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Este reglamento interno fue realizado y actualizado por el equipo directivo del
establecimiento con los aportes de: Consejo de Profesores, Consejo Escolar, Centro
general de Padres, Asistentes de la Educacion y Centro de Alumnos, entre los meses de
abril de 2018 y marzo de 2019 y posteriormente revisado y complementado el afo 2021,
2022'Y 2023.

Su normativa esta sustentada en cuerpos legales vigentes en nuestro pais, coherentes
con el proyecto educativo de nuestro colegio, que orientan nuestro quehacer educativo,
pedagogico y organizacional: Declaracion de los Derechos Humanos, Derechos de los
Nifos, Constitucion Politica de Chile, las definiciones y orientaciones del Ministerio de
Educacion Chileno, Ley 19.979/2004 y sus modificaciones, decretos de funcionamiento
de Centro de Padres y Apoderados (decreto n°® 565/90) Reglamento de Centro de
Alumnos (decreto n® 524/06)y Reglamento de Consejo Escolar (decreto 24/2005)

Este Reglamento Interno sera vigente durante todo el ano 2023 y sera revisado
anualmente de acuerdo a las disposiciones contenidas en la ley general de educacion,
modificandose, la totalidad o parcialidad del documento segun las circunstancias lo
ameriten.



IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

INDICE
INTRODUCCION ....ouuoumnennernneenssesssenssessssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssess 7
PRINCIPIOS Y VALORES ..ucitiiiiitintinnnenninnnisneississesssesssssssssssssssssssssssssssssassssssssass 7
VISION Y MISTON ..ccouniumeinneensesnssessesesssessssessssssssssssssssssesssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssassssssssass 8
DESCRIPCION DE LA INSTITUCION “COLEGIO NAZCA BELEN™. ..........ccccoonveene. 12
CAPITULO I: NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO PEDAGOGICO ........... 13
CAPITULO II: NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO .......ucoeinecnensnnessancsancenne 16
ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO 16
DE LOS DEBERES DE DISTINTOS ACTORES DE LA UNIDAD EDUCATIVA. ......... 17
De 12 dIFECCION .ucoueieeiiiiiiiiiiiiniinntisteistnsetestisstesstsssseesssessssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssassnss 17
Del director del colegio Nazca Bel€n ........uuieueineinsiinseicsiissnnnsnensseissessssnsssnsssssssssssssssssssanse 18
De 12 SUDIFECCION ..uueeeeuveiieiiniiiniiiiiitiieinneiseicnesssnissseesessssessssssssessssssssesssssssssssssssssessssssssass 19
De l1a Inspectoria General 0 Encargado de CONVIVENCIA .....ueeeeeeieensnenseecsnensancssaensaecsnecnnes 20
Del encargado de la unidad técnica pedagogica ........cccveeeevercssnrcssnrcssrnssssansssssnssssasssassssnsses 21
Del encargado adminiStrativo ....ceeeeeennennneennenssnensennsneninesssesssessssessseessseesssssssssssassssssssssses 22
Dl PrOfESOY .ceeiierinniiiiiinnricsisnniicsssnsncsssssnsecssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssse 23
Del profesor jefe ......ceeeevvicncneicncnnccnnnnes 24
Del profesor de educacion diferencial y/o psicopedagoga .......c..ceevvereccercssnercssnnrcsssnescsnsees 25
DEL PROFESIONAL PARVULARIO ... s s s s s s s s s snas s s snnes 26
ART N°17 . PROTOCOLO ATENCION Y MUDAS ALUMNOS PRE-ESCOLARES
. 28
De la profesional fonoaudiologa .........cc.eeeieveeeiiivriiisnninssnnissssnisssrcsssnesssnessssscssssscsssssssssessnns 28
Del personal asistente de 1a edUCACION ....cccvueeerreiersercssnicssnicssanessssnesssasesssssssssesssssessssssssssnsses 29
Del profesional psic0logo ..........ccceeuveeunnene. 30
Del profesional trabajador social 31
De 12 INSPECLOTA .coceuueiirieririercssnnicsssnicssasisssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssss 31
De 12 DIDHOTECATIA cocuueerinriiniiiiniiiiiiiciitensneesstncsssencssssscssssesssssesssssssssssesssssessssesssssssssssssssssns 32
Del personal auxiliar de SErviCios MENOTES .......ccccevercrsurisssnnecssarcssssncssnsssssssssssssssssssssassssssses 33
DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS Y DOCENTES DEL
ESTABLECIMIENTO ...uuuiuiiiiiniinniinnennnicsseississsnisssessessssessssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssss 33
INGRESO A LA INSTITUCION, CONTRATO DE TRABAJO Y REGULACION DE
LA FUNCION EDUCATIVA .......oevvee.. 36
INIGIES0 ceuerinneriiiirinitninintinsntissstcssssnessssnesssssnssssssessssnesssssssssesssssssssssssssssssssssssssssesssssessssnsssnsssses 36
Contrato de Trabajo .......ecccccveiicniisniicnisssnricsssssnnecssssssresssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssasssses 36
JOrnada de Trabajo ....ccceeeevverecisencnsnnessreicssnncsssnissssnsssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssasssssnsssssssssssnses 36
Control de asistencia y puntualidad ...... 37
TErmino del CONLIALO .....eeevueeeeiiieiiseniiriistinnninsneiseissesstesssesssessssessssssssssssassssessssssssssssassssases 38
De 12S FeMUNEIACIONES ...cccovveecirericisnricssnneissssnesssnnessssnessssecsssnesssssesssssessssssssssasssssasssssssssssesssssanes 38
Peticiones ¥ FECIAIMIOS .....ueviereriisverinssnresssnnesssnncsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsessssnsssssasssssasssssns 38
CAPITULO III: NORMAS Y MEDIDAS REFERIDAS A HIGIENE Y SEGURIDAD
ESCOLAR ..uuooiiiictiinticttinticneissicssessssissstessisssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssasssssssssssssssssassss 38
Normas relativas a los trabajadores del establecimiento ..........coueeveeeveenseensenssnecsseecssnecaees 38

3



IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

Normas relativas a los alumnos del establecimiento ........c.cceevveeecevercciercssercssnnicssnnercssnescnns 39
DEL SEGUROQO ESCOLAR ....iiiiiiiisticnninstisssissseesssisssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 40
NORMAS DE SEGURIDAD ...uuuiiiiniiiiniinssnncssnicsssncssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 40
Normas de ingreso y salida .........cceeceeeeuereeee. 42
PLAN DE SEGURIDAD ....uuciiiiiiiniiintinsuiisnisssicsssisssissssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 42
CAPITULO 1V: REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ....cccoenvtiensunicssanisssanssssassssssssssssssssnsses 43 De
las Normas que regulan la convivencia escolar y relaciones con las redes de apoyo y
COMUNIAAA EXEEITNIA cuveeererressnricssnnenssnresssnrresssnessssresssseossssssssssssssssssssssesssssssssssessssssssssssssssssessssess 43
DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES .....coovieiniinnnunicssancsssnrcssassssssessssnsssses 44
De las alumnas embarazadas .........oeeeeeecnuenneeniennininninneinneiiiisiisiisiissisiissisiesssesses 45
DIEDETES ...couereriierirnnniinissnnricssssnnnnsssssnsicsssssssesssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasss 45
NORMAS QUE REGULAN LA CONVIVENCIA .....cccoviiirvricssnnissssncsssncssssssssssssssssssssssese 46
Dl UNITOTTNE .cceiiiiinriiiininniicniisnniicssssnniecssssssssecssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 46
Inasistencia y atrasos ........cceeeeeescuercscnnces 48
DEL COMPROMISO DEL ALUMNO ...uuuiiiiiiniinsnicsninsnisssnesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssses 49
DEL INCUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS .....ccceevreeenrcscnenes 52
EXCepcion a 1S SANCIONES ....ucuueeireeninenisnensenisennssenssnecssessssesssnssssssssnssssssssasssssssssssssssssassssssssase 52
DE LAS FALTAS couveiiiiiiiiniicnsnnisssancsssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasssssasssssassssssssssssssssssssssassssssssess 52
DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIOQ ....uuiiiiuiinveinsniissnncsnncsssncsnesssssssssssssssssssssenss 55
DEL APODERADQ.....couuiiinuiicnniinnsanisssanesssanssssssssssassssssssssssssssasssssasssssasssssasssssasssssasssssasssssasss 58
RELACION DEL COLEGIO NAZCA BELEN CON LAS REDES DE APOYO ............ 61
CAPITULO V: DEL REGLAMENTO INTERNO DE CENTRO DE PADRES Y
APODERADOS.....uuoitiitiitinninnninsninsneesssisssancssesssssssessssssssessssssssssssassssassssssssssssassssasssssssssssssase 62
CAPITULO VI: REGLAMENTO CENTRO DE ALUMNOS .....oevevueueeeeressessessessessesssesses 64
CAPITULO VII: DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO ESCOLAR .............. 67
ANEXOS citictinttinnnnntcssissstsssessssssssssssstsssssssssssssssssssssssessssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssss 70
ANEXO 1: MANUAL DE CONVIVENCIA ....cciiinuiinnnicssnnssssisssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 70
PLAN DE SEGURIDAD 2022-2023 .........ccccceiaernmmmmmmrrerrersressssssssssssssssssnsns sessssssssssssnnnes 82
ANEXO 3 aittiiiinintenstinntississstssssissstsssssssstssssssssssssssssssessessssssssssssssssssssssssssasssssssssssssans 920
PROTOCOLOS COLEGIO NAZCA BELEN 2020 ......ccceveeeereenesesessersssessesessessessssessesesseses 90
1.- PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR COLEGIO
NAZCA BELEN PRE-BASICA, BASICA Y MEDIA .....cuccveureurennensennssessenssensessssssssessscess 91
2.- PROTOCOLO DE ADMISION COLEGIO NAZCA BELEN ........ocoeuvvuerenrerrennene 94
3.- PROTOCOLO PARA RETIRO DE ALUMNOS DURANTE LA JORNADA
ESCOLAR COLEGIO NAZCA BELEN 97
4.- PROTOCOLO ANTE CONSUMO DE ALCOHOL COLEGIO NAZCA BELEN ........ 98
5.- PROTOCOLO ANTE VIOLENCIA FiSICA ENTRE ALUMNOS COLEGIO NAZCA
BELEN ..oovueuueeaeeusesssesssessssssssssssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 99
6.- PROTOCOLO ANTE SITUACION DE VULNERACION DE DERECHOS, ACOSO 100
7.- PROTOCOLO ANTE AUSENTISMO ESCOLAR COLEGIO NAZCA BELEN ...... 102
8.- PROTOCOLOQO ANTE CIBERBULLYING ....covcteervuierssnrcssnncssnncssasscssasssssssssssssssssssssssses 103

9. PROTOCOLO EN CASO DE AMENAZAS O DESCALIFICACIONES ENTRE
ALUMNOS A TRAVES DE REDES SOCIALES



IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

10.- PROTOCOLO ANTE EMBARAZO ADOLESCENTE COLEGIO NAZCA BELEN

..................................................................................................................................................... 104
11.- PROTOCOLO ANTE VIOLENCIA VERBAL ENTRE ALUMNOS ....oveveueeveveeennes 105
12.- PROTOCOLO DE ACCION FRENTE ABUSO SEXUAL
PRE-BASICA, BASICA Y MEDI A.....uucuiueeeeeecrerenseeecscssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssosssssssssses 106
13.-PROTOCOLO DE EMERGENCIA EN CASO DE SISMO, TERREMOTO O
INCENDIO co.eeveeeeeeeeeeeessesesesessssssssessssssssssensasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 107

14.- PROTOCOLO PARA CONSUMO, PORTE,MICROTRAFICO DE DROGAS POR
PARTE

DE LOS ESTUDIANTES COLEGIO NAZCA BELEN .....uouieeeeceeeeeeneeeecsasssssssssssssssasnes 108
15- PROTOCOLO PARA INASISTENCIA A REUNIONES DE APODERADOS
COLEGIO NAZICA BELEN ..ueouiuiieeeeeeeeeeesassssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssss 109
16.- . PROTOCOLO ATENCION Y MUDAS ALUMNOS PRE-ESCOLARES Y
ESCOLARES ....ouerreeeeeeeneseseseessssssssssessssssssssssssssosssssssassssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssnsassssess 110
17.- PROTOCOLO DE REGULACION DE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE
ESTUDIO PRE-BASICA, BASICAY MEDIA 111
18. PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO
ENTRE MIEMBROS ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ...uuueuevevrereeeraenns 112
19. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES EXCEPCIONALES DE
DESREGULACION QUE AFECTEN A ALUMNOS ...cviuirieeeeeencssssssssescsesssssssssssssassssssscns 113

20. PROTOCOLO ANTE AMENAZAS GENERALIZADAS EN REDES SOCIALES U
OTRO MEDIO A TODA LA COMUNIDAD (BOMBAS U OTRA AMENAZA SIMILAR)

.................................................................................................................................................... 114
21 PROTOCOLO (AVD) REALIZACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA 115
22. PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA AL EXTERIOR DEL

ESTABLECIMIENTO ..uucoouiinieiiinunnnnnensnnnssesssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssasssssssssssssssssss 115
23.- PROTOCOLO ANTE SITUACION DE “TOMA” POR PARTE DE ALUMNOS DEL
ESTABLECIMIENTO ..uucoouiiniiniinsninnnnensnnnssnesssnssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssss 119
24. PROTOCOLO: SOBRE PROCEDIMIENTO, INVESTIGACION Y SANCION DEL
ACOSO SEXUAL Y ACOSO LABORAL 117
25. PROCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACION DE MALTRATO DE APODERADO
A MIEMBROS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR....ccccttttitiiiiiititiittiarireiaerisciasnnn 120

26. PROTOCOLO GENERAL ANTE SITUACION DE PANDEMIA POR COVID-19 . 122
27. PROTOCOLO EN CASO DE CLASES ZOOM COLEGIO NAZCA BELEN 2023 ... 123
28.- PROTOCOLO COMPORTAMIENTO DE ALUMNOS EN CASO DE

ACTIVIDADES VIRTUALES COLEGIO NAZCA BELEN .......cveeueetesresuessessessesessessessens 124
29.- PROTOCOLO: INSTRUCTIVO PARA APODERADOS, PARA UN ADECUADO
EJERCICIO DE LAS ACTIVIDADES ESCOLARES VIRTUALES Y EL DEBIDO
CUIDADO DE LOS ALUMNOS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR .......ccccceveuvreunenee 125
30.-PROTOCOLO DE ASISTENCIA DE APODERADOS EN CASO DE REALIZAR
CLASES ZIOOM ...uuuienrenrnnnsnensnnsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssassssssssassssssssassssssssssssssssssss 126
31.- PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION PREVENTIVA'Y REACTIVA

EN PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA POR COVID-19 .....ouoercnererresrerrensenseens 127




IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

32.- PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS SOSPECHOSOS Y
CONFIRMADOS DE COVID-19 EN LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES.

. eesestssastsnsastnsassssnsasens 129
33.- PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS PARA ESTABLECIMIENTOS DE
EDUCACION  ESCOLAR  eteeeeeeenessssnsesesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssesss
132 34.- PROTOCOLO DE ENTRADA A CLASES ..uueieieeeneeecesesesesssssssassssassssssssssssssssssssssens
133 35.- PROTOCOLO DE SALIDA DE CLASES ..eoututeeeeeeeeecnseecsesssscssssssssssssssssasssssssssssssssens
133
36.- PROTOCOLO DE USO DE MASCARILLA .....uuecuiueereeeencnsesssseessssescsssssssssssssssssssssssns 134
37.- PROTOCOLO DE ENTREGA DE ALIMENTOS PARA LOS ALUMNOS
MODALIDAD PRESENCIAL 2022 ..uveeueeeneeencaeeesssssessssssssssees 137
38.- PROTOCOLO DE USO DE BANOS 137
39.- PROTOCOLO DE SALAS DE CLASES .uuueuiueeiereeeseneecssescssasessssasssassssssssssssssssssssss 137
40.- PROTOCOLO DE RECREOS ....uuveieeeinseecsensesssssesssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssese 138
41.- PROTOCOLO DE USO DE ESPACIOS SALA DE PROFESORES ........ccccoovuunn.. 139
42.- PROTOCOLO Y MEDIDAS DE HIGIENE Y PROTECCION PERSONAL PARA
ESTUDIANTES, DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION ......ccvuevernnnne. 140
43. PROTOCOLO CLASES DE EDUCACION FISICA Y ACTIVIADES
DEPORTIVAS. e ettttteetteeeeeeeeneeenestnesssnestnessansssnessnnessnessnsssnessnsssnnsssnessnnssnns 141
44.- PROTOCOLO DE CONTENCION EMOCIONAL ...ucuveerreeenrrseseasecsssssssssssssassacns 142
45. PROTOCOLO DE TRANSPORTE ESCOLAR ....couvuiieeeeeesecsneessaesssassssasssssssases 143
46. PROTOCOLO DE INGRESO DE PERSONAS AL ESTABLECIMIENTO EN
CONTEXTO DE COVID19 eeeeeeeereeeeeeeeensasassessssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssassssssssssasssses 143
47. PROGRAMA Y FRECUENCIA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN
CONTEXTO COVID19 .aueeeeeeeeeeceenenssesesssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssassss 144
48. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A DETECCION DE SITUACIONES
DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES ...evuvuveeeeeeereeeeeeeccnsssasassssens 146
49. PROTOCOLO EXCEPCIONAL PARA ESTUDIANTES EN RIESGO DE
DESERCION ESCOLAR ......couueennnnee. 148
50. PROTOCOLO DE USO DE TELEFONOS CELULARES EN EL
ESTABLECIMIENTO . ...c..ctuuitnttuteneeeueetnesenesenesenssnnessnessnnessnessnnsssnnns 149

51. PROTOCOLO DE SALUD MENTAL EN CONTEXTO ESCOLAR: PREVENCION,
AUTOFLAGELACION, IDEACION E INTENTO SUICIDA Y SUICIDIO CONSUMADO

52.PROTOCOLO ACORTE HORARIOQ......uuuiiienruinrrensrensnesssenssnesssessnssssssssnssssesssssssasses 154
53. PROTOCOLO DE EMERGENCIA ......ciitiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeiectineiacnecncnns 155



IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

INTRODUCCION

Como una forma de organizar y optimizar los recursos humanos, materiales y
técnicos en beneficio de una educacién cualitativa, pertinente, relevante y coherente con
el proyecto educativo de nuestro colegio, hemos confeccionado este Reglamento Interno,
el que, en su calidad de instrumento técnico pedagdgico y administrativo, facilita la
obtencion de los principios y objetivos educacionales, acorde con la politica educacional
de nuestro pais.

La Politica Educacional vigente, se sustenta en algunos principios fundamentales que le
dan sentido al quehacer educativo, tanto en el ambito del macro como del microsistema.
Uno de los principios mas importantes es el mejoramiento de la calidad de la educacion,
no solo al nivel de la adquisicidn de saberes, destrezas, habilidades y actitudes, sino
que también tiene como objetivo enriquecer y profundizar la relacion de los educandos
hacia si mismos, hacia la familia, hacia la comunidad global y hacia el cosmos.

PRINCIPIOS Y VALORES.

El equipo directivo, docentes, alumnos y apoderados del Colegio Nazca Belén, han
definido en su Proyecto Educativo los siguientes principios como base de la propuesta
pedagodgica:

o Respeto y tolerancia a la diversidad humana y cultural, aceptando alumnos de
cualquier condicién social, intelectual, econdémica, religiosa, étnica, politica,
filosofica. Incorporando al proceso formativo valores transversales como la
tolerancia, normas y principios morales que rescatan valores de la gran diversidad
cristiana existente en la comunidad.

o Igualdad y equidad de género, respetando intereses de nifias y nifios.

o Democracia y participacion en diversas instancias de trabajo educativo, tanto en
el trabajo profesional, relacién: directivos- docentes, profesor — alumno e
integracion de padres — apoderados.

o Solidaridad vy justicia, base de la convivencia personal y social, incorporando en la
organizacion escolar acciones fundamentales para las relaciones humanas.
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VISION Y MISION. -

El reglamento Interno de nuestra comunidad educativa, se fundamenta y toma los
principios establecidos en su Proyecto Educativo Institucional a partir de su Vision Y
Mision:

VISION

“SER RECONOCIDOS POR FORMAR ALUMNOS INTEGRALES, QUE LUCHEN POR
EL LOGRO DE SUS METAS EN UN AMBIENTE REPUBLICANO Y DEMOCRATICO, DE

RESPETO, PARTICIPATIVO E INCLUSIVO, QUE LES PERMITA INCORPORARSE
ADECUADAMENTE AL MUNDO LABORAL, SIENDO PERSONAS CAPACITADAS Y
VALIOSAS PARA LA SOCIEDAD”.

MISION

NUESTRO COLEGIO TIENE COMO PROPOSITO DESARROLLAR EN SUS
ESTUDIANTES ALTAS EXPECTATIVAS PARA:

POTENCIAR SUS HABILIDADES A TRAVES DE LO ACADEMICO, EL DEPORTE,
ARTISTICO Y CULTURAL.

GENERAR HABILIDADES PERSONALES Y SOCIOEMOCIONALES TALES COMO:
REFLEXION, AUTONOMIA, RESPETO, RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y
PERSEVERANCIA PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS PERSONALES
PROPICIANDO LA MOVILIDAD SOCIAL DE LOS ESTUDIANTES DE TAL MODO QUE
LES PERMITA INSERTARSE EFECTIVAMENTE EN LA SOCIEDAD DE LA CUAL
FORMAN PARTE.

FORMAR PERSONAS INTEGRAS, RESILIENTES, CRITICAS Y AUTOCRITICAS,
CON UNA ORIENTACION HACIA EL DESARROLLO DE VALORES UNIVERSALES.
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SELLOS EDUCATIVOS

1. Social: Ser un colegio inclusivo que brinde a todos los alumnos la posibilidad de
integrarse y participar de nuestra comunidad.

2. Cultural: Desarrollar mediante diferentes actividades los talentos y habilidades de
nuestros alumnos.

3. Cognitivo: Desarrollar conocimientos y habilidades para mejorar los aprendizajes,
respetando las particularidades y diferencias individuales.

4. Emocional: Establecer oportunas redes de apoyo para detectar y entregar
contencién emocional a nuestros alumnos.

La propuesta pedagogica del Colegio Nazca Belén, se sustenta en los siguientes
énfasis educativos o0 modos de aprendizaje y formacion integral de los nifios y nifias, que
son la base de su Modelo Pedagogico y que orientan la priorizacion de los objetivos y
niveles de desempefio para lograr aprendizajes de calidad referidos a habilidades,
actitudes y competencias.

COMPETENCIAS ACTITUDINALES.

- Respeto; referido a su actitud en el contacto con otros.

- Responsabilidad; referido al cumplimiento de deberes y compromisos.

- Auto-cuidado; referido al cuidado de la higiene personal, su entorno y a su
integridad fisica.

Nuestra comunidad a partir de su Proyecto Educativo, establece que la
convivencia escolar debe darse sobre la base de los siguientes principios y valores:

- Coherencia con el proyecto educativo de la escuela.

- Que se establezca por un amplio consenso con la participacion de todos los
integrantes de la comunidad.

- Que sean conocidos y aceptados por todos los integrantes de la comunidad
educativa.

- Que favorezca la sana convivencia (clima organizacional) donde se desarrollen
valores e ideas que sean propicios para el desarrollo formativo de los nifios y nifias.

La educacion de nifios y nifias esta concebida segun nuestro Modelo Pedagdgico
como un proceso integral de formacién de personas sustentada en los Objetivos de
Aprendizaje Transversales, definidos en el Marco Curricular de la Ensefianza Basica,
que se sefialan en las siguientes areas:
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Dimensioén fisica: Integra el autocuidado y cuidado mutuo, y la valoracion y respeto por
el cuerpo; promoviendo la actividad fisica y habitos de vida saludable.

Dimensién afectiva: Apunta al crecimiento y desarrollo personal de los estudiantes a
través de la conformacion de una identidad personal y del fortalecimiento de la autoestima
y la auto valia, del desarrollo de la amistad y la valoracion del rol de la familia y grupos
de pertenencia, y de la reflexién sobre el sentido de sus acciones y de su vida.

Dimensién cognitiva: Los objetivos que forman parte de esta dimension orientan los
procesos de conocimiento y comprensién de la realidad; favorecen el desarrollo de las
capacidades de analisis, investigacion y teorizacion; y desarrollan la capacidad critica y
propositiva frente a problemas y situaciones nuevas que se les plantean a los estudiantes.

Dimensién socio-cultural: Los objetivos que se plantean en esta dimension situan a la
persona como un ciudadano en un escenario democratico, comprometido con su entorno,
y con sentido de responsabilidad social. Junto con esto se promueve la capacidad de
desarrollar estilos de convivencia social basadas en el respeto por el otro, en la resolucion
pacifica de conflictos; asi como el conocimiento y valoracion de su entorno social, de los
grupos en los que se desenvuelven, y del medio ambiente.

Dimensién moral: Esta dimension promueve el desarrollo moral de manera que los
estudiantes sean capaces de formular un juicio ético acerca de la realidad, situandose en
ella como sujetos morales. Para estos efectos contempla el conocimiento y adhesion a
los derechos humanos como criterios éticos fundamentales que orientan la conducta
personal y social.

Dimensioén espiritual: Esta dimension promueve la reflexion sobre la existencia humana,
su sentido, finitud y trascendencia, de manera que los estudiantes comiencen a buscar
respuestas a las grandes preguntas que acompafnan al ser humano.

Proactividad y trabajo: Los objetivos de esta dimensién aluden a las actitudes hacia el
trabajo que se espera los estudiantes desarrollen, asi como a las disposiciones y formas
de involucrarse en las actividades en las que participan. Por medio de ellos se favorece
el reconocimiento y valoracién del trabajo, asi como el de la persona que lo

realiza. Junto con esto, los objetivos de esta dimension fomentan el interés y compromiso
con el conocimiento, con el esfuerzo y la perseverancia, asi como la capacidad de trabajar
tanto de manera individual como colaborativa, manifestando compromiso con la calidad
de lo realizado, y dando a la vez cabida al ejercicio y desarrollo de su propia iniciativa y
originalidad.

Tecnologias de informacién y comunicacion (TICs): El propdsito general del trabajo
educativo en esta dimension es proveer a todos los alumnos y las alumnas de las
herramientas que les permitiran manejar el “mundo digital” y desarrollarse en él, utilizando
de manera competente y responsable estas tecnologias.
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Objetivos del Reglamento-

La ley educacional chilena fija los requisitos minimos que se deben cumplir en
diferentes niveles de ensefianza y establece el deber del Estado de velar por su
cumplimiento- La ley de educacion sefala: “la educacién es un proceso permanente que
abarca las distintas etapas de la vida de las personas y que tiene como finalidad alcanzar
su desarrollo moral, intelectual, artistico, espiritual y fisico mediante la transmision y
cultivo de valores, conocimientos y destrezas, enmarcados en nuestra identidad nacional,
capacitandolos para convivir y participar en forma responsable y activa en la comunidad”.

No obstante, esta normativa, en toda comunidad siempre surgen factores que
dificultan el logro de los objetivos sefialados por la Ley de Educacion, entre ellos, las
practicas discriminatorias y abusivas son obstaculos serios para la formacién de personas
autonomas, respetuosas, solidarias y participativas, personas con valores y habilidades
que les permitan involucrarse integramente a la sociedad de hoy. En sintesis,
disponer la Unidad educativa para que todas las personas interactuen en forma integrada
y comprometida con los fines de ella.

En esa perspectiva el resguardo de los derechos, como asi también el cumplimiento
de deberes, debe ser orientado con sentido de comunidad, de un proyecto compartido,
de alli surge la responsabilidad por el otro, que esta presente en los valores de la
institucion educacional, de esta forma, nuestro colegio necesita de un reglamento, el cual
debe ser propio de acuerdo a su realidad y su mision, para que resguarde su identidad.

Este Reglamento Interno debe orientar y guiar la convivencia entre los diferentes
actores de la comunidad educativa.

Sustentabilidad de la normativa:

Nuestro Reglamento interno se sustenta en normativas vigentes en nuestro pais,
coherentes con el proyecto educativo de nuestro colegio: Constitucion Politica de Chile,
Declaracion de los Derechos Humanos, Derechos de los Nifios y las definiciones y
orientaciones del Ministerio de Educacion.

DESCRIPCION DE LA INSTITUCION “COLEGIO NAZCA BELEN”.-

El colegio Nazca Belén es un establecimiento educacional particular subvencionado
gratuito, mixto, reconocido oficialmente por el Ministerio de Educacion por decreto
cooperador N° 621/30/04 de 1990 cuyo sostenedor es la Sociedad Educacional Mutis
Morales Limitada y su representante legal la Sra. Maria Pura Mutis Arce.

El Colegio Nazca Belén atiende, a partir del aiio 2007, en JEC. En la actualidad se atiente
con JEC desde 1° Afo Basico hasta 4° Afo Medio con una matricula de
aproximadamente 390 alumnos.
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A partir del afo 2009 nuestro colegio firma convenio de integracion a la ley SEP
(Subvencion Escolar Preferencial), y en el ano 2012 se firma convenio con Programa de

Integracién Escolar (PIE).

Nombre Colegio Nazca Belén

Direccion Lago Rinihue 083

Comuna Quilpué

Dependencia Particular Subvencionado

Sostenedor Corporacion Educacional Colegio
Nazca Belén de Quilpué

R.U.T. 65.147-196-6

Fono 322391008

E-mail nazcabelen@yahoo.cl

Provincia Marga - Marga

Region Valparaiso

Modalidad Diurna

N° de alumnos 390

Género Mixto

RBD 14266-2

Representante Legal Maria Pura Mutis

Arce
R.U.T. 7.557.818-0
Directora Maria Pura Mutis Arce

12




IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

CAPITULO |I: NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO
PEDAGOGICO

ART N° 1 Del funcionamiento: a-

Horario Lectivo.

a.1. El Colegio Nazca Belén, desarrolla sus clases en Jornada Escolar Completa Diurna
para los niveles de 1° Basico a 4° Afio Medio y Jornada Escolar Diurna para niveles.

1° hora :08:30 a 09:15
2° hora :09:15 a 10:00
Recreo :10:00 a 10:15
3° hora :10:15 a 11:00
4° hora :11:00 a 11:45
Recreo - 11:45 a 12:00
5° hora :12:00 a 12:45
6° hora :12:45 a 13:30
Recreo :13:30 a 14:15 (colacion)
7° hora :14:15 a 15:00
8° hora :15:00 a 1545
9° hora :15:45 a 16:30

a.2. Para los niveles de Pre escolar los horarios de clases efectivas son de 09:00 a 13:30 hrs.

Recepcion : 08:30 a 08:45
Desayuno : 08:45 a 09:00
Saludo y asistencia :09:00a 09:151°
Hora : 09:15 a 10:15
Colacion : 10:15 a 10:30
1° Recreo : 10:30 a 10:45
2° Hora : 10:45 a 11:45
2° Recreo : 11:45 a 12:00
3° Hora : 12:00 a  12:45
Arreglo . 12:45 a 13:00
Almuerzo : 13:00 a 13:30
Despedida : 13:30 a 1345

a.3. Primer a Octavo Basico funcionan de 08:30 a 15:45 hrs. de Lunes a Jueves y Viernes
de 08:30 a 13:30 hrs.

a.4. Primer a Cuarto Ano Medio funcionan de 08:30 hrs a 16:30 hrs de Lunes a Jueves y
Viernes de 08:30 hrs. a 13:30 hrs.
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b- El horario de funcionamiento de las actividades extracurriculares sera entre las 16:00
a 18:00 hrs.

c- La planta de funcionario es de: 50 personas
d- N° de cursos 13
e- N° de alumnos 390

ART.N° 2.- De los Planes y Programas de Estudio.

El colegio Nazca Belén aplica los planes y programas del Ministerio de Educacion. a-
Programas de estudio:

Decreto N° 481 Publicacién 10/12/18 y Promulgacion 14/12/2018  Educacion

Parvulario ( Pre Kinder y Kinder)

Decreto N°2960/2012 1° a 6° Basico

Decreto N°1363/2011 7°y 8° Basico

Decreto N°481/2000 (7° Basico)

Decreto N°92/2002 (8° Basico)

Decreto N° 1264/2016 1°y 2° Medio
b- Decreto de Evaluacién: 511/1997.

ART N°2 bis.

Requisitos de Ingreso a Pre-Kinder y Kinder

a. Elalumno(a) que postule a Pre-Kinder o Primer Nivel de Transicion debe tener 4 afios
cumplidos al 31 de marzo del aiio de ingreso al nivel

b. El alumno(a) que postule a Kinder o Segundo Nivel de Transicién, debe tener los 5
afos cumplidos al 31 de marzo del aio de ingreso al nivel.

c. Los alumnos que ingresen a Pre-Basica son atendidos por la Educadora de Parvulos
y una asistente quienes a partir de la fecha de inicio del afo lectivo desarrollan un proceso
de gradualidad tanto en la duracién del periodo de clases como también en las
actividades que se desarrollan durante las mismas.

d. El periodo da adaptacion de los alumnos de Pre-Basica es de un mes, siendo
evaluado por los profesionales a cargo una extension del mismo.

e. El trabajo que se desarrolla en los niveles de Pre-Basica esta basado en 3 areas
principales; Formacion Personal y Social, Comunicacion y Lenguaje, y Medio Natural y
Cultural.

El area de Formacién Personal y Social incluye aspectos tales como autonomia,
motricidad, iniciativa, confianza, participacién, valores y normas.

El area de Comunicacion y Lenguaje incluye aspectos del lenguaje verbal, escrito y
artistico.
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El area relacionada con el Medio Natural y Cultural incluye aspectos relacionados con los
seres vivos, grupos humanos, relaciones logico- matematico y cuantificacion.

ART.N°3.- De los consejos de profesores. Dentro de la organizacién técnico-
pedagogica de nuestro establecimiento se constituyen consejos de profesores en donde
se tratan las tematicas siguientes:

a. Capacitacion o talleres espacio establecido para trabajar en nuevas
metodologias, capacitacién en temas de indole pedagdgicos, etc.
b. Reflexién pedagégica espacio establecido para intercambiar experiencias,
analizar documentos y evaluacion permanente del desarrollo de talleres JEC.
c. Temas administrativos.
Estos consejos se desarrollan los dias jueves entre las 16:00 y 18:00 hrs.

ART. N°4.- Del perfeccionamiento docente. El| establecimiento considera la
capacitacion y perfeccionamiento interno de los docentes y asistentes de la Educacién
en los talleres de capacitacion que se realizan en los consejos técnicos. Ademas se
contemplan durante el afo, en periodo de vacaciones de invierno (julio) y verano
(Diciembre, Enero), horas de perfeccionamiento externo.

ART.N°5.- De la evaluacién institucional: En el establecimiento existe un sistema de
evaluacion docente que contempla desempefio en el aula y trabajo administrativo. Se
considera como minimo una evaluacion anual por cada profesor que arroja una vision
anual de su desempeiio.

Existen instrumentos que evidencian lo expuesto y que esta en conocimiento de los
docentes.

De la misma forma se evalua a los asistentes de la educacion.

CAPIiTULO Il: NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL
ESTABLECIMIENTO

ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO
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ORGANIGRAMA COLEGIO NAZCA BELEN 2020

SOSTENEDOR

DIRECTOR

EQUIPO DIRECTIVO

COORDINACION
CONVIVENCIA

COORDINACION

UTP

COORDINACION PIE

COORDI
ADMINIS

NACION
TRATIVA

COORDINACION
TALLERES

COORDINACION
ACADEMICA

|

PROFESORES

EQUIPO PIE

INSPECTORIA

La direccion es el organismo encargado de coordinar las diferentes etapas de la gestion
institucional referidos en el marco de la buena direccion: planificar, organizar, orientar,
dirigir, supervisar y evaluar la realizacion de las funciones generales del establecimiento
de acuerdo con las normas legales y reglamentarias vigentes.

ASISTENTES
EDUCACION

ALUMNOS
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ASISTENTES
MANTENIMIENTO

DE LOS DEBERES DE DISTINTOS ACTORES DE LA UNIDAD EDUCATIVA.
DE LA DIRECCION
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Esta constituida por la Directora, Sub Director, Unidad Técnico Pedagdgica, Coordinadora
Administrativa.

DEL DIRECTOR DEL COLEGIO NAZCA BELEN

Art 6 Deberes del director del establecimiento.

a.

Planificar, organizar, conducir, controlar, supervisar y evaluar las actividades de los
distintos estamentos del establecimiento con el fin de lograr los objetivos
establecidos.

Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones especificas del
personal, estimulando a todos en la gestion del Proyecto Educativo Institucional
como en la ejecucion del Plan de Mejoramiento del establecimiento.

Cumplir con las normas e instrucciones emanadas de las autoridades
educacionales competentes.

. Velar por el prestigio del establecimiento y asumir su representacion,

promocionando la imagen de éste hacia la comunidad.

Convocar y presidir cuando corresponda el consejo de profesores, consejo
escolar, reuniones técnicas pedagogicas, asambleas generales, cuenta publica
etc.

Controlar la distribucion horaria del personal docente y asistentes de la educacion,
y la asignacion de funciones que debera realizar cada uno.

Elaborar junto al equipo directivo el Calendario Anual de Actividades y darlo a
conocer a la comunidad educativa.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y la capacitacion del personal.

Atender situaciones y problemas de alumnos, apoderados, personal del plantel,
previa constatacion de la accidn ejercida por las instancias anteriores al respecto.
Delegar atribuciones a la Subdireccion, Inspectoria General, Jefe de Unidad
Técnica y Coordinadora Administrativa cuando corresponda.

Supervisar el proceso de ensefianza aprendizaje del establecimiento.
Preocuparse en forma permanente del rendimiento académico de los alumnos y
velar por el aseguramiento de la calidad de la educacion.

. Acompafar a la Jefa de UTP en la supervisidén pedagdgica, administrativa y

técnica del aula con el fin de apoyar y mejorar el proceso de ensefanza
aprendizaje.

Supervisar el cumplimiento de los horarios de los docentes y asistentes de la
educacioén y de las actividades extracurriculares.

Firmar y autorizar el despacho de todo documento oficial responsabilizandose de
su presentacion y contenido.

Disponer la inversion y supervisar la administracion de recursos.

Autorizar solicitudes de permiso con y sin goce de remuneraciones del personal
del colegio, determinando su aceptacion, rechazo o condicionantes. Enviar donde
corresponda las licencias médicas.
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r. Ordenar la instruccion de procesos administrativos internos cuando se detecten
infracciones de parte del personal del establecimiento.

s. Dictar resoluciones internas cuando corresponda (pedagdgicas, disciplinarias y
otras).

t. Autorizar la entrada de personas ajenas al establecimiento y la salida de
funcionarios del establecimiento durante la jornada de trabajo.

u. Velar por el cumplimiento de las normas de prevencién, higiene y seguridad del
establecimiento.

v. Toda otra labor que le sea competente, de acuerdo a la normativa legal pertinente.

ART N° 7. La subrogancia legal del cargo de Director. Puede ser ejercido por uno o
mas de los siguientes funcionarios: - Subdirector - Jefe UTP.
- Coordinadora Administrativa

DE LA SUBDIRECCION

Corresponde a este estamento ser responsable de velar por el buen funcionamiento del
establecimiento, supervisando, orientando y evaluando la operatividad en general.

Le corresponde coordinar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen al alumnado, Padres y apoderados y a asistentes de la
educacion.

ART N° 8. El Subdirector del colegio Nazca Belén debe:

a. Subrogar al director cuando lo amerite o en su ausencia.

b. Integrar el equipo de gestion del establecimiento.

c. Colaborar en que se resguarden las condiciones higiénicas y de seguridad del
edificio escolar, sus dependencias e instalaciones.

d. Inspeccionar con regularidad el edificio escolar, sus dependencias, equipos e
instalaciones, procurando asegurar un funcionamiento eficiente y adecuadas
condiciones higiénicas y de seguridad. Para estas funciones podra hacerse
asesorar por la inspectora.

e. Colaborar en la supervision del control de asistencia y puntualidad del personal
del establecimiento, como también el cumplimiento de los horarios de los docentes
en sus clases sistematicas.

f. Coordinar y velar por la realizacion, control y el desarrollo de las actividades
culturales, sociales, deportivas que realice el establecimiento.

g. Participar en Consejos Administrativos, preparandolos cuando corresponda

h. Determinar y gestionar las autorizaciones correspondientes para las salidas
culturales, viajes y convivencia escolar de los alumnos.

i. Encargarse junto a inspectoria del Plan de Seguridad del Establecimiento, sus
simulacros y de sus evacuaciones periédicas.
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Controlar y supervisar la realizacion de actividades culturales, sociales, deportivas,
de bienestar estudiantil y otros.

Integrar el consejo escolar

Ser el encargado de Convivencia Escolar del establecimiento realizando acciones
preventivas, reparatorias y formativas en los alumnos. Para ello debera preparar
anualmente un Plan de Accion.

. Controlar y fijar normas vy criterios para la distribucién horaria del personal docente

del establecimiento, realizando el horario de los cursos.

Coordinar y supervisar la planificacion y ejecucion de las Actividades
extraprogramaticas. Llevar a cabo el acto de finalizacién de dichas actividades.
Coordinar las diferentes actividades de finalizacion como Actos semestrales,
finalizacion de afio escolar, Acles, Licenciatura y otros.

Programar para cada mes del ano unas tematicas integradoras, sefialando
encargados y actividades a realizar.

Formar y asesorar en las actividades al Centro de Alumnos.

Toda otra labor que le compete.

DE LA INSPECTORIA GENERAL O ENCARGADO DE CONVIVENCIA

Corresponde a este estamento ser responsable de velar porque las actividades
curriculares y administrativas se desarrollen en un ambiente de disciplina y sana
convivencia. También le corresponde coordinar y supervisar el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen al alumnado y asistentes de la
educacion.

ART N° 9. Deberes del Inspector General o Encargado de Convivencia del colegio
Nazca Belén.

a.
b.
c.

Integrar el equipo de gestién del colegio.

Integrar el consejo escolar.

Supervisar y coordinar las medidas convenientes para asegurar que la convivencia
en el establecimiento se realice dentro de los margenes de una sana disciplina.
Velar por el buen estado del establecimiento, inspeccionar con regularidad sus
dependencias, equipos e instalaciones, procurando asegurar un funcionamiento
eficiente y adecuadas condiciones higiénicas y de seguridad.

Velar por el estricto cumplimiento del horario dentro y fuera del establecimiento
que deben cumplir los alumnos.

Encargarse de supervisar la presentacion personal de los alumnos, la disciplina,
la puntualidad y hacer cumplir el manual de convivencia del establecimiento.
Autorizar el ingreso y salida de alumnos cuando se presenten situaciones
especiales, registrandolas en el libro de salidas.

Coordinar y supervisar, en concordancia con subdireccién, las actividades de
rutina en la marcha general del establecimiento referidas a: horarios, actividades
académicas, salidas a terreno y extraescolares.
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Asistir a los consejos técnicos de su competencia, planteando situaciones
conductuales especificas de los alumnos y los pasos a seguir.

Llevar el control en libro de clases de firmas diarias, control de asistencia, registro
de hoja de vida de los alumnos.

Velar porque se complete la documentacion necesaria requerida para las salidas
a terreno de los alumnos del colegio (autorizaciones, documentacion del transporte
y otros).

Encargarse de organizar y supervisar el despacho de toda informacién y
comunicacién a padres y apoderados.

. Coordinar y supervisar la formacién de los alumnos al inicio de la jornada, dando

las instrucciones pertinentes.

Entrevistar a alumnos y apoderados ante situaciones de caracter disciplinario y/o
de responsabilidad.

Encargarse junto a subdireccion del Plan de Seguridad del Establecimiento, sus
simulacros y de sus evacuaciones periddicas.

Organizar y coordinar todo lo relacionado con JUNAEB en el establecimiento
(salud, alimentacion y pases escolares...)

Realizar otras labores que le competen.

DEL ENCARGADO DE LA UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA

ART N° 10. Deberes del encargado de la unidad técnica pedagégica del Colegio
Nazca Belén.

a.
b.
c.

Integrar el EGE y el Consejo Escolar.

Asesorar al director en lo relacionado al aspecto pedagogico.

Supervisar el desarrollo de los contenidos programaticos, adecuandolos cuando
sea pertinente, dando el apoyo correspondiente al docente.

Promover la aplicacion de medios, métodos y técnicas de ensefianza que
aseguren con efectividad el aprendizaje de los estudiantes.

Dirigir la organizacion, programacion y desarrollo del proceso de evaluacién de los
aprendizajes esperados de cada nivel.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar, y asi lograr paulatinamente la
adquisicién de aprendizajes esperados por niveles.

Evaluar permanentemente las acciones curriculares realizadas, con el objeto de
reformularlas si fuese necesario, para la organizacion del proceso.

Promover y estimular el uso adecuado de la biblioteca CRA para todos los
alumnos.

Responsabilizarse porque la unidad técnica mantenga todos los planes y
programas de estudio vigentes y velar por que los docentes los conozcan.
Elaborar, o modificar junto el equipo proyectos pedagogicos del establecimiento
tales como: JEC, Plan de mejoramiento y otros.

Llevar el control del leccionario y velar por su coherencia con las planificaciones.
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Realizar seguimiento de los alumnos en lo relacionado a comprension lectora,
reforzamientos, atencion de especialistas etc.

. Supervisar los libros de clases (registro de actividad por parte del docente)

verificacion con planificaciones y cuaderno del alumno.

Disenar junto a direccion los horarios de horas de colaboracion del personal
docente.

Velar por que se realicen las planificaciones bimensuales y diarias de los docentes.
Analizar documentos y asuntos técnicos sugiriendo las medidas que se estimen
procedentes para el mejoramiento del proceso educativo.

Analizar situaciones especificas referidas al alumnado y proponer soluciones
cuando proceda.

Establecer criterios de unidad en la aplicaciéon de métodos y técnicas pedagdgicas.
Organizar Consejos Técnicos y capacitar a los profesores en técnicas pedagdgicas
y entregar informacion relevante, materiales y otros para un Optimo quehacer
educativo.

Entrevistar apoderados entregando informacion relativa al proceso de ensefanza
aprendizaje del alumno, cuando sea necesario.

Velar porque los profesores cumplan con las entrevistas periddicas con
apoderados y todo lo que compete a su labor dentro del establecimiento.

Velar por que exista un proceso Optimo y sistematico de preparacion de los
alumnos que rindan prueba SIMCE,

. Supervisar la comprension lectora de los alumnos y disenar estrategias para

nivelar a los alumnos que estén descendidos.

Verificar junto al equipo directivo la confeccion de los certificados anuales de
estudio, actas finales elaboradas por los Profesores Jefes de Curso.
Confeccionar Calendario mensual de evaluaciones por curso.

Revisar material pedagdgico (guias de trabajo, mddulos...) y evaluaciones
confeccionadas por docentes. aa.Dirigir a los docentes en la confeccién de
material técnico como redes de contenidos, planificaciones, ensayos SIMCE.
bb.Entregar a la direccion del colegio las redes de contenidos anuales y las
planificaciones.

cc.Toda otra labor que le competa.

DEL ENCARGADO ADMINISTRATIVO
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ART N° 11. Del encargado Administrativo del Colegio Nazca Belén. a-

Representar al sostenedor en el establecimiento b- Integrar el Equipo de

Gestidn y el consejo escolar del establecimiento.

C-

Organizar y controlar a los asistentes de la educaciéon, de modo que asegure el
cumplimiento de las respectivas funciones, formulando en forma oral o escrita las
observaciones que proceden a quien corresponda.

Velar por el buen estado del establecimiento, inspeccionar con regularidad sus
dependencias, equipos e instalaciones, procurando asegurar un funcionamiento
eficiente y adecuadas condiciones higiénicas y de seguridad.

Mantener actualizado el inventario de todas las dependencias del colegio.

Coordinar, controlar y verificar junto al subdirector los horarios de los docentes en
sus clases sistematicas, horas de colaboracion y atencion de apoderados.

Organizar y gestionar las reparaciones y el mantenimiento de todas las
dependencias e insumos del establecimiento.

Velar y supervisar el control de asistencia y puntualidad del personal del
establecimiento, como también el horario de los docentes en sus clases
sistematicas.

Programar y coordinar las actividades de paradocentes e inspectores.

Autorizar los permisos y tramitar las licencias médicas del personal del
establecimiento.

Asesorar junto a Inspectoria al Centro General de Padres y Apoderados. I-

Organizar y coordinar junto a Inspectoria todo lo relacionado con Junaeb.

m- Velar por que toda la informacion relacionada con alumnos esté al dia en el

n-

sistema computacional y SIGE.

Administrar los recursos de caja chica PIE y SEP y General. o- Supervisar y
dirigir trabajo realizado por Encargada de Biblioteca CRA. p- Organizar y
realizar el proceso de matricula de cada afo escolar.

Mantener actualizado el programa FORMA con las calificaciones, informes de
Personalidad, asistencia de los alumnos.

Realizar las adquisiciones para el Establecimiento.

DEL PROFESOR

ART N° 12. Deberes del profesor del Colegio Nazca Belén:
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Desempefiar funciones en las jornadas y horarios establecidos por direccion.

Orientar y realizar las actividades de acuerdo con los objetivos educacionales y
normas propias del establecimiento.

Participar en consejos, talleres y capacitaciones que la direccion del colegio le
encomiende.

Representar al estamento docente en las instancias de Consejo Escolar, Equipo
de Gestion Escolar, entre otras.

Anotar adecuada y oportunamente en los libros de clases, rendimiento, aspectos
conductuales, materias y toda informacion necesaria en el proceso educativo de
cada alumno.

Confeccionar documentos oficiales de caracter técnico pedagodgico dispuestos por
la direccion del establecimiento.

Velar por el buen estado, mantencién y uso de los elementos y materiales de
ensenanza, como el cuidado de las salas de clases, etc.

Guardar discrecion de la informacion obtenida en consejos de profesores, y en el
trato directo con alumnos y apoderados.

Abandonar la sala después que lo hagan los alumnos y velar porque ésta quede
en buenas condiciones.

Estar frente al curso que le corresponde en el toque del timbre, al inicio de cada
jornada, después de cada recreo y en el despacho de los alumnos, en especial
con los nifos y nifas del primer ciclo.

Velar y supervisar los aspectos disciplinarios de los alumnos, cumpliendo vy
haciendo cumplir las normas de: seguridad, higiene, de convivencia y otras
Comprometerse y ayudar en la formacion de habitos y valores en los alumnos.

. Controlar el buen uso de la agenda escolar, y también el uso del uniforme

reglamentario del colegio.

Cumplir con la confeccion, buena presentacion y entrega de documentos técnicos
en los plazos que sefiale la direccion del establecimiento.

Planificar clase a clase, procurando desarrollar las tres instancias (inicio, desarrollo
y cierre).

Preocuparse del aprendizaje efectivo de cada alumno a su cargo, en caso de
alumnos con dificultades, informarlo a la Unidad Técnica para aplicar estrategias
remediales.

Ejercitar y desarrollar todas las actividades que emanan del plan de mejoramiento
del establecimiento, como también toda actividad o proyecto disefiado por UTP.
Participar y colaborar con todas las actividades que realice el colegio en beneficio
de los alumnos.

Calendarizar las fechas de las evaluaciones e informar a UTP oportunamente.
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DEL PROFESOR JEFE

Cada curso debera tener un profesor jefe, quién tendra la responsabilidad de velar por la
formacion y desarrollo escolar de cada alumno en particular y del grupo curso en general.

ART N° 13. Deberes del Profesor Jefe del Colegio Nazca Belén.

a.
b.

C.

S 3

Velar por el bienestar, orientacion y comportamiento de los alumnos de su curso.
Presentar los casos especiales del curso, determinando en conjunto el tratamiento
mas conveniente.

Velar por el rendimiento de los alumnos del curso y procurar su mejoramiento
mediante un seguimiento y atencion personal oportuna.

Conocer la situacién real de cada alumno, asi como su entorno familiar y social.
Mantener comunicacién constante con los alumnos y sus padres y apoderados a
través de las entrevistas (a lo menos dos al ano), comunicaciones y reuniones
periodicas.

Colaborar con el inspector en la creacién de un clima de sana convivencia y
disciplina.

Dar la informacion oportuna de los resultados de las evaluaciones a los alumnos,
padres y apoderados.

Coordinar con las diferentes instancias (UTP, profesores de asignatura, etc.) las
acciones tendientes a recuperar los malos resultados de los alumnos.

Mantener relacion frecuente con los profesores de asignatura con el fin de
asegurar la unidad de criterios y colaborar conjuntamente en la formacion integral
de los alumnos.

Dirigir y apoyar a la directiva de subcentro en la organizacion de actividades
tendientes al beneficio del grupo curso.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades del consejo de curso.

Realizar reuniones sistematicas de padres y apoderados tratando tematicas
pertinentes al nivel y colaborando en la funcién educadora de los padres.

. Acompanar a mi curso en cualquier actividad lectiva.

Toda otra labor que le competa.

DEL PROFESOR DE EDUCACION DIFERENCIAL Y/O PSICOPEDAGOGA

ART N° 14. Deberes del profesor de Educacion diferencial.

a.

a0

=h

Prestar atencion profesional y sistematica a los alumnos de los cursos asignados
por la direccion, responsabilizandose por un seguimiento efectivo de los alumnos
tratados.

Orientar la evaluacion diferenciada cuando los alumnos la requieran.

Colaborar con el perfeccionamiento de los docentes en el colegio.

Detectar y derivar con quien corresponda a los alumnos con necesidades
educativas especiales.

Elaborar informes Psicopedagdgicos y estados de avance de alumnos tratados.
Apoyar el trabajo de aula de los docentes.
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g. Entrevistar y asesorar a padres y apoderados de los alumnos intervenidos.
h. Realizar otras actividades que le correspondan.

DEL PROFESIONAL PARVULARIO

ART N°.15 Deberes del profesor parvulario.
Profesional de la educacion que busca favorecer aprendizajes de calidad en los
primeros afos de vida, desarrollando aspectos claves como los vinculos afectivos,
la confianza basica, la identidad, el lenguaje, la sensomotricidad, el pensamiento
concreto y la representacion simbdlica.
Capacidad para mantener actualizada la informacion académica de los estudiantes
e informado al Equipo Directivo del estado de avance del proceso, tomando
decisiones para mejorar los aprendizajes.
Capacidad p a r a generar en los apoderados una actitud comprometida con los
valores y actividades de la institucion.
Capacidad para reformular constantemente la metodologia de trabajo con el fin de
lograr que todos los estudiantes aprendan.
Capacidad para determinar el nivel de logro de los aprendizajes con el fin de tomar
decisiones que permitan instalar aprendizajes significativos.
Requisitos para ejercer el cargo: Titulo de Educador/a de Parvulos de Universidades
con una duracion de 10 semestres.
El Perfil del Educador de Parvulos del Colegio Nazca Belén es el siguiente:

a) Compromiso profesional y éticamente responsable de su quehacer laboral.

b) Disposiciéon a la innovacion y perfeccionamiento constante en la (s) disciplina
(s) que ensefia.

c) Creativo y motivador en sus clases para el logro de aprendizajes significativos
en todos sus educandos.

d) Empatico y respetuoso con el alumno (a), sin dejar de ser critico y exigente en
el proceso de desarrollo y formacioén integral.

e) Atento y proactivo frente a cualquier forma de violencia fisica o psicolégica,
agresion u hostigamiento ocurrida entre los Alumnos y Alumnas dentro o fuera del
establecimiento.

f) Disposicion a la prevencién del acoso sexual, consumo de drogas, maltrato.

g) Respetuoso y afable con sus pares y demas integrantes de la Escuela, dentro de
un clima de sana convivencia.

h) Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo.
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i) Capacidad de integraciéon o participacion en las diversas actividades y/o
compromisos de la Escuela con la familia y comunidad.

j) Manifestar una actitud de rechazo frente a la venta, distribucién, consumo y uso
de drogas o sustancias ilicitas.

k) Promueve las cosmovisiones, identidades y el rescate de la memoria de los
pueblos originarios a través de programas escolares especificos dirigido a las
comunidades originarias en sus contextos culturales ancestrales

I) Se adecua a las caracteristicas y demandas de los estudiantes a través de la
flexibilidad del curriculum, de acuerdo a contextos culturales originarios.

m) Concibe al proceso de ensefianza-aprendizaje como un conjunto de
metodologias para la construcciéon de cosmovisiones, identidades, modelos y la
reconstruccién de la memoria ancestral de las comunidades originarias.

ART N°16. Deberes del asistente de parvulos

El asistente de parvulos es el personal que apoya a la labor de las Educadoras de Parvulos,
cautelando y colaborando con la seguridad, higiene y bienestar de los alumnos a su cargo,
la conservacion, mantencion de los recursos materiales de sala y todo aquello que le
compete a su funcién detalladas a continuacion.

El Asistente de Parvulos debe tener el Titulo de Técnico de Nivel Superior o Titulo
Técnico de Nivel Medio en Educacion de Parvulos, otorgado por un
establecimiento de educacion del Estado o reconocido por éste. Las principales
funciones del asistente de parvulos son:

- Entregar atencién oportuna a los nifios(as) a su cargo, velando por la
satisfaccion de sus necesidades fisicas y emocionales.

- Preparar el material pedagogico de apoyo a las experiencias de aprendizaje
planificadas.

- Participar con la Educadora en la organizacion, planificacion y realizacion de las
actividades pedagogicas y en la observacion y registro de la conducta de los
ninos(as).

- Efectuar atencion individual de los nifios(as) a su cargo (Mudas, alimentacion,
autocuidado, habitos de higiene, lavado de manos y dientes, etc.)

- Organizar y controlar el buen uso del material de trabajo y
equipamiento en los espacios pedagogicos.
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- Realizar turnos de entrega y recepcion de nifias(os) y responder de manera
adecuada y oportuna a los apoderados en estos turnos.

- Velar por el ornato y ambientacion de los espacios pedagogicos. - Cumplir con
las funciones emanadas de direccion.

ART N°17 . PROTOCOLO ATENCION Y MUDAS ALUMNOS PRE-ESCOLARES

Procedimiento:

1. Cuando un alumno(a) moja su ropa con agua, orina u otros, de inmediato se
comunica al apoderado del echo y se insta a que se acerque al establecimiento
para proceder cambiar al alumno de ropa ya sea al interior del colegio o en su
hogar. Se solicita que el alumno a la brevedad pueda retomar sus actividades
normales.

2. Si el apoderado, padre o familiar no es contactado, y para garantizar la salud
del alumno, el asistente de la educacién parvularia, junto con la inspectora procede
a ayudar a que el alumno cambie su ropa mojada.

3. La Educadora de Parvulos envia una comunicacion al apoderado explicando
y solicita la devolucion de la Ropa de muda previamente lavada.

4. EIl Establecimiento posee ropa de muda para asistir a los alumnos en caso
gue sea necesario.

DE LA PROFESIONAL FONOAUDIOLOGA

La profesional fonoaudidloga es la persona que tiene a su cargo atender a los alumnos
con dificultades en el lenguaje o con necesidades educativas especiales.
ART N° 18 Deberes de la fonoaudidéloga del colegio Nazca Belén.

a.

b.

Pesquisar dentro del contexto educativo a nifos (as) que presenten algun tipo de
dificultad en su lenguaje y/o comunicacion.

Recibir derivaciones de profesores u otros profesionales que se desempefien
dentro del establecimiento.

Realizar la evaluacion de los nifios pesquisados y derivados, mediante pruebas
estandarizadas, test y observacion clinica. Observar el desarrollo del lenguaje en
los diferentes contextos en los que el nifio (a) se desenvuelve.

Diagnosticar y establecer un plan de tratamiento individual de acuerdo a las
necesidades educativas que cada nifio (a) presente.
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Intervenir de manera individual a cada nifio con problemas de lenguaje, para
superar sus dificultades. Junto con esto favorecer la comunicacion y relaciones
sociales entre pares y adultos.

Informar a docentes y equipo profesional de las dificultades y caracteristicas que
el nifo presenta en relacion a su lenguaje (comprensivo y expresivo) y
comunicacion.

Realizar la derivacién al profesional correspondiente en caso de pesquisar alguna
otra dificultad que requiera de evaluacion y analisis profundo.

Realizar orientacion a docentes a cargo, dar sugerencias y recomendaciones para
el abordaje del nifio dentro de la sala y en otros contextos.

Informar a padres y/o apoderados del proceso que se lleva a cabo con el alumno.
Informar del diagndstico y dar orientaciones de abordaje en el hogar y otras
sugerencias.

Prestar apoyo técnico a los profesores de Kinder y Primer ciclo en materias
relacionadas con la especialidad.

Toda otra labor que le compete

DEL PERSONAL ASISTENTE DE LA EDUCACION

Son los funcionarios designados para colaborar en las actividades docentes, apoyar el
proceso de ensefanza aprendizaje en diversas actividades dentro y fuera del
establecimiento educacional.

ART N° 19 Deberes de los asistentes de la educaciéon del Colegio Nazca Belén,

a.
b.

c.
d.

Cumplir con el horario conforme al contrato.

Ejecutar con eficiencia diariamente el trabajo encomendado, segun funciones y
tareas.

Establecer un ambiente de respeto que propicie una sana convivencia.

Cuidar y usar adecuadamente el material de trabajo asignado para su desempenio.
Mantener una presencia personal acorde con la labor en un establecimiento
educativo.

Evitar comentarios inapropiados y comunicar a quien corresponda, por escrito toda
informacion o irregularidad relevante que requiera atencion especial.

Propiciar dialogo respetuoso y usar mecanismos internos para la solucién de
conflictos.

Participar en los equipos de trabajo asignados.

Colaborar en el buen funcionamiento del establecimiento, apoyando a Inspectoria,
Unidad Técnica Pedagdgica y Direccion.
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j- Cumplir con funciones administrativas encargadas.

k. Atender cuando sea solicitado por el profesor, en forma eficiente y respetuosa a
apoderados y publico en general, derivandolo a quién corresponda.

I. Realizar o mantener el aseo y el orden de todas las dependencias del
establecimiento, especialmente aquellas relacionadas directamente con su
trabajo.

. Evidenciar en toda circunstancia la correccion y honestidad de mis actos.

Mostrar autocritica y espiritu de superacién frente a sugerencias y evaluacion de
su trabajo.

o. Colaborar, apoyar y gestionar frente a situaciones de contingencia; aunque la tarea

encomendada no forme parte de sus funciones habituales.

p. Participar de reuniones periddicas con Coordinadora Administrativa, de
Convivencia Escolar e Inspectoria, con el fin de organizar, evaluar y sugerir
propuestas que optimicen funciones y tareas.

q. Toda otra labor que le compete.

S 3

DEL PROFESIONAL PSICOLOGO

El profesional psicologo apoya el trabajo del Proyecto de Integracién Escolar y la atencion
de los alumnos SEP.

ART N° 20. Deberes del profesional psicélogo del colegio Nazca Belén

Por Pie: a- Realizar evaluacion diagndstica de todos los nifios del programa.
b- Intervenir a los alumnos en forma individual o grupal. c- Intervenir a las
familias de los alumnos evaluados. d- Realizar psicoeducacion a través
de talleres y sesiones de orientacion. e- Desarrollar trabajo colaborativo

con diferentes estamentos del colegio.
f- Mantener al dia informes y documentacién técnica exigida por el programa g-

Entrevistar a apoderados de alumnos pertenecientes al programa.

Por SEP:
a- Realizar evaluacién diagnostica de alumnos derivados.
b- Realizar psicoeducacion a través de charlas educativas, talleres y sesiones de
orientacion.
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c- Intervenir a alumnos en crisis.

d-

Entrevistar a apoderados de alumnos derivados.

DEL PROFESIONAL TRABAJADOR SOCIAL

La profesional trabajadora social conforma la dupla psicosocial junto a la psicéloga.

ART N° 21. Deberes del funcionario trabajador social del colegio Nazca Belén

a.
b.

C.

> @ ™

Realizar entrevistas preliminares de casos a estudiantes y sus familias.
Realizar entrevistas sociales a estudiantes y sus familias

Coordinar y entrevistar a profesores y Directivos del establecimiento.
Coordinar el trabajo a realizar junto a psicéloga.

Realizar visitas domiciliarias, para casos que necesitan visualizacion del contexto
en que se encuentra el estudiante y su familia.

Dictar Talleres para padres y apoderados en diferentes tematicas.

Coordinar cuando se presente un caso especial con la red de Infancia y Salud.
Derivar a los alumnos, cuando corresponda, a la red.

Enviar Informes solicitados, a la red y/o a Tribunales.

Toda otra labor que le compete.

DE LA INSPECTORA

ART N° 22. La inspectora del colegio Nazca Belén debe:

a.

2 0

Participar en las labores educativas de los alumnos y orientarlos en su conducta y
actitud, de acuerdo con lo estipulado en el Manual de convivencia Escolar del
establecimiento.

Trabaja directamente con Encargada de Convivencia, es responsable de la
disciplina y supervisa aspectos como presentacién personal dentro y fuera del
establecimiento y del cumplimiento del Manual de convivencia Escolar.
Responsable de supervisar el cuidado y orden de las dependencias del colegio.
Colaborar en las actividades extraescolares.
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Controlar el cumplimiento de los alumnos en los siguientes aspectos: asistencia,
atrasos, comunicaciones, citaciones, justificativos, participacion y otros.
Preocuparse de la atencién de alumnos accidentados y enfermos; realizando la
derivacion cuando corresponda.

Citar y atender a apoderados que lo requieran.

Participar de los consejos de profesores tratando aspectos disciplinarios vy
conductuales.

Llevar al dia la documentacion que le corresponda.

Programar y coordinar con Encargada Administrativa actividades de Asistentes de
la educacion.

Apoyar en la realizacion de actividades culturales, deportivas, extraprogramaticas
y actos que realice el establecimiento.

Apoyar aspectos Administrativos tales como procesos de vacunacion y JUNAEB
dentro del establecimiento.

. Organizar y velar por el adecuado funcionamiento del Plan de Seguridad, sus

simulacros y evacuaciones periodicas.

Organizar y supervisar el despacho de toda informacién y comunicacion a padres
y apoderados, en coordinacion con la instancia que corresponda.

Apoyar al responsable de Convivencia Escolar en la realizacidon de acciones
preventivas y reparatorias del comportamiento de los alumnos.

Toda otra labor que le compete.

DE LA BIBLIOTECARIA

Es la persona encargada y responsable del funcionamiento de la biblioteca, y de los
medios bibliograficos y audiovisuales que en ella se encuentren.

ART N° 23. La bibliotecaria del colegio Nazca Belén debe:

a.

b.

2 0

Responsabilizarse de todo el material a su cargo, registrandolo, clasificandolo y
catalogandolo.

Proponer, recibir y encausar iniciativas tendientes a aumentar la dotacién
bibliografica, mejorar las condiciones de atencién y estimular el habito por la
lectura y la investigacion.

Llevar el registro de todos los préstamos de libros y preocuparse de su devolucion.
Hacer reparaciones en los libros que tengan deterioros menores e informar
oportunamente de las reparaciones mayores que se deban hacer.

Atender las funciones administrativas o de otra indole que le sean encomendadas
durante los recesos escolares o no funcionamiento de la biblioteca.

Orientar a los alumnos en la busqueda de material informativo para sus trabajos
de investigacion.

Realizar fotocopiado de material pedagdgico cuando se le requiera.

Realizar labores administrativas encomendadas.
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Toda otra labor que le compete.

DEL PERSONAL AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES

El personal auxiliar es el encargado de vigilar, asear, cuidar, mantener y reparar el local,
mobiliario, enseres e instalaciones, y colaborar en las actividades que en él se realicen.

ART N° 24. Deberes del auxiliar del colegio Nazca Belén.

a.

2 0

El aseo, cuidado y vigilancia de las oficinas, salas, talleres, comedores,
dependencias etc.

Preocuparse del aseo y limpieza de los bafios después de cada recreo y al final
de la jornada, como también mantener el patio libre de papeles y de basuras.
Desempefiar cuando le corresponda las funciones de porteria.

Hacer las reparaciones basicas, restauraciones, transformaciones e instalaciones
dentro del establecimiento que determine Direccion.

Solicitar a quién corresponda el material necesario para el cumplimiento de tareas.
Dar cuenta de inmediato, a quien corresponda, de los dafios detectados en las
dependencias del establecimiento.

Impedir el acceso al interior del establecimiento a personas que no tengan
autorizacion.

No ausentarse de su lugar de trabajo, salvo con la debida autorizacion.

Hacer compras, entregar correspondencia y otro, que sea solicitado.

Llevar una bitacora semanal de la gestion y someterse a una evaluacion semestral
por el trabajo realizado.

Guardar reserva de todo lo relacionado con alumnos, apoderados y profesores al
interior del establecimiento educacional.

Toda otra labor que le compete.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS Y
DOCENTES DEL ESTABLECIMIENTO

ART N°25. Derechos de los funcionarios y docentes del establecimiento. Todo
trabajador del establecimiento tendra derecho a:

a.

b.

C.

Reclamar ante la autoridad pertinente por cualquier accion u omision que de
alguna manera vulnere o cause perjuicio a los derechos que le sean reconocidos
por este reglamento o la dignidad propia de sus funciones.

Al pago oportuno de las remuneraciones, leyes sociales y otros beneficios que
legalmente le correspondan, de acuerdo con su contrato.

A utilizar la infraestructura y el material pedagoégico existente en el establecimiento
y en horarios en que el colegio se encuentre en funcionamiento.
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. Ser atendido en caso de accidente laboral (en trayecto o al interior del

establecimiento) en el centro asistencial mas cercano o en la Mutual dependiendo
de la gravedad de la situacion.

Que las licencias sean tramitadas frente a los organismos pertinentes, a gozar el
periodo de reposo indicado por el profesional médico, presentando oportunamente
la documentacion que lo acredite.

Ser tratado con respeto en su calidad de profesional de la educacién, en sus
propuestas y acciones conducentes a un buen desempeio de su mision educativa.
Contar con los espacios y tiempo necesarios para un eficiente desempefio laboral.
Que existan instancias y canales validos para expresar la opinion, ideas,
sugerencias e inquietudes tanto al interior de la comunidad educativa como con el
sostenedor.

Si procediera recibir amonestacion que ésta sea en privado, en forma verbal o por
escrito, en forma respetuosa.

Ser reconocido y estimulado en su quehacer pedagogico.

Participar de perfeccionamientos, cuando corresponda de acuerdo con la funcion
que ejerza.

Que los espacios destinados a su uso se encuentren en buenas condiciones de
higiene y seguridad.

m. Contar con espacios de colacién

ART.N° 26. Deberes de los funcionarios y docentes. Reiteramos en este punto los
deberes que asumen los funcionarios y docentes del colegio Nazca Belén, al
comprometerse a formar parte de nuestra institucion:

a
b.

_-h

Cumplir con el horario de trabajo conforme a contrato.

Asistir puntualmente a los cursos asignados, al ingreso y durante el resto de la
jornada, segun horarios establecidos por el colegio.

Orientar el proceso pedagdgico segun fines y objetivos de la Educacion
chilena, Plan de Mejoramiento y Manual de Convivencia del Colegio Nazca
Belén.

Integrar equipos de trabajo conducentes a elevar los niveles de aprendizajes
de los alumnos en base al Modelo Pedagdgico del P.E.l. y al Plan de
Mejoramiento, desarrollando los siguientes procesos técnicos en forma
permanente y sistematica: - Diagndsticos pedagdgicos.

- Planificacidon y preparacion de la ensefianza. Con criterios y procedimientos

evaluativos coherentes con los aprendizajes esperados y acorde al reglamento
de evaluacion vigente.

- Autoevaluacion del proceso de preparacion de la ensefianza y procedimientos

evaluativos.
Desarrollar criterios y procedimientos de seguimiento y supervision en el aula.
Intercambio de experiencias y articulacion entre niveles.
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g. Respetar y cumplir los acuerdos de profesores y equipos de trabajo técnicos.

h. Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos, actitudes vy
competencias acorde al P.E.l. del colegio.

i Participar en diversas instancias de auto perfeccionamiento vy
perfeccionamiento profesional.

j- Estar actualizado y proceder de acuerdo con: la normativa vigente, P.E.I, plan
de mejoramiento, plan de accion anual, calendario escolar y demas
documentos atingentes a la gestidn integral del colegio.

k. Evidenciar en toda circunstancia la correccion y honestidad de sus actos.

. Ejercer la capacidad de autocritica.

m. Promover un clima organizacional 6ptimo para el desarrollo de los objetivos
estratégicos de nuestro Proyecto Educativo Institucional.

n. Mantener informado y orientado a los apoderados respecto al proceso
educativo de nifos y nifias.

o. Mantener al dia documentos relacionado con su funcion y entregar en forma
precisa y oportuna la informacién que la direccién solicite.

p- Propiciar la incorporacion de los padres y apoderados al trabajo de aula y
proyectos del establecimiento.

q. Tener una actitud positiva frente al proceso de observaciéon de clases y de

evaluacion de acuerdo con la normativa vigente, considerandola como una
instancia necesaria para un buen desempefio en sus funciones profesionales.

r. Preocuparse que los alumnos mantengan limpia y aseada la sala de clases en
la que estan trabajando.

S. No comer ni beber liquidos dentro de la sala de clases.

t. Preocuparse de poner toda la atencién en el trabajo de aula, por lo tanto, no

debe atender el teléfono, chatear dentro de la sala, corregir pruebas, sacar
promedios, etc.

u. Bajo ninguna circunstancia dejar solo el curso que esta a su cargo (en caso de
real urgencia debe avisar a inspectoria a través de un alumno).

V. Asistir a todas las actividades oficiales y extraacadémicas que organice el
colegio, utilizando para ello tiempo de sus horas de colaboracion.

w. Hacer uso de la “Bitacora de permisos y asistencia” registrando en ella los
permisos especiales, ausencias, reemplazos, etc.

X. Cumplir efectivamente en el establecimiento el tiempo de colaboracion de

acuerdo con contrato, ocupando eficientemente este tiempo en: planificacion,
preparacion de la ensefianza y materiales, colaborar en los reforzamientos,
mantener al dia mis labores administrativas, atencion de apoderados,
asistencia a consejos y otros relativos a la labor.

y. Evitar promover cualquier posicion politica, ideoldgica y racista, ya sea dentro
de su catedra o en contexto de Colegio.

INGRESO A LA INSTITUCION, CONTRATO DE TRABAJO Y REGULACION DE LA
FUNCION EDUCATIVA
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INGRESO

ART.N° 27. De las condiciones de ingreso al colegio.
Sobre la condiciones de ingreso al Colegio Nazca Belén.
Las personas interesadas en ingresar como empleado al Colegio Nazca Belén deberan
presentar los antecedentes que a continuacion se indican:

- Curriculum vitae

- Titulo profesional legalizado

- Certificado para acreditar cargas familiares - Certificado de situacion

previsional.

- Carné de identidad

- Certificado de antecedentes.

- Examen Psicoldgico cuando corresponda.
Estos antecedentes seran evaluados por el sostenedor y director del colegio de los cuales
dependera la contratacion de todo personal del establecimiento.

CONTRATO DE TRABAJO

ART.N°28. Del contrato de trabajo Cada contrato de trabajo se extendera en dos
ejemplares, suscritos por los contratantes, quedando un ejemplar en poder del trabajador
y otro en poder del empleador.

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito y seran firmadas
por las partes, al dorso de los ejemplares del mismo. No sera necesario modificar los
contratos para consignar por escrito en ellos los aumentos derivados de reajustes de
sueldos. Las remuneraciones del trabajador deberan aparecer actualizadas en los
contratos por lo menos una vez al afno.

JORNADA DE TRABAJO

ART.N°29. De la jornada de trabajo La jornada de trabajo sera la que se estipula en el
contrato, distribuida de lunes a viernes y en casos excepcionales el dia sabado.

Los horarios de clases se organizaran de acuerdo a criterios técnicos pedagogicos.

La jornada de trabajo del personal docente sera la que estipule el contrato de trabajo, no
pudiendo exceder las 39 horas semanales.

La jornada de trabajo del personal que no desarrolle actividades docentes, no podra
exceder las 44 horas semanales.

La distribucion de la carga horaria de los docentes y demas personal del establecimiento
debera ser conocida por éstos con la debida anticipacién, teniendo facultades la Direccién
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del colegio para hacer los cambios que se requiera de acuerdo a las necesidades del
establecimiento, en dias y jornadas.

ART.N°30. Condiciones generales para el personal del establecimiento educacional.

a.

b.
c.

o

No se debe faltar al trabajo ni abandonarlo en horas de labor, sin causa justificada
o sin la debida autorizacion.

Se exige puntualidad a la hora de llegada.

Queda prohibido presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la
influencia del alcohol, de drogas o estupefacientes o ingresar al establecimiento
estas substancias y sus derivados.

Queda prohibido efectuar comercio dentro del establecimiento sin autorizacién
superior.

Queda prohibido fumar en las dependencias del establecimiento.

Queda prohibido generar problematicas relacionadas con la convivencia al interior
del establecimiento.

Queda prohibido utilizar los medios tecnologicos, de propiedad del colegio o
particulares, para fines refiidos con la moral y las buenas costumbres, asi como
socializar estos contenidos.

Queda prohibido para los funcionarios del colegio Nazca Belén el uso, la
divulgacién y la publicacidn de cualquier informacion emanada desde el interior del
establecimiento: en consejos de profesores, en la sala de profesores, en las
oficinas, etc. de informacién concerniente a funcionarios, alumnos o apoderados
del colegio, constituyendo este hecho una falta grave.

Es condicion para todo el personal del colegio otorgar a sus pares, alumnos,
padres y apoderados un trato deferente, amable y cordial en conformidad a las
buenas costumbres y normas generales de educacion.

Mantener una presentacion personal acorde al rol que le corresponda.

Mantener un ambiente de respeto que propicie una sana convivencia.

Respetar el conducto regular para expresar alguna inquietud, sugerencia o
reclamo.

m. Ingerir medicamentos o sustancias que hagan perder la conciencia.

CONTROL DE ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

ART.N° 31. Del control de la asistencia y puntualidad. Para efectos de controlar las
horas de trabajo, y la puntualidad se llevara el control a través de un libro de asistencia
registrando en él mensualmente el ingreso y retiro de cada funcionario de acuerdo a las
horas cronolégicas pactadas en el contrato y anexos de trabajo. Cuando se cumplan tres
atrasos durante el mes sera citado a direccion para dar razones por dichos atrasos, de
ser reiterada la situacion se descontaran los minutos atrasados.

Todo profesor que deba ausentarse o faltar a clase, debera contar con la respectiva
autorizacion de Coordinadora Administrativa, y posteriormente coordinar con Jefa de UTP
(deberan dejar un reemplazante y material preparado para trabajar en aula, con la
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finalidad de asumir sus obligaciones, avisando con una semana de anticipacion). Este
articulo se excluye en caso de enfermedad.

Todo permiso especial, retiro antes del horario, imprevistos, enfermedad debera ser
autorizado por Coordinadora Administrativa y sera registrado en un libro de bitacora.

TERMINO DEL CONTRATO

ART.N° 32. DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO. El personal contratado por
el establecimiento educacional podra ser despedido o su contrato terminado en
conformidad a las disposiciones establecidas en las leyes N° 19.070 y 19.010.

DE LAS REMUNERACIONES

ART.N° 33. DE LAS REMUNERACIONES. El pago de las remuneraciones mensuales,
se hara efectivo por mes vencido dentro de los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente en el lugar de trabajo o por transferencia electrénica, junto con el pago, el
empleador debera entregar al trabajador un comprobante con la liquidacién del monto
pagado y de los descuentos respectivos.

PETICIONES Y RECLAMOS

ART.N° 34. DE LAS PETICIONES Y RECLAMOS. Las peticiones y reclamos que deba
formular el personal seran resueltas por el director del establecimiento, en uso de sus
facultades y atribuciones.

CAPITULO Ill: NORMAS Y MEDIDAS REFERIDAS A HIGIENE Y
SEGURIDAD ESCOLAR

NORMAS RELATIVAS A LOS TRABAJADORES DEL ESTABLECIMIENTO

ART N° 35. Normas relativas a los trabajadores del establecimiento. El empleador
esta obligado a tomar medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de
sus trabajadores, disponiendo de los elementos adecuados para ello.

Todo trabajador debera cumplir fielmente las normas de prevencidn de riesgos € higiene
y seguridad (Dcto. 431-1608-93)
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Todo trabajador que sufra un accidente sea en el trabajo o durante su trayecto al trabajo,
estara obligado a informar a su jefe inmediato, tan pronto le sea posible.

El Director arbitrara todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y
salud del personal del establecimiento y de sus alumnos.

En el establecimiento Educacional deberan existir a lo menos los siguientes elementos
de prevencion de riesgos:

1- Un listado que se ubique en un lugar visible, con las direcciones y teléfonos de
los centros asistenciales mas préximos, Carabineros y Bomberos.

2- Extintores necesarios para el establecimiento, ubicados en lugar visible. 3-
Botiquin con elementos necesarios de primeros auxilios.

Nuestro establecimiento debera adoptar las siguientes normas minimas de higiene, sin
perjuicio de las atribuciones que sobre la materia tiene el Ministerio de Salud:
a- Debera mantener en perfecto estado de funcionamiento los bafios del colegio.

b-

Debera mantener en general el edificio en forma higiénica, con el objeto de contar
con un ambiente sano y adecuado para el desempefo de la funcion educacional.

El establecimiento debera observar las siguientes normas minimas de seguridad: 1-
Planificar la distribucion del mobiliario en los diferentes recintos del establecimiento,
teniendo presente el libre desplazamiento de los alumnos y el camino expedito hacia
el exterior.

2-

Eliminar elementos que presenten peligro para el alumnado y personal del

establecimiento tales como: vidrios quebrados, muebles deteriorados, lavatorios en
mal estado, interruptores y enchufes eléctricos en mal estado, etc.

3.

Contar con un plan de evacuaciéon en caso de emergencia, con areas

determinadas previamente, practicandolo de acuerdo al cronograma planificado.

NORMAS RELATIVAS A LOS ALUMNOS DEL ESTABLECIMIENTO

ART N°36. Medidas de Prevencidén de riesgo para los estudiantes:

a.

b.

Los alumnos practicaran periodicamente simulacros de evacuacion vy
autoprotecciéon dentro del establecimiento.

En caso de necesidad de evacuacién de las salas de clases, los alumnos lo haran
atendiendo a la alarma activada, por ellos ya conocida.

En la formacion a la hora de entrada a clases, los alumnos se distribuiran de
acuerdo a las areas asignadas previamente.

Durante los recreos se separara a los alumnos de primer ciclo, con respecto a los
de segundo ciclo.
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En los periodos de almuerzo los cursos estan asignados por horario para el ingreso
al comedor.

Estara habilitada la biblioteca, y el patio cubierto para los alumnos que hayan
terminado su hora de almuerzo.

Durante los recreos, horas de entrada y almuerzo, los asistentes de la educacion
permaneceran en el patio apoyando la labor de inspectoria en el cuidado de los
alumnos.

Esta prohibido el porte y uso de elementos cortopunzantes en los alumnos como:
cuchillos, cuchillos cartoneros y otros.

DEL SEGURO ESCOLAR:

ART N° 37. Todos los alumnos del establecimiento estan cubiertos por el seguro
escolar (decreto n°313/73 seguro escolar de accidentes).

a.

b.

Al inicio del aio escolar en la primera asamblea de Padres y Apoderados, los
padres seran informados sobre el seguro de accidente escolar.

En caso de producirse un accidente dentro del establecimiento, el colegio
procedera a completar la ficha de accidente escolar, el apoderado sera avisado
para que retire al alumno del establecimiento y lo lleve al hospital de Quilpué. No
obstante, si el accidente fuese de caracter grave para el alumno, el Colegio
trasladara al alumno al hospital.

En caso de producirse un accidente en el trayecto de la casa al colegio o viceversa,
el colegio emitira la ficha de accidente escolar, para que el apoderado traslade al
alumno al hospital.

NORMAS DE SEGURIDAD

ART N° 38: Normas minimas de seguridad dentro del establecimiento.

a.

Materiales o elementos de reparacion ej. Cemento, maderas, fierros, pinturas y
otros, que por su tamano y caracteristicas sean peligrosos no deberan en lo
posible ingresar al establecimiento en horarios de clases.

Todo material o producto de limpieza, como cloro, diluyentes, desinfectantes y
otros deberan estar en lugar alejado de los sectores de presencia de alumnos y
bajo llave.

El material o elementos en desuso, deberan ser retirados del establecimiento, o
guardados en bodega.

Todo material o elemento para la cocina del colegio, debera hacer ingreso por la
puerta independiente de servicio.

El material de trabajo de la asignatura de Educacion Fisica, sera retirado para la
realizacion de la clase, con la supervision del profesor del ramo.

Los alumnos deberan formar en las mafanas y después de los recreos, en los
lugares designados para ello.
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g. Cada sala, estara dispuesta con los elementos necesarios para la realizacion de
la jornada de clases; es responsabilidad del profesor, cerrar la sala después de los
recreos y abrirla para las clases.

h. La biblioteca estara habilitada durante toda la jornada de clases la que sera
utilizada por los alumnos de acuerdo a horario interno.

i. Paraingresar al comedor en la hora de almuerzo los alumnos deberan respetar el
horario interno establecido, y cumplir con el lavado de las manos.

j- Los bafios de alumno y alumnas estaran abiertos: durante los recreos, durante el
periodo de almuerzo y a la hora de salida de los alumnos, en los periodos de clases
los alumnos no estan autorizados a salir al bafno. En caso de real necesidad, estara
habilitado el bafio en el area de inspectoria.

k. La clase de educacién Fisica se debera realizar en el lugar destinado para ello.

I. Los alumnos dispondran de un lugar de recreacion para las horas de recreo: en
sector del patio techado: ping-pong, en el sector de patios: luches, juegos cordel y
otros y en sector de la biblioteca: lectura, juegos de mesa, tareas y otros.

m. En caso de quebradura de vidrios dentro de las horas en que los alumnos
permanecen en el colegio, se aislara el sector, se procedera a la limpieza de los
pedazos, y se repondra dentro de las 24 horas siguientes.

n. En el caso de rotura de enchufes, interruptores y otros elementos eléctricos, éstos
se cambiaran o repararan dentro de las 24 horas siguientes, por personal
especializado.

o. La desinfeccion y aseo de los servicios higiénicos, se realizara, después de cada
recreo, al término de la hora de almuerzo y al término de la jornada de clases; el
monitoreo y la mantencién de estas instalaciones se realizaran semanalmente
tanto en wc como en las duchas, para garantizar la normal utilizacion de éstos.

p- Los alumnos al término de la hora de Educacién Fisica utilizaran las duchas para
asearse bajo la supervision del profesor del ramo.

q. Esta prohibido el acceso de alumnos, profesores y publico en general, al sector de
la cocina donde se manipulan los alimentos.

r. Elsector de cocina y comedor debera ser desinfectado diariamente por el personal
de cocina y personal auxiliar del establecimiento.

s. Las escalas, accesos y pasillos del establecimiento, deberan estar despejados

para que el desplazamiento de los alumnos y personal sea expedito.

Esta prohibido portar, utilizar o manipular elementos punzantes o cortantes dentro

del establecimiento.

u. Dentro del establecimiento esta dispuesto un lugar para la atencion de primeros
auxilios, el que cuenta con elementos basicos de atencion: algodoén, alcohol,
povidona, parches, gasa, paracetamol, gotas estomacales, hierbas y otros.

v. Los pisos de las distintas instalaciones del establecimiento son de ceramica
antideslizante; el personal auxiliar debe informar sobre cualquier desperfecto para
que sea reparado dentro de las 24 horas siguientes.

:-I-

ART N° 39. Normas de seguridad en Educacion Fisica.
a. Las clases de Educacion Fisica se realizan en la cancha y/o patio del
establecimiento.
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Los alumnos usaran el uniforme oficial y traeran para cada clase utiles de aseo.
Los alumnos que tengan algun impedimento fisico, médico o se encuentren
indispuestos, seran separados de la clase y derivados a la biblioteca u otro espacio
para realizar trabajos alternativos.

El uso, manipulacion y traslado de materiales de Educacion Fisica sera
supervisado por el profesor.

Ante cualquier accidente de un alumno durante la hora de Educacion Fisica, el
profesor a cargo llevara al accidentado a la enfermeria el que sera evaluado por la
inspectora a cargo, en caso de que la situacion lo amerite se le extendera la hoja de
accidente escolar para ser trasladado al hospital de Quilpué.

ART N° 40. Normas de seguridad en actividades escolares realizadas fuera del
establecimiento. Para las actividades escolares realizadas fuera del establecimiento
educacional, las normas de seguridad son las siguientes:

a.

g0

Cada alumno debe contar con una autorizacion por escrito del apoderado para
realizar esta actividad. En cada salida los alumnos van con su profesor jefe,
inspectora, un asistente de la educacion.

Los alumnos se trasladaran en movilizacién particular que cumpla con las
disposiciones reglamentarias requeridas, y también en movilizacion normal.

El profesor a cargo llevara un teléfono para comunicar cualquier imprevisto.

Los alumnos saldran del establecimiento y llegaran al mismo, estando prohibido el
retiro de ellos en otro lugar.

En caso de algun accidentado, el profesor responsable lo comunicara al colegio, y
se generara la hoja de seguro escolar, para que el alumno sea trasladado, por el
profesor al hospital mas cercano.

NORMAS DE INGRESO Y SALIDA

ART N° 41. Normas de ingreso y salida de los alumnos.

a.

b.

C.

El horario de entrada de los alumnos de 1ero a 4° Medio es a las 8.30 hrs .El
horario de entrada de Pre Basica es a las 9.00 hrs.

El horario de salida es:

Cursos con JEC 1° Basico a 8°Basico: de lunes a jueves 15.45 hrs. Viernes a las
13.45 hrs.

Cursos con JEC 1° a 4° Medio: de lunes a jueves a las 16:30 hrs. Viernes a las
13:30 hrs.

Pre basica 13.30 hrs.

El colegio abre sus puertas para el ingreso en la mafiana a las 8.00 hrs.

Tanto al ingreso como a la salida de los alumnos estara personal de inspectoria y
asistentes de la educacion en la puerta, regulando el orden y disciplina de los alumnos.

PLAN DE SEGURIDAD
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El protocolo o “Plan de Seguridad ante situaciones de emergencia” se encuentra
en el Anexo 2 del presente escrito y es parte integrante del reglamento interno de nuestra
institucion.

Para su estudio dirigirse a la pagina 82 del presente texto.
CAPITULO IV: REGLAMENTO DE CONVIVENCIA!

La ley 20.536 sobre la violencia escolar define el concepto de “buena convivencia escolar”
como la “coexistencia armoénica de los miembros de la comunidad educativa, que supone
una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”.

Como Institucion creemos que la buena convivencia escolar es algo que las personas
pueden aprender. Mediante el presente documento se busca concretar lineas de accion
que seran usadas a fin de lograr este objetivo.

Objetivos

* Informar a toda la comunidad escolar el contenido del manual de
convivencia del establecimiento con sus normas y sanciones.

* Propiciar y regular las normas de la convivencia escolar al interior del
establecimiento, en funcion de los logros y propdsitos educativos.

* Prevenir conflictos en distintos contextos existentes al interior del colegio,
tales como aulas, patio, biblioteca, sala de computacién, comedor, etc.

» Prevenir conflictos en contextos fuera del establecimiento.

* Integrar a todos los estudiantes en las actividades escolares vy
extraescolares que se desarrollan en el colegio y potencian la sana
convivencia escolar.

* Integrar a las familias en actividades organizadas por los diferentes
estamentos del colegio: Direccién, Cuerpo docente, Centro de alumnos,
Centro de Padres, Organizaciones vecinas.

* Educar a nuestros alumnos en los valores de libertad, verdad, solidaridad,
empatia, responsabilidad, respeto entre otros son los desafios de nuestra
comunidad Educativa.

DE LAS NORMAS QUE REGULAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y RELACIONES CON LAS REDES DE
APOYO Y COMUNIDAD EXTERNA

! Complementar con el Manual de Convivencia, Plan de Gestion

42



IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

El presente manual de convivencia contiene y regula las obligaciones y los
derechos de toda la comunidad escolar, directivos, profesores, personal auxiliar,
alumnos, apoderados

Art. 42. Equipo. Forman parte del Equipo encargado de la Convivencia Escolar en el
Colegio Nazca Belén:

* Encargada de Convivencia Escolar Psicologa: Pamela Novoa Céaceres.
* Inspectora: Leila Orellana Peralta

* Inspectora: Viviana Aguirre Varas

* Inspector: Carlos Taucano Taucano

» Profesora: Andrea Atencio Castillo

+ Terapeuta Ocupacional: Andrés Ferreira Hidalgo

Este equipo sera el encargado de resguardar el ejercicio de los derechos y el
cumplimiento de los deberes que se desarrollan dentro de este titulo.

Art 43. Derechos Generales de los miembros de la Comunidad Educativa. Los
miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente
tranquilo y al recibir las herramientas necesarias para construirlo. En caso de que este
ambiente se vea vulnerado, los miembros de la comunidad tendran derecho a ser oidos
y a presentar sus inquietudes al Establecimiento Escolar. A su vez tendran el deber de
colaborar y prestar informacion necesaria para resolver aquellos conflictos que puedan
aparecer.

Art 44. Deberes Generales de la Comunidad Educativa Todos los integrantes de la
comunidad educativa deberan promover y asegurar una sana convivencia escolar y
realizar sus actividades bajo las maximas de la honradez, respeto, responsabilidad,
solidaridad, tolerancia y el autocuidado.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Art 45. Derechos de los Alumnos y Alumnas El alumno (a) del Colegio Nazca Belén
tiene derecho a:

a. Recibir un trato respetuoso de parte de todos los miembros de la comunidad
escolar.

b. Hacer uso adecuado de dependencias, tales como Biblioteca CRA, sala de
computacion y otras de acuerdo con las normas establecidas para su uso.
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c. Recibir los resultados de las evaluaciones, antes de la aplicacién de una préxima
evaluacion.

d. Tener un tiempo razonable, informado y justo para responder una evaluacion,
condiciones que seran informadas por el profesor con antelacion.

e. Tener dependencias limpias, higienizadas, haciéndose también responsable de su
mantencion.

f. Tener, durante la jornada escolar, un tiempo de recreacion para el descanso y
entretencion.

g. Que el establecimiento se mantenga con buenas condiciones de seguridad.

h. Participar en actividades programadas por el establecimiento (curriculares,
culturales, recreativas y deportivas), comprometiéndose a asistir con uniforme
completo y demostrando una conducta adecuada.

i. Hacer uso del seguro escolar, excepto los domingos y festivos, de acuerdo con lo
que esta estipulado en este beneficio.

j. Recibir evaluacion diferenciada cuando, al ser evaluado por profesionales idoneos,
presenten problemas de aprendizaje.

k. Ser escuchados con respeto y atencion.
. Conocer los motivos de una sancién o estimulo.

m. No sufrir discriminacién por razones religiosas, politicas, sociales, fisicas, sexuales
y/o étnicas.

n. En concordancia con la ley 20.005, sobre acoso sexual y de cualquier otro tipo,
tienen derecho a denunciar estos actos a la autoridad competente, para realizar la
investigacién que corresponde y exigir las sanciones que el caso amerite.

o. Denunciar cualquier tipo o clase de abuso sexual y maltrato infantil.

p. Que los companeros respeten y cumplan con las estipulaciones de este Manual
de Convivencia.

DE LAS ALUMNAS EMBARAZADAS

Art 46. Derechos de las Alumnas Embarazadas. En caso de embarazo la alumna tiene
derecho a ser respetada e integrada a todas las actividades del colegio y que se le den
las facilidades, que el caso amerite, para continuar los estudios hasta el término de ellos.
No obstante, el Colegio se compromete a promover y educar a sus alumnos y alumnas
en torno a una sexualidad y maternidad responsables, de acuerdo con el correcto
desarrollo sicolégico y emocional de los estudiantes.
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DEBERES

Art 47. Deberes de los alumnos o alumnas. Los Alumnos y Alumnas del Colegio Nazca
Belén deberan:

a.

b.

—h

Asistir diariamente a clases en forma puntual y permanecer en el
establecimiento durante toda la jornada.

Acudir con prontitud a la formacion, al sonido del timbre, para ingresar a
clases en orden junto con el profesor.

Presentarse con uniforme completo todos los dias, segun el Reglamento
Escolar.

Usar cotona o delantal, segun corresponda, en forma correcta durante toda
la jornada de estudio, cuidando de que esta se mantenga en buen estado
durante todo el afio (evitando rayados de cualquier tipo, descocida o sin
botones). También debera usarse en los dias de Educacién Fisica

(sobre el buzo escolar)

Portar todos los dias la agenda escolar.

Conservar el aseo e higiene personal (higiene corporal, del pelo, etc)

El pelo debe estar: en el caso de las mujeres con elastico, cinta o traba de
color azul marino. En el caso de los hombres, pelo corto (corte escolar). No
se aceptaran peinados a la moda o extravagantes.

Para las actividades de Ed. Fisica se debe traer implementos de higiene
personal, que permitan continuar en clases de forma limpia y ordenada
(bolso con jabdn, peineta, toalla, polera de cambio y desodorante, cuando
corresponda).

Se prohibe traer joyas, como anillos, aros (se permite el uso de aros
pequenos pegados a la oreja), collares, piercings, etc; celulares (en caso de
necesidad urgente éste debera ser entregado en inspectoria, al ingreso de
la jornada escolar) elementos de audio, aparatos tecnoldgicos u otros
objetos de valor, para evitar el riesgo de robo o pérdida, ademas de distraer
en el proceso de ensefianza. El porte o pérdida de estos objetos sera de
exclusiva responsabilidad de los alumnos.

Se prohibe el ingreso y uso de objetos peligrosos como cuchillos, cuchillo
cartonero, armas o cualquier objeto que pueda poner en peligro la seguridad
de los integrantes de la comunidad escolar, especialmente alumnos y
alumnas.

Se prohibe consumir o portar, ya sea en el interior del establecimiento o en
los alrededores a éste, cigarrillos, encendedores, fosforos, bebidas
alcohdlicas o drogas de cualquier tipo.

Cuidar y mantener el buen estado de todas las dependencias del colegio,
como: salas, muebles, patio, servicios higiénicos, lo cual implica no rayar:
muros, puertas y, en general, bienes muebles e inmuebles del
establecimiento.
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m.

Se prohibe asistir a clases utilizando maquillaje, esmalte de ufias o
cualquier accesorio llamativo.

NORMAS QUE REGULAN LA CONVIVENCIA

Art 48. El alumno se compromete a cumplir las normas de Inspectoria relativas a: a)

Puntualidad.

b) Disciplina.

c) Convivencia.

d) Aquellas necesarias para mantener la convivencia pacifica y seguridad de los
ninos/as dentro el establecimiento

DEL UNIFORME

Art 49. Del Uniforme. El uniforme oficial de nuestro Colegio se compone de:

a. Ninas.

Delantal cuadrillé azul.

Falda a cuadrillé escoses (largo falda sobre la rodilla).

Blusa blanca.

Polera oficial de color azul con cuello verde (optativa) - Chaleco azul marino
(sin capucha) - Calcetines azul marino.

Zapatos colegiales negros (sin plataforma).

Corbata (oficial).

Polar verde proporcionado por el colegio.

Cotona color beige

Pantalén recto gris

Camisa blanca

Polera oficial azul con cuello verde (optativa)
Chaleco azul marino (sin capucha)
Calcetines azul marino

Zapatos negros

Corbata (oficial)

Polar verde proporcionado por el colegio

c. Tenida Deportiva (nifos/ninas)

Buzo deportivo oficial del colegio.

Polera blanca oficial (en ningun caso con disefio).
Zapatillas (en lo posible blancas o negras, sin plataforma).
Short azul (varones)

Calza azul (damas)
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El uso del buzo se efectuara en los siguientes casos:
- Para los dias de clases de Educacion Fisica.
- Cuando se realicen actividades deportivas recreativas por cambio de
actividades.
- En Talleres extra programaticos.

d. En nivel de Educacion de Parvulos (correspondiente a Pre-kinder y Kinder) se
exigira solo el uso de:
- Buzo oficial del colegio.
- Polera azul oficial.
- Zapatillas (en lo posible blancas o negras, sin plataformas).
- Short azul (varones)
- Calza azul (damas)
- Delantal cuadrillé o capa color beige segun corresponda.

El uniforme completo debe ser usado:
i. Para asistir a clases regularmente.
ii. En actividades civicas y/o ceremonias oficiales dentro y fuera del colegio.
iii. En salida de estudio.
iv.  Para rendir pruebas o examenes especiales.

Durante el periodo de bajas temperaturas (abril a septiembre) las nifias podran usar:

- Pantalén de tela azul marino.

- Polar institucional color verde oscuro.

- Accesorios de abrigo como guantes, bufandas y otros, deberan ser sélo de
color azul marino.

En caso de que el alumno se presente a clases sin uniforme completo el apoderado
debera justificar, personalmente o por escrito.

Esta prohibido presentarse al Establecimiento con Piercing en cualquier parte visible del
cuerpo.

En relacion al uso de maquillaje, este solo se permite si es neutro y tenue.

En relacién al pelo largo, el alumno(a) debe presentarse al Establecimiento con su pelo
tomado.

INASISTENCIA Y ATRASOS

Art 50. Inasistencias a clases
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a- La inasistencia a clases debera ser justificada personalmente o por escrito, por
el apoderado al dia siguiente en inspectoria. b- En caso de enfermedad debera
presentar certificado médico.

c- Si el apoderado no justifica después de tres dias, Inspectoria lo citara por escrito
y quedara registrada esta situacion en el libro de clases.

Art 51. Atrasos. Hay atraso cada vez que el alumno o alumna se incorpora a clases
después del inicio a la jornada de clases.
a- Cada atraso sera registrado en el cuaderno de Inspectoria y en la agenda del
alumno. b- Con la acumulacién de tres atrasos se notificara al apoderado, quien
debera firmar en el cuaderno de comunicaciones. c- Luego de acumular 6 atrasos
el alumno (de 3° a 8° Basico) debera, al término de la jornada, recuperar el tiempo
perdido. Durante este tiempo se reforzaran los contenidos de Lenguaje y/o
Matematica. d- En caso de que, a pesar de las medidas adoptadas, exista
reiteracion en los atrasos, los alumnos seran citados, en forma especial, por
Direccidén, quien llevara un registro de ello.
e- Los alumnos que se presentes con mas de 5 minutos de atraso, deberan
esperar hasta las 9:00 horas para ingresar a la sala; con el objeto de no interrumpir
el desarrollo de la clase.
f- El alumno que llegue al establecimiento con mas de 20 minutos de atraso no
podra ingresar al aula y debera esperar en Inspectoria o Biblioteca la clase
siguiente, quedando registrada esta situacion en su hoja de vida.

Art 52. Hoja de vida. El Colegio llevara, por cada Alumno y Alumna que sea parte del
Establecimiento, una hoja de vida. En esta hoja se ven relejadas tanto las actitudes de
los estudiantes como su comportamiento, sean positivos como negativos.

El alumno/a debera esforzarse para que su hoja sea coherente con los valores que
persigue este establecimiento.

Art 53. Normas de comportamiento durante la jornada. Durante la jornada de clases
el alumno o alumna debe:

a- Concurrir a la formacion al toque del timbre. b- Evitar pedir permiso para salir
de la sala en horas de clase. c- Abandonar la sala durante el recreo. d- Evitar
juegos bruscos durante los recreos. e- Durante del almuerzo mantener orden,
respeto y colaborar con el aseo (ya sea en el comedor o fuera de él).

f- Esta prohibido pelear, golpear o insultar a companeros y companferas, o0 a
cualquier miembro de la comunidad educativa. g- Prohibido decir sobrenombres o
apodos descalificatorios a compafieros y companeras.

La enumeracion no busca ser taxativa, sino solo servir de a modo ejemplo, la Direccion
se reserva el derecho de considerar, dentro de estas, aquellas necesarias para mantener

la convivencia pacifica y seguridad de los nifios/as dentro el establecimiento.

DEL COMPROMISO DEL ALUMNO
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Art 54. El alumno se compromete a:

a.

S.

Mantener una actitud de respeto consigo mismo, compafieros, profesores,
asistentes de la educacion, administrativos y apoderados, dentro y fuera del
establecimiento.

Permanecer en la sala de clases en silencio a menos que se requiera de su
participacién como un aporte a la actividad lectiva.

Responder a la lista, cuando sea nombrado y luego esperar en silencio las
instrucciones del profesor.

Desarrollar las actividades de clase, siguiendo las instrucciones entregadas por el
profesor.

Participar activamente en clases, demostrando interés por aprender.

Utilizar un vocabulario respetuoso ante compaferos, profesores, asistentes de la
educacién y adultos en general, dentro y fuera del colegio.

Traer diariamente utiles, materiales de trabajo y agenda.

Evitar toda actitud que distraiga el normal desarrollo de la clase tales como:
conversar, pararse sin permiso, lanzar papeles u objetos, o cualquier actividad
ajena a la clase.

En caso de inasistencia, conseguir las materias y tenerlas al dia.

Cumplir con tareas y estudiar en casa las materias ensefiadas en clases.
Conservar cuadernos y textos escolares limpios y en buen estado.

Preparar con al menos cuarenta y ocho horas de anticipacion las pruebas
calendarizadas.

. Rendir pruebas pendientes (en caso justificado) al dia siguiente de la inasistencia.

Esperar la instruccién del profesor para salir a recreo.

Asumir responsablemente obligaciones de trabajo en equipo para no perjudicar a
compafieros (as) al ser evaluados.

Presentar las tareas, trabajos o materiales solicitados por el profesor en forma
oportuna, limpia y ordenada.

Si presenta resultados insuficientes en alguna asignatura, se debe comprometer a
asistir a reforzamiento educativo segun sea programado por profesor jefe, profesor
de asignatura o Unidad Técnica Pedagdgica.

Actuar con honestidad: no copiar en pruebas, no presentar el trabajo de otro, no
engafar al profesor de cualquier forma.

Mantener informado al apoderado de los incumplimientos y de logros académicos.

Art 55. Del Respeto. El Alumno/a se compromete a:

a. Que cuando un adulto o profesor hable, poner atencién
b. Pedir la palabra para hablar y esperar su turno (indicando con la mano).
c. No burlarse cuando uno de sus compaferos dé su opinion.
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Practicar un trato de mayor cortesia, no diciendo garabatos, siendo
solidario, mostrando mayor preocupacion por los alumnos menores y los
que tienen algun tipo de discapacidad fisica o intelectual.

Que en cualquier situacion que se presente, no reaccionar en forma
agresiva tanto verbal como fisica.

Respetar a todos los adultos del colegio, cualquiera sea su tarea,
dirigiéndose a ellos con amabilidad y buenas palabras.

Conocer, respetar y aplicar las normas del Manual de Convivencia.
Preocuparse y colaborar en forma permanente en fortalecer la imagen
positiva del colegio, teniendo presente que cualquier mala conducta dentro
y fuera de él, con o sin uniforme, como fumar, gritar, pelear en la calle o en
la movilizacién colectiva, dafa irreversiblemente la imagen de nuestra
comunidad.

Respetar los valores y simbolos patrios en cualquier lugar o circunstancia
que amerite, sea en actos civicos, ceremonias dentro y fuera del colegio.

Art 56. De la Responsabilidad. El Alumno/a se compromete a:

o

d.

Asistir a clases con puntualidad y sistematicidad.

Cumplir con deberes escolares: trabajos, tareas y utiles, asistir en la fecha
indicada a las evaluaciones.

Cumplir con los compromisos, ya sea en actividades extracurriculares, actos
culturales u otros.

Cuidar la sala de clase y todas las dependencias del colegio.

Art 57. De la Honradez. El Alumno/a se compromete a:

o

Decir siempre la verdad, aceptando las consecuencias de sus actos.

No robar ni sustraer cosas que no le pertenezcan.

No copiar en pruebas ni buscar métodos que me faciliten la obtencion ilicita
de un buen resultado.

No ser complice de un acto que afecte a cualquier miembro de la comunidad
escolar o las dependencias del colegio.

Devolver cualquier objeto que no me pertenezca o en caso de no encontrar
al dueio, entregarlo en inspectoria.

Art 58. De la Solidaridad. El Alumno/a se compromete a:

o

Comprender y apoyar a los compafieros ante las dificultades.

Empatizar con aquellas personas que tengan una minusvalia, impedimento
fisico o intelectual, respetando su condicion en un contexto de diversidad.
No burlarse de compaferos o de cualquier miembro de la comunidad
educativa.
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d. Ayudar en campanias solidarias referidas a miembros de nuestra comunidad
o de nuestro entorno.

e. Compartir conocimientos y materiales con aquellos compafieros que lo
necesiten.

Art 59. Del Auto cuidado y presentaciéon personal. El Alumno/a se compromete a:

a. Cumplir con las normas de higiene y presentacion personal establecidos en
el Manual de Convivencia y detallado anteriormente.

b. Cuidar y mantener utiles, cuadernos y libros en buen estado.

c. Colaborar en el cuidado y mantencién del aseo, limpieza y medio ambiente,
tanto en el ambito de las salas, pasillos, bafios, comedor u otras
dependencias.

d. Evitar actividades de riesgo para su integridad: consumo de tabaco, drogas
y alcohol, juegos peligrosos, no subir a barandas, saltar cercos u otra
actividad que le ponga en riesgo.

DEL INCUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS ADQUIRIDOS.

Art 60. El alumno debera aceptar que, de acuerdo con la gravedad de sus faltas
cometidas, recibira formas de apoyo o sancion:

a.

b.

Amonestacioén verbal del docente o funcionario que sea testigo del hecho con el
objeto de que reflexione acerca de la falta cometida.

Amonestacion escrita en el aula por el profesor(a) a cargo del alumno(a), en el
patio, u otras dependencias por el funcionario que corresponda, esto incluye
también comportamientos en el exterior del establecimiento.

Entrevista formal del alumno con el profesor jefe, o de asignatura, y el apoderado,
dejando constancia en la hoja de vida, siendo firmado un compromiso por parte
del alumno avalado por el apoderado.

Incorporacion a un plan de mediacion u orientacion por parte de sus pares,
profesor o inspectoria. En todo este proceso el Profesor Jefe ha recopilado y
conocido todos los antecedentes que sean necesarios para una informacién
integral del alumno en todos los aspectos en su dimension de persona, lo que
permitira la realizacion de un seguimiento del caso.

Presentacion del caso a Inspectoria por parte del profesor jefe, el cual citara al
alumno y apoderado a la luz de todo el proceso formativo previo desarrollado por
el Profesor Jefe con la colaboracion efectiva de los profesores de las asignaturas,
donde en un trabajo en equipo se han desarrollado estrategias para el logro de las
competencias actitudinales que la escuela prioriza para cada alumno y alumna.
Suspensién de clases al alumno (a) con informe previo al apoderado.
Condicionalidad a peticion del Director o del consejo de profesores.

La no renovacién de matricula para el afio siguiente a peticion del Profesor Jefe
con acuerdo de Direccion y Consejo de Profesores, y/o peticién al apoderado de
retiro voluntario.
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i. Sila causa lo amerita, la problematica sera derivada a los Tribunales de Justicia
Competentes.?

EXCEPCION A LAS SANCIONES

Art 60 bis. Excepcion a las sanciones. En el nivel de educacion parvularia, la alteracion
de las reglas de sana convivencia no da lugar a ningun tipo de aplicacion de medidas
disciplinarias en contra del menor, en atencion a la especial etapa de aprendizaje en que
se encuentra. En estas situaciones se buscara siempre una resolucion pacifica.

DE LAS FALTAS

Art 61. Faltas levisimas. Seran consideradas como faltas levisimas:

2 Complementar con el Manual de Convivencia, Plan de Gestién “Convivencia Escolar, Tarea Compartida”.

Presentacion personal y faltas de higiene.

Falta a la puntualidad.

Interrupcién de la clase.

Comportamiento inadecuado en el patio.

Presentarse a clase sin materiales y utiles escolares.
No respetar normas de aseo en patios y dependencias.

"0 Q0T

La enumeracion expuesta es a modo de ejemplo y no busca ser taxativa, puedes ser
consideradas dentro de esta categoria otras conductas que presenten los alumnos, en
caso de que lo ameriten.

Art 62. Faltas leves. Son Faltas Leves:

. Agresion verbal o uso inadecuado del lenguaje.

. Atrasos reiterados al colegio y a la sala de clases.

Trato irrespetuoso a cualquier miembro de la comunidad.
Incumplimiento de trabajos y tareas.

aoow
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Comportamiento inadecuado en la sala o en el patio.

No respetar la formacion.

No respetar los simbolos Patrios.

Salir de la sala sin autorizacion.

Rayar cualquier espacio de la infraestructura o del mobiliario del colegio.

Reiteracién de faltas levisimas, ya descritas como indeseables por la

comunidad escolar.

k. Uso descuidado de la propiedad del colegio causando dafo, deterioro o
destruccién.

|.  Copiar en pruebas.

m. Utilizar los computadores del establecimiento para obtener material
pornografico o de corte contrapuesto a la moral.

n. Falta de respeto o insolencias habituales.

R

La enumeracion expuesta es a modo de ejemplo y no busca ser taxativa, puedes ser
consideradas dentro de esta categoria otras conductas que presenten los alumnos, en
caso de que lo ameriten.

Art 63. Faltas graves. Son Faltas Graves

a. Reiteracion de faltas leves.

b. Fumar dentro o fuera del establecimiento (trayecto del hogar al
establecimiento, en salidas educativas o en uso del uniforme escolar).
Fugarse del establecimiento o hacer la “cimarra”.

Falsificar firmas.

Practicar Conductas de Acoso Escolar contra un/una companero/a

Ejercer violencia fisica y/ o amenazas dependiendo del contexto

@ ~o oo

Discriminacién de cualquier tipo (etnia, religién, nacionalidad, orientacién
sexual, identidad sexual, etc) a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

h. Afectar o desacreditar el nombre del colegio en cualquiera de sus formas.

La enumeracion expuesta es a modo de ejemplo y no busca ser taxativa, puedes ser
consideradas dentro de esta categoria otras conductas que presenten los alumnos, en
caso de que lo ameriten.

Art 64 Faltas gravisimas. Son Faltas Gravisimas:

a. Reiteracion de faltas graves.

b. Sustraccion sin autorizacién temporal o total del libro de clases.

c. Cualquier acto que implique fraude o engafo, alterando calificaciones,
adulterar notas en el libro de clases, etc.
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d. Ejercer violencia fisica y/o amenazas provocando temor en miembros de la
comunidad escolar.

e. Ingresar, comercializar o ingerir alcohol o drogas en el establecimiento.

Ingresar al establecimiento material de corte pornografico o que atente

contra la moral y las buenas costumbres.

g. Robar o Hurtar dentro del establecimiento escolar o en ocasion de actividad
escolar.

h. Ingresar o usar cualquier tipo de arma u objeto peligroso.

i. En caso de que un grupo de alumnos o un curso cometan en conjunto una
falta de caracter grave, éstos podran ser amonestados con la exclusion o
no participacion de acto cultural o ceremonia programada.

j- Practicar Conductas de Acoso Escolar, sea fisico o sicolégico, en forma
reiterativa.

s

La enumeracion expuesta es a modo de ejemplo y no busca ser taxativa, puede ser
consideradas dentro de esta categoria otras conductas que presenten los alumnos, en
caso de que lo ameriten.

Art 65. En atencién a la Ley 21.128 y en consideracion a que conductas, fuera de las
enumeradas con anterioridad, podran ser consideradas de gravedad para su sancion por
parte de la direccion, se podra sancionar aquellos actos cometidos por los miembros de
la comunidad escolar que causen dafio a la integridad fisica y/o psiquica de cualquiera
de los miembros de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren en
dependencias del Colegio; todo dafo producido por estos mismos tanto dentro del
establecimiento, como en las inmediaciones, periferia, realizado en horario de clases
como fuera de este, ya sea dentro de un contexto escolar o bien haciendo uso del
uniforme o distintivos del Colegio; como también cualquier dafio a la infraestructura de
este.

DEL PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO

Art 66. El Colegio Nazca Belén, en respeto a los Derechos y Garantias Fundamentales
de los miembros de su comunidad y en respeto a las leyes nacionales, en especial a la
Ley 21.128, en los casos de existir una falta por parte del alumno se aplicara, en atencion
a su gravedad, una medida de resoluciéon de conflicto o sancién, haciendo uso de un
procedimiento adecuado para el caso particular.

Art 67. Derechos en el Procedimiento Sancionatorio. Los alumnos y apoderados,
dentro del procedimiento sancionatorio podran:
a. Exponer sus argumentos y ser escuchados por la Direccion del
establecimiento.
b. Pedir el uso oportuno de técnicas para resolver conflictos entre los
estudiantes (arbitraje, mediacién y negociacion).

54



IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

c. Determinar mediante breve investigacion si la falta existié realmente.
d. Dar a conocer hechos o actos que puedan atenuar la sancion.

e. Solicitar que la sancion sea proporcional a la falta cometida.

f. Pedir que la sancion involucre un objetivo educativo formativo.

g. Tener siempre la posibilidad de apelar por escrito la sancion a aplicar.

Medidas de resolucién de conflictos

Art 68. Medidas de resolucion de conflictos. El Colegio reconoce el uso de diversas
medidas para dar soluciéon pacifica a problematica tipificadas como faltas leves o
levisimas (actitudes o comportamientos que alteren la convivencia, pero que no
involucren un importante dafo fisico o psicolégico a otros miembros de la comunidad),
cuando este tipo de faltas sean cometidas al interior del establecimiento escolar.

Entre las medidas que reconoce vy utiliza el establecimiento se encuentran medidas de
apoyo pedagdgico y/o psicosocial, como lo son el didlogo con el alumno o grupo,
amonestacion verbal, citacion al apoderado, reparacion del dafo, medidas de beneficio
a la comunidad, realizacidon de actividades pedagdgica fuera del horario de clases, rebaja
de la jornada escolar, derivacion con la Psicéloga del Colegio, suspensién interna, entre
otras. Ademas, se podran realizar instancias de mediacion, arbitraje y negociacion, con
el alumno u sus apoderados

En estos casos el profesor a cargo del curso, junto con la direccidon del establecimiento
deberan gestionar la resolucion de tales conflictos, sin embargo, las aplicaciones de estas
medidas tienen un caracter voluntario, se aplican en atencidén a un acuerdo entre los
intervinientes.

Medidas como mediacién, negociacion y arbitraje se encuentran desarrolladas en forma
mas completa dentro del ANEXO 1 “Manual de Convivencia, Plan de Gestion”, agregado
al final del presente texto.

Sanciones

El Colegio Nazca Belén, en atencion a la gravedad de la conducta por parte del alumno,
podra aplicar, previo procedimiento, las siguientes sanciones:

Art 69. Amonestacion escrita. Se aplicara a las faltas graves. La amonestacién debera
ser consignada en la hoja de vida del alumno.

Art 70. Suspensioén del alumno. Se aplicara en caso de faltas graves o gravisimas.
Art 71. Condicionalidad temporal. Se aplicara a faltas gravisimas.

Art 72. No renovacion de matricula o cancelacién. Se aplicara a faltas gravisimas.
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Art 73. Expulsion. Se aplicara a faltas gravisimas y/o acumulacion de otras faltas que
sean consideradas de gravedad por la direccion. Esta medida es excepcional, se tomara
como ultima instancia.

Procedimiento Sancionatorio

Art 74. Procedimiento. En el caso de que el alumno realice un acto, que en relacion al
contenido de este Reglamento y de los principios que sigue nuestra comunidad escolar,
sea considerado como falta grave o gravisima podra ser sancionado con una de las
medidas enumeradas en los articulos anteriores.

La Direccion del Colegio, en el menor plazo posible desde que toma conocimiento del
hecho a sancionar, debera notificar al alumno, madre, padre o apoderado del inicio del
procedimiento sancionatorio en su contra. La carta debe ser notificada a los interesados
por escrito y esta debe contener la falta por la cual se pretende sancionar al alumno y los
hechos que dan lugar a esta. Ademas, se les informara de las etapas del procedimiento
y los plazos de este.

El procedimiento tiene una duracion maxima de 10 dias habiles, que empiezan a correr
desde la notificacidon de la carta hasta la notificacion de la resolucion.

Art 74 bis. Presentacion de descargas y medios de prueba. El alumno y sus
apoderados tendran, dentro de los primeros 5 dias del plazo, derecho a presentar frente
al Director del Colegio todos los descargos y medios de prueba, como también
circunstancias que puedan atenuar la falta realizada, que estimen pertinentes al caso. La
presentacion debe estos descargos debe ser por escrito.

Art 74 ter. Resolucion. El Director, a raiz de los antecedentes recabados por el colegio
y de aquellos presentados por los interesados resolvera sobre el caso y determinara si
existe una sancion a aplicar.

La resolucion debera ser notificada al alumno y a su madre, padre o apoderado mediante
carta escrita, en donde se detallara la resolucion adoptada y sus fundamentos.

Dentro de la resolucion el Director tomara en consideracion aquellas circunstancias que
puedan atenuar (si el alumno reconoce su culpa, ayuda en el proceso, etc) o agravar
(conducta repetitiva, sigue cometiendo falta dentro del transcurso del procedimiento, etc)
la sancién a aplicar.

El Director actuara en consideracién al caso particular y siempre debera optar por aquella
sancién que sea idonea, necesaria y proporcional a la falta a sancionar.

Art 75. Medidas cautelares. Es medida cautelar aquella que tiene como finalidad
resguardar el resultado del procedimiento especifico, en caso de existir un peligro
inminente de que el resultado del procedimiento no pueda llevarse a cabo. En casos
excepcionales, como existencia de conductas de acoso, acoso sexual, violencia o todas
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aquellas que puedan afectar en forma grave la convivencia escolar y la seguridad dentro
del recinto, se podra aplicar la suspension como medida cautelar al inicio del
procedimiento.

La medida cautelar tendra la misma duracion que el procedimiento sancionatorio. Esta,
en el caso de resolver la aplicacion de la suspensidon como sancion, podra mantenerse
luego de ser notificada la resolucién final o podra ser reemplazada, por otra sancion, en
caso de estimarse esta otra como procedente al caso.

En atencién a la finalidad y los bienes juridicos que protege este tipo de medida, no se
entendera que su aplicacion vulnere los derechos del alumno y sus apoderados.

Art 76. Uso de la Fuerza Publica. No obstante, todo lo sefialado, ante cualquier hecho
que signifique agresion, robos, trafico de drogas u otro sancionado por las normas
penales de nuestro pais, la direccidbn podra recurrir y/o solicitar la presencia de
carabineros o la policia de investigaciones.

Apelacion

Art 77. Apelacion. Una vez dado por terminado el procedimiento sancionatorio existe la
posibilidad de solicitar a la direccion del establecimiento la reconsideracion de la medida
adoptada, para ello el alumnos y su madre, padre o apoderado deberan presentar por
escrito una carta dirigida al Director del Colegio Nazca Belén, en un plazo de 5 dias
habiles desde la adopcidén de la medida, donde se expone las razones por las que la
medida adoptada no es la adecuada o, también, donde el alumno y sus apoderados se
comprometen a cambiar o modificar las conductas negativas que llevaron a la adopcion
de la sancion.

El Director tendra un plazo de 5 dias habiles, desde la recepcién de la carta para
reconsiderar la medida, presentar el caso (de estimarse necesario) al Consejo de
Profesores para su discusion y, en definitiva, para responder sobre la medida adoptada.
La resolucidn final debera ser puesta en poder de los interesados por escrito.

En el caso de que dentro del proceso de apelacion sea aceptado el compromiso
propuesto por parte del alumno y sus apoderados, la Direccién del Colegio agendara
reuniones quincenales (cada 15 dias) para monitoreas el desempefio del alumno y el
cumplimiento del compromiso. En caso de ser necesario se considerara el uso de
medidas de apoyo pedagdgico y/o psicosocial.

DEL APODERADO
Art 78. Concepto de Apoderado. El apoderado debe ser, en primera instancia, la madre
o el padre. En caso de inhabilidad puede ser un familiar o adulto responsable del nifio o

nifa, que responda por su pupilo ante la institucién educativa por su proceso de
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ensefianza - aprendizaje, registrandose a esta persona oficialmente en la ficha de
matricula y en el libro de clases. Cualquier cambio debe ser comunicado por escrito o
personalmente a la direccion del colegio.

Art 79. Deberes del Apoderado. El apoderado del Colegio Nazca Belén debe:

a. Reconocer que desde el momento en que matriculé a su pupilo aceptd
acatar todas las normas que rigen su funcionamiento, en especial lo
contenido en el presente “Manual de Convivencia” que posee el
establecimiento educacional.

b. Proporcionar a su pupilo un ambiente adecuado, que facilite su proceso
educativo y su desarrollo como persona.

c. Ser el nexo entre el colegio y la familia, responsable del acompafamiento
de su pupilo en el proceso de ensefianza — aprendizaje y, por lo tanto:
respetuoso, fiel y leal colaborador del establecimiento y de los profesores.

d. Conocer, comprender y aceptar el Proyecto Educativo Institucional y el Plan
de mejoramiento, asumiendo su rol de integrante de la comunidad
educativa.

e. Asistir, sin falta y con puntualidad, a todas las reuniones programadas,
asambleas generales de apoderados y citaciones del colegio; en caso de
no poder asistir justificar personalmente o por escrito.

f. Cumplir con el Reglamento del Centro General de Padres y de los acuerdos
establecidos en él y con las reuniones de sub centros.

g. Participar de las actividades escolares, utilizando adecuadamente los
conductos regulares frente a situaciones especiales: profesor de asignatura,
Profesor Jefe, Inspector, Jefe de U.T.P, Sub director o Director. Debera
mantener, en todo momento y ante cualquier situacion problematica que se
presente, una actitud calmada, cortés y de respeto frente a las autoridades
y personal del colegio.

h. Responsabilizarse de la correcta presentaciéon personal de su pupilo,
especialmente en lo que se refiere a la higiene, uniforme completo, largo del
cabello, uso de accesorios, peinado, aceptando las normas que el colegio
tiene al respecto.

i. Enviar diariamente y en forma puntual a su pupilo a clases.

j- Velar por el cumplimiento de los horarios de clases, evitando inasistencias
y atrasos injustificados.

k. Revisar cotidianamente que su pupilo cuente con la agenda escolar y sus
utiles escolares.

|. Justificar oportunamente los atrasos e inasistencias a clases de su pupilo,
ya sea en forma personal o a través de la agenda del estudiante.

m. Informarse personal y periédicamente con el Profesor Jefe sobre el
desarrollo académico, disciplinario y formativo de su pupilo.

n. Velar por que su pupilo no porte: elementos que pongan en riesgo la
seguridad personal o de cualquier miembro de la comunidad educativa,
objetos de valor como joyas, celulares, equipos de audio o tecnolégicos, etc.
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Responder por el deterioro, dafio o perjuicio que su pupilo ocasione en el
colegio.

Preocuparse por satisfacer las necesidades de materiales y utiles escolares
de su pupilo.

Presentar oportunamente todos los informes y documentos solicitados por
el colegio.

Informar a quien corresponda de toda la situacién extraordinaria que pueda
afectar al alumno en su estado fisico o emocional.

Cooperar con el establecimiento en las actividades programadas por éste,
no estando permitido intervenir en los asuntos técnicos pedagdgicos o
administrativos que son de exclusiva responsabilidad del establecimiento.
Debe procurar mantener siempre una actitud respetuosa y cordial con todas
las personas que forman parte de la comunidad escolar del colegio Nazca
Belén.

Art 80. Citacion a Apoderado. Respecto a la citacion del apoderado.

El apoderado puede ser citado por el Profesor Jefe, profesor de asignatura, Inspector,
UTP o Direccion.

a.

La citacion se hara por escrito a través de la agenda escolar y, en algunos
casos, en forma telefonica o haciendo uso de otro medio tecnolégico. Toda
citacion tiene caracter obligatorio.

Si el apoderado no puede concurrir en la fecha y hora indicada, debera
sefalar por escrito, por via telefénica u otro medio adecuado las razones
por las cuales no puede asistir y convenir otra hora y dia, lo cual debera ser
cumplido obligatoriamente.

Al no cumplir el apoderado con la tercera citacion, el alumno no podra
ingresar a clases, permaneciendo en el establecimiento desarrollando una
actividad paralela de reforzamiento, siendo registrada esta situacion como
una falta “grave”.

En caso de mantenerse la situacién indicada en la letra d) se solicitara la
presencia de un apoderado suplente y se estudiara la posibilidad de un
cambio de apoderado.

De igual forma, si el apoderado no asiste o no justifica la inasistencia a dos
reuniones de apoderados, este sera citado a la direccion del colegio. De
mantenerse la situacidn se pedira cambio de apoderado, considerando el
rol fundamental que cumple en la formacién de nuestros educandos.

Art 81. Derechos del Apoderado. En su calidad de apoderado tiene derecho a:

a.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional, el Calendario Anual, Plan de
mejoramiento, y Manual de Convivencia.
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b. Participar activa y responsablemente de los proyectos y programas que el
establecimiento ofrece en su rol de apoderado integrante de la comunidad
educativa.

c. Conocer a todo el personal del establecimiento en una asamblea al inicio
del afio escolar, donde también sera informado acerca de la cuenta publica
del colegio.

d. Que su pupilo reciba una educacion de calidad, tanto en el aspecto
académico como en el formativo.

e. Recibir un trato respetuoso por parte de los alumnos y todo el personal del
establecimiento.

f. Ser escuchado y atendido por profesores, director o personal del colegio
dentro del horario establecido y segun el conducto regular.

g. Ser informado por parte del establecimiento educacional de todo aquello
que se relaciona con el aspecto académico y formativo de su pupilo.

h. Ser informado de los beneficios asistenciales de los cuales puede gozar su
pupilo, tales como: almuerzo, becas, seguro escolar, alumno prioritario entre
otras.

i. Recibir informacién sobre la marcha del establecimiento, sus proyectos y
resultados de la Gestion Integral al comenzar el afio.

j- Integrar y participar en el Centro General Padres y en los sub-centros de
cada curso.

k. Ocupar las dependencias del colegio para actividades, con previa
autorizacion de la direccion del Establecimiento, sin interferir en el normal
desarrollo de las actividades escolares.

|. Representar a pares en el Consejo Escolar.

m. Proponer iniciativas que favorezcan el desarrollo de la Gestion Educativa
del colegio.

n. Participar en el proceso de autoevaluacién de la gestién Educativa del
colegio.

o. Ser informado formal y oportunamente de las causas por las cuales se
sanciona a su pupilo.

p. Que su pupilo sea atendido con los primeros auxilios en caso de accidente
dentro del Establecimiento o en el trayecto a éste.

g. Que se extienda una ficha de Seguro Escolar, para que su pupilo sea
atendido en el hospital de Quilpué. Se le comunicara esta situacion
oportunamente para que, responsablemente, lo traslade al centro
asistencial en caso de ser necesario.

r. En caso de accidente grave (por ejemplo: golpes con pérdida de
conocimiento, desmayos, fracturas, asfixias y sangramiento masivo) el
colegio se encargara de llevar al alumno al Centro Asistencial o llamar a una
ambulancia de acuerdo con la gravedad de éste.

s. Respetar los horarios que el colegio estipule para mi atencion: horario de
oficina para tramites administrativos o de inspectoria (lunes a viernes de
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09:00 a 13:00 hrs.) y atencion de apoderados, colaborando asi para una
mejor gestion del colegio.

RELACION DEL COLEGIO NAZCA BELEN CON LAS REDES DE APOYO

Art 82. El Colegio mantiene compromisos con diferentes instituciones y organismos a
nivel comunal y regional, tales como:
a. La llustre Municipalidad de Quilpué, a través de todas sus direcciones y
departamentos.
Consultorio de Belloto Sur.
Junta de Vecinos N°72
SENDA
Carabineros de Chile Tenencia Belloto.
Bomberos
Iglesia Mormona
Iglesia Catodlica Sagrado Corazén de Jesus y Maria.
Club Deportivo El Sauce Sur.
Club Deportivo EI Ciclon Belloto
Colegio Juan de Saavedra, Belloto Sur
Colegio Boston Villa Alemana
. Colegio Santa Teresa, Belloto Sur.
PIB Programa de intervencion breve, Quilpué.
OPD Oficina de Proteccion a los derechos de la infancia y la adolescencia.
Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS)
Caja de Compensacion Los Andes

LT O3 T XATTIQ™MO0AO0T

La finalidad en este ambito es generar redes de apoyo permanentes a través de
programas y proyectos especificos, cuyo objetivo estan relacionados con lineamientos
del Proyecto Educativo Institucional e incluido en sus metas de mediano y corto plazo.

La linea de accién del area de la comunidad externa busca los siguientes objetivos:

- Fortalecer vinculos efectivos entre el colegio e instituciones vecinas.

- Optimizar la relacién del colegio con las organizaciones comunitarias y
culturales para facilitar el desarrollo de experiencias educativas que
sensibilicen la solidaridad, la participacion artistica musical y el vinculo
deportivo.

- El colegio mantiene en forma permanente una politica abierta a la
comunidad local, prestando servicios, facilitando dependencias o atencion
social a instituciones y organismos que lo soliciten, resguardando la
conservacion, el buen uso y el mantenimiento del local del establecimiento
y su implementacion.
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CAPITULO V: DEL REGLAMENTO INTERNO DE CENTRO DE PADRES Y

APODERADOS

Introduccion:

El presente documento constituye el marco que orienta las diversas acciones que
desarrolla el Centro de Padres del establecimiento con el propdsito de apoyar la Gestidn
Institucional en las materias que son de su competencia y complementan las normas que
establece el Estatuto de Centro de Padres en base al Decreto 565/90 y sus
modificaciones.

Estas acciones son producto de un consenso entre este organismo y el colegio
considerando la opinion de las Directivas de cada Subcentro de curso, estrechando lazos
y favoreciendo la comunicacién escuela apoderado para potenciar la convivencia escolar,
tomando en cuenta que “ la familia constituye un agente esencial en la formacion moral y
ético-social de los nifios y los jovenes; Que, los fines de la Educacion presuponen por
una parte, el deber de estimular la convergencia de las influencias educativas de la
escuela y la familia y, por otra, mantener canales de comunicacidon que enriquezcan las
relaciones entre ambas; Que, la participacion organizada de los padres y apoderados en
la vida de la escuela hace posible integrar a los diversos estamentos de la comunidad
escolar bajo similares y complementarios anhelos y propdsitos educativos, ademas de
materializar proyectos de colaboracion mutua” (Reglamento General de Centro de Padres
y Apoderados, Ministerio de Educacion), es que nuestra comunidad educativa reconoce
un rol preponderante a esta organizacion.

REGLAMENTO DEL CENTRO GRAL DE PADRES.

ART N° 1. El Centro de Padres y Apoderados sera elegido segun los estatutos que rigen
a los centros de padres.

ART N° 2. Representara a los apoderados del colegio frente a los Directivos y docentes
del establecimiento.

ART N° 3. Durante el afio escolar se realizaran reuniones generales, reuniones de
directivas de sub centros como también asambleas extraordinarias cuando proceda.

ART N° 4. El Centro de Padres elaborara junto con la Direccién del colegio su plan de
trabajo previa revision de las necesidades que podria cubrir y que tengan relacion con el
bienestar de sus hijos.

ART N° 5. El Centro de Padres tendra un funcionario asesor quien sera el nexo con la
Direccion del establecimiento, apoderados, docentes y redes de apoyo.
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ART N° 6. El Centro de Padres esta facultado para recibir de cada apoderado una cuota
social voluntaria, la cual sera fijada en la Asamblea General al término de cada afo
escolar, esta cuota se pagara por familia el primer semestre de cada afio la que sera
utilizada en trabajos menores de infraestructura u otros que beneficien a los alumnos,
acordando con el Colegio gastos compartidos.

ART N° 7. El Centro de Padres mantendra una libreta de ahorro para depositar los dineros
que reciba, y llevara un balance de los dineros gastados, en un documento oficial
establecido por la norma, el cual estara a disposicion de cualquier persona de la
comunidad que lo solicite.

ART N° 8. Seran revisores de cuenta los apoderados del colegio nombrados por
asamblea general a través de una comision revisora de cuentas.

ART N° 9. Dicho balance se dara a conocer en abril de cada ano, en asamblea general
de padres de comun acuerdo con la Direccion del colegio.

ART N° 10. La directiva del Centro General de Padres no podra estar involucrado en
ningun delito econdmico. Si asi fuera, se seguira lo dispuesto por el reglamento del centro
de padres.

ART N° 11. Aquel apoderado que incurra en faltas de respeto, como insultos verbales,
golpes, y/o amenazas hacia los profesores o personal del colegio (segun dice la ley),
perdera su calidad de socio del Centro de Padres.

ART N° 12. El Centro de Padres participara en actividades extra programaticas y
extraescolares del establecimiento de acuerdo a sus posibilidades y a lo estipulado en su
plan anual.

ART N° 13. Su presidente (a) se incorporara al Consejo Escolar del establecimiento.

ART N° 14. Cumplira una labor de apoyo en los diferentes procesos de la gestidon
institucional cuando la directora requiera su participacion.

ART N° 15. El Centro de Padres apoyara la ejecucién del Proyecto Educativo Institucional
del establecimiento en materias de su competencia.

ART N° 16. Podra colaborar en consultas sobre los talleres que se realizaran y con
recursos que permitan potenciar el Proyecto Educativo.

ART N° 17. Podra proponer temas para las escuelas de padres que se organicen por el
establecimiento, siempre y cuando se les solicite.

ART N° 18. Se les consultara y podran participar en algunas materias relativas al Manual
de Convivencia Escolar del Establecimiento.
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ART N° 19. Asistiran, cuando se les requiera, a reuniones del equipo de Gestion del
colegio.

CAPITULO VI: REGLAMENTO CENTRO DE ALUMNOS

Introduccion:

Nuestro Colegio procura otorgar un espacio de participacion a todos los
estamentos que confluyen en la vida escolar, de esta forma la organizacién estudiantil es
un pilar fundamental para la formacién integral de nuestros nifios y nifas. Asi,
considerando que “Su finalidad es servir a sus miembros, como medio de desarrollar en
ellos el pensamiento reflexivo, el juicio critico y la voluntad de accion; de formarlos para
la vida democratica, y de prepararlos para participar en los cambios culturales y
sociales” (Reglamento General de organizacion y funcionamiento de los Centros de Alumnos de

Establecimientos Educacionales de Segundo Ciclo Basico y de Educaciéon Media, Art. 1, Titulo 1) €S que nuestro
colegio elabora el Reglamento del Centro de alumnos en base al Decreto n® 524/06 y sus
modificaciones.

Definicién y fines del centro alumnos.

ART N° 1. El Centro de alumnos del colegio Nazca Belén, integrara a todos los alumnos
de 5° a 8° anos de Educacién General Basica. Este guia y orienta su accion en
conformidad a los principios educacionales definidos en la legislacién chilena y en el
Proyecto Educativo del colegio.

ART N° 2. Su finalidad es representar y servir a sus miembros, dentro de las normas de
organizacion escolar, constituyendo una instancia tendiente a lograr un desarrollo
armonico que les enriquezca como persona y les prepara para la vida ciudadana.

ART N° 3. Son funciones del centro de alumnos:

a. Contribuir al conocimiento y difusion de los fines y objetivos del PEI del
establecimiento y de la educacion chilena, con el proposito de promover entre sus
miembros y demas alumnos del colegio una actitud de respeto y de compromiso
con ellos.

b. Acrecentar y facilitar oportunidades que favorezcan el desarrollo de la
personalidad de los estudiantes, basada en los valores de nuestra cultura.

c. Estimular en los alumnos una mayor participacién en el quehacer escolar con el
fin de contribuir a superar los resultados académicos y mejorar las condiciones del
trabajo escolar.
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ART N° 4. El Centro de Alumnos debera dedicarse exclusivamente al cumplimiento de
sus fines y objetivos. No podra intervenir en actividades politicas ni en materias
técnicopedagogicas o en la administracion y organizacion escolar del establecimiento.

DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ART N° 5. El Centro de Alumnos tendra como organizacién basica lo siguiente: a.

Una asamblea general.

b. Un Consejo de Delegados, que estara compuesto por los presidentes de todo los
cursos desde 5° a 8° basico; el profesor asesor y la directiva del Centro de Alumnos.

c. Una directiva, compuesta de presidente, un vicepresidente, un secretario de actas y
un secretario de finanzas.

ART N° 6. El Centro de Alumnos se organizara y funcionara segun este reglamento
interno, que debera ajustarse al marco del establecimiento, estipulado por su Proyecto
Educativo Institucional.

ART N° 7. La dictacion del Reglamento Interno del Centro de Alumnos del

establecimiento debe ajustarse a los siguientes procedimientos: a. Sera elaborado por

la Directiva del Centro de Alumnos.

b. El proyecto de reglamento interno sera presentado, al estudio del consejo de
delegados y luego a los consejos de curso.

c. Una vez aprobado el Reglamento Interno por los consejos de curso se sometera a la
aprobacion del Consejo Escolar.

ART N° 8. El Centro de Alumnos al programar sus actividades debera tener presente los
planes de trabajo de la direccion del establecimiento, con el propdsito de no interferir en
su normal desarrollo.

ART N° 9. Seran funciones del Consejo de Delegados:

» Participar en la discusidén y aprobacién del Reglamento Interno del Centro de
Alumnos.

» Discutir y aprobar el Plan de Trabajo Anual del Centro de Alumnos

» Informar y estudiar las iniciativas, proposiciones y acciones de los diversos cursos.

* Fomentar la participacion de los estudiantes en las actividades de Plan de Trabajo
anual del Centro de Alumnos y en las actividades que solicite la direccion del colegio.

» Estudiar y proponer al Centro de Alumnos el financiamiento de las actividades
incluidas en el Plan de Trabajo.

ART N° 10. El Consejo de Delegados de curso se reunira en forma ordinaria una vez al
mes y en forma extraordinaria, previo aviso al Director del colegio.

ART N° 11. El cu6rum para que el Consejo de Delegados pueda sesionar sera 2/3 de sus
miembros. Los acuerdos deberan adoptarse por la simple mayoria (1/2 +1)
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DE LA DIRECTIVA DEL CENTRO DE ALUMNOS

ART N° 12. La Directiva del Centro de Alumnos estara formada por los siguientes cargos:
un presidente, un vicepresidente, un secretario de actas, y un secretario de finanzas. Esta
sera elegida anualmente por sufragio universal, en la cual participaran todos los alumnos
desde 5° a 8° afo basico, eligiendo entre los candidatos que presenten su candidatura
ante el consejo de delegados.

Los titulares se desempefiaran en sus cargos durante el afio lectivo y
permaneceran en ellos mientras no sean inhabilitados por el consejo de delegados o por
renuncia de los mismos.

Para postular a algun cargo de la directiva del Centro de Alumnos, el postulante
debera cumplir los siguientes requisitos:

a. Ser alumno regular del establecimiento y tener, a lo menos un afio de permanencia
en el al momento de postular.

b. Haber sido promovido y haber tenido un informe educacional favorable.

c. No haber sido destituido de algun cargo del Centro de Alumnos por infraccion alguno
de sus reglamentos.

d. No tener matricula condicional.

e. Tener Promedio de Notas 5.0 o superior.

ART N° 13. Seran funciones de la directiva del centro de alumnos:

a. Informar, coordinar y promover las iniciativas que hayan sido aprobadas por el consejo
de de delegados.

b. Elaborar el plan de trabajo anual del centro de alumnos y someterlo a consideracion
del consejo de delegados y de la direccion del establecimiento para su estudio y
aprobacion.

c. Organizar, dirigir y supervisar la ejecucion del pan de trabajo anual del centro de
alumnos.

d. Representar al centro de alumnos ante la direccidn, los profesores y asistentes de la
educacién, ante los padres y apoderaos y otras instituciones cuando fuese necesario.
e. Presidir el consejo de delegados.

ART N° 14. Son atribuciones exclusivas del presidente

a. Presidir en conjunto con la directiva del centro de alumnos los consejos de delegados
del centro de alumnos.

b. Representar al centro de alumnos en las sesiones del consejo escolar y ante la
comunidad educativa en general.

c. Dar cuenta de la gestidn directiva ante el consejo de delegados de cursos, al término
del afo lectivo.

DEL PROFESOR ASESOR

ART N° 15. El centro de alumnos sera asesorado por un profesor, el cual sera designado
por la direccion del establecimiento. Su labor sera orientar y asesorar a los alumnos para
cumplir con su plan de trabajo anual.
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CAPITULO VII: DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CONSEJO
ESCOLAR.

Considerando que la politica de educacion tiene entre sus objetivos proponer a la
activa participacion, de todos los actores de la comunidad escolar con el objeto de mejorar
la calidad de la educacion y los logros de aprendizaje en los establecimientos
educacionales.

Se dispuso que en nuestro establecimiento educacional se constituira y se
reglamentara el funcionamiento y facultades de sus consejos escolares establecidos en
la Ley N°19.979. y en base al Decreto n° 24/2005 y sus modificaciones.

ART. I° de la constitucién de los consejos escolares: El Consejo Escolar debera
quedar constituido y celebrar su primera sesion, a mas tardar antes de finalizar el primer
semestre del afio escolar.

El Sostenedor debe enviar una copia del acta constitutiva del Consejo Escolar al
departamento Provincial de Educacién, la que debe indicar lo siguiente:

- ldentificacion del establecimiento.

- Fecha lugar de constitucion.

- Integracion del Consejo Escolar.

- Funciones informativas, consultivas y otras establecidas.

- Su organizacion, atribuciones, funcionamiento y periodicidad.

ART N° 2. Del funcionamiento de los consejos escolares.
El Consejo Escolar estara integrado por:

a. El Director del establecimiento, quien lo presidira
b. El sostenedor o un representante designado por él, mediante documento escrito.
a. Un docente elegido por los profesores del establecimiento.
b. Un asistente de la educacién elegido por sus pares.
c. El presidente del Centro de Alumnos.
d. El presidente del Centro General de Padres y Apoderados.
ART N°3. EI Consejo Escolar resolvera los siguientes
aspectos de funcionamiento:
a. Numero de sesiones ordinarias que realizara durante el afio escolar.
b. Forma de convocacion tanto sesiones ordinarias como extraordinarias.

c. Forma de mantener informada a la comunidad escolar sobre asuntos debatidos y
de acuerdos del consejo.
. Designacion de un secretario del Consejo.

(2
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ART N° 4. Es obligacion informar al consejo escolar de las siguientes materias:

a.

b.

Sobre el Proyecto Educativo Institucional, El reglamento interno del establecimiento,
proyecto JEC y Plan de mejoramiento.

Logros de aprendizaje: semestrales, anuales y/o mediciones de la calidad de la
educacion, obtenidos por el establecimiento.

Infformes de las visitas inspectivas del MINEDUC. Esta informacion sera
comunicada por el Director en la primera sesion del Consejo luego de la visita.

El sostenedor del establecimiento entregara en la 1° sesién de cada afio, un informe
detallado de la situacion financiera del colegio, pudiendo el consejo escolar hacer
observaciones y pedir las aclaraciones que estime necesarias. El sostenedor del
establecimiento entregara un informe de ingresos efectivamente percibidos y los
gastos efectuados anualmente.

ART N° 5. El Consejo Escolar sera consultado, a lo menos en los siguientes

aspectos:
a. PE.
b. Programacion anual y actividades extracurriculares.
c. Metas y proyectos de mejoramiento.
d. informe de cuenta publica del Director (anual) antes de ser presentado a la

comunidad educativa.

DE LAS FACULTADES DEL CONSEJO ESCOLAR

ART N° 6. El Consejo no podra intervenir en funciones que sean de competencia de otros
organos del establecimiento educacional.

a.

b.

El consejo escolar realizara 4 sesiones ordinarias al afio con la presencia de todos
sus integrantes y con una periodicidad de estas sesiones de no mas de tres meses.
Las citaciones a reuniones ordinarias como extraordinarias, seran realizada por el
Director del establecimiento, a peticion de una mayoria simple de los miembros del
Consejo o por iniciativa propia, mediante publicaciones en los diarios murales del
colegio y con citaciones por escrito.

Se debe mantener informada a la comunidad escolar de los asuntos y acuerdos
debatidos en el Consejo Escolar, lo que se informara en las reuniones de cada
curso, o en reuniones extraordinarias.

Se designara un secretario de Consejo, el cual debera llevar un acta de cada sesién
del consejo, este secretario se designara en la primera sesién del Consejo y sera
elegido por votacién de todos sus miembros.
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ACTA DE CONSTITUCION CONSEJO ESCOLAR

En cumplimiento con la ley 19.979 de jornada escolar completa, que crea los Consejos
escolares para todos los establecimientos subvencionados, el colegio NAZCA BELEN de
la Comuna de QUILPUE de la regién QUINTA se constituira el consejo escolar en el mes
de marzo de cada afo.

Atribuciones del Consejo Escolar:

1- El presente Consejo se compromete a informar o ser informado, a lo menos, respecto
de las siguientes materias:
a- Los logros de aprendizaje de los alumnos b- Las visitas inspectivas del
Mineduc. c- El presupuesto anual de todos los ingresos y gastos del
establecimiento. d- Otros.

2- Los temas en que el Consejo Escolar sera consultado:

a- El proyecto educativo institucional. b- La programacién anual y las
actividades extracurriculares. c- Las metas del establecimiento y los proyectos
de mejoramiento. d- El informe anual de la gestién educativa del establecimiento,
antes de ser presentado a la comunidad educativa

e- La elaboracion y las modificaciones al reglamento interno del establecimiento.

3- El Consejo Escolar no tiene atribuciones de caracter resolutivo, solo informativo y
consultivo.

FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR:
Numero de sesiones en el afio : 4 sesiones
Nombre secretario del Consejo : se elegira en el mes de marzo de cada afo.

EL PRESENTE CONSEJO SE COMPROMETE A CUMPLIR LA NORMATIVA VIGENTE
Y A ASUMIR Y REGULAR SU FUNCIONAMIENTO SEGUN EL REGLAMENTO DE
CONSEJOS ESCOLARES.

El acta que se firme, sera presentada en el Departamento Provincial del Ministerio de
Educacion junto con el plan Anual y el Cronograma de actividades.

CRONOGRAMA DE REUNIONES CONSEJO ESCOLAR.
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Acta de constitucion
1era Reunion
2da Reunion
3era Reunion

4ta Reunion
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ANEXOS

ANEXO 1: MANUAL DE CONVIVENCIA

MANUAL DE CONVIVENCIA

PLAN DE GESTION “Convivencia Escolar; Tarea Compartida”
2023 - 2024

“La Convivencia Escolar es la capacidad que tienen las personas de vivir con otras en un marco
de respeto mutuo y de solidaridad reciproca, expresada en la interrelacion armoniosa y Sin
violencia entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa.” (MINEDUC,
2011)

1. Objetivo

La convivencia escolar es resultado de la ensefianza y del aprendizaje de un conjunto
de principios y valores, como el respeto a la diversidad, la solidaridad, la tolerancia, la
inclusion, la participacion y la resolucion pacifica de conflictos, entre otros, que deben ser
conocidos, valorados y experimentados por todos, como base de una formacion humana

y ciudadana

Es un acuerdo social el que los establecimientos educacionales deben ser un espacio
seguro, saludable y éptimo para el aprendizaje de nuestros nifios y nifias. Sin embargo,
no en pocas oportunidades estas condiciones se ven vulneradas. Por ello es
fundamental, al velar por la formacién integral de los Alumnos/as, otorgar la relevancia

necesaria a este aspecto de la vida de cada institucién.
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En el siguiente Manual se desarrollara el tema de la convivencia dentro del Recinto
escolar Colegio Nazca Belén, se buscara, a su vez, expresar como esta Institucion se
enfrentara a las situaciones en que se vea vulnerada o afectada la convivencia pacifica

en nuestro establecimiento.

2. Marco Legal

El presente Manual de Convivencia se encuentra sujeto a nuestra Constitucién Politica
de la Republica, la Convencion de los Derechos del Nifio, Ley 20.370 general de
educacion chilena, Ley 20.536 sobre violencia escolar, nuestro PEl y Reglamento

interno.3

La nueva Ley sobre violencia escolar define aspectos fundamentales como: Convivencia
Escolar, la violencia y el acoso, la importancia de los Reglamentos Internos y la

responsabilidad de cada miembro de la comunidad educativa.

LEY NUM. 20.536, Ley sobre Violencia Escolar (Insercién de péarrafos en LEGE)

“Articulo 16 A. Se entendera por buena convivencia escolar la coexistencia
armoénica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una
interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los
objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los

estudiantes.

Articulo 16 B. Se entendera por acoso escolar toda accion u omision constitutiva
de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento
educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra

de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o de
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indefension del estudiante afectado, que provoque en este ultimo, maltrato,
humillacién o fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea
por medios tecnolégicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y

condicion.

Art.46 El Ministerio de Educacion reconocera oficialmente a los establecimientos
educacionales que impartan ensefianza en los niveles de educacion parvularia,

basica y media, cuando asi lo soliciten y cumplan con los siguientes requisitos:

3 No solamente se respetaran las normas legales, sino que el Colegio actuara también en concordancia a los
Reglamentos u Documentos expedidos por el Ministerio de Educacion

f) Contar con un reglamento interno que regule las relaciones entre el
establecimiento y los distintos actores de la comunidad escolar. Dicho reglamento,
en materia de convivencia escolar, debera incorporar politicas de prevencion,
medidas pedagdgicas, protocolos de actuacion y diversas conductas que
constituyan falta a la buena convivencia escolar, graduandolas de acuerdo a su

menor o mayor gravedad.

De igual forma, establecera las medidas disciplinarias correspondientes a tales
conductas, que podran incluir desde una medida pedagdgica hasta la cancelacion
de la matricula. En todo caso, en la aplicacion de dichas medidas debera
garantizarse en todo momento el justo procedimiento, el cual debera estar

establecido en el reglamento.”

3. Enfoque y principios

El Manual de Convivencia del Colegio Nazca Belén contempla un enfoque
preferentemente formativo, en tanto se trata de un aprendizaje enmarcado en los
Objetivos Fundamentales Transversales, incorporando los principios que son la base de

nuestra propuesta pedagodgica: Respeto, Tolerancia, Igualdad, Solidaridad, vy
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desarrollando en el Alumnado actitudes como la Empatia, la Responsabilidad y el Auto-

cuidado.

Llamamos a este plan “Tarea compartida” porque consideramos que la sana convivencia
es una responsabilidad compartida por toda la Comunidad Educativa.

“El enfoque formativo contiene una dimensién preventiva, expresada en el desarrollo de conocimientos,

habilidades y actitudes que permiten formar sujetos autébnomos, capaces de tomar decisiones personales y

de anticiparse a las situaciones que amenazan o alteran el aprendizaje de la convivencia, cautelando en todo

momento el proceso formativo y las estrategias pedagdgicas.” (Mineduc, 2011)

En consecuencia, nuestro plan de gestion de la buena convivencia escolar no se limita a
sé6lo informar o prohibir, sino que busca orientar la formacion del Alumno/a para prevenir
situaciones de conflicto, con la finalidad de actuar anticipadamente. De esta forma se
incorporan politicas de prevencion y medidas pedagdgicas, que son un complemento
para los protocolos de actuacion y conductas que se encuentran detallados en nuestro
Reglamento Interno. Para ello, nos planteamos utilizar estrategias de resolucién pacifica
de conflictos y medidas reparatorias, de tal modo que permita a todos los involucrados
asumir responsabilidades individuales por los comportamientos inadecuados y reparar el

dafo causado para recomponer los vinculos interpersonales y mejorar asi la convivencia.

Tenemos la conviccidon de que los conflictos pueden ser resueltos en forma pacifica a
través del dialogo y constituirse asi en una experiencia formativa. Sin embargo, también
somos conscientes de que para llevar a cabo cualquier estrategia de resolucién pacifica
de un conflicto se requiere la voluntad de ambas partes y una condicion basica de
igualdad, otorgando, por parte de la institucion, los elementos que garanticen que sean
considerados los intereses y derechos de todos los involucrados.* Para conseguir los
objetivos planteados, se incluyen en este plan estratégico instancias formativas y
practicas reparatorias, que como se ha sefialado, constituyen un complemento para el

Reglamento de Convivencia Escolar.

Por lo tanto, el enriquecer la formacién de las y los estudiantes, desarrollando en ellos la
empatia, fortaleciendo asi las relaciones interpersonales, guiando a los educandos para

asumir la responsabilidad de las partes en conflicto, reparando con ello los vinculos,
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constituiran los primeros pasos para reforzar la capacidad de los involucrados para

resolver conflictos, restituyendo con ello la confianza en la comunidad escolar.

En concordancia, la aplicacién de sanciones formativas siempre sera proporcional a la
gravedad de la falta (coherencia con reglamento de convivencia) y, por sobre todo, seran

medidas respetuosas de la dignidad de las personas

4 Para ver el procedimiento a seguir en caso de conflicto revisar el “Protocolo de accién ante situaciones
de violencia escolar y/o conflictos entre estudiantes”.

“Las sanciones deben permitir que las y los estudiantes tomen conciencia de las consecuencias de sus
actos, aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de reparacion del
dafio.” (Mineduc, 2011)

4. Plan de Gestion

El plan de gestién “Convivencia Escolar; Tarea Compartida” que a continuacion se
presenta, esta inspirado en el documento “Orientaciones para la elaboracion y revision
de reglamentos de Convivencia Escolar” (MINEDUC, 2011)

Segun instruccion del Ministerio de Educacion, en nuestro colegio se implementé al inicio
del afio lectivo 2011, el cuaderno de “Convivencia Escolar’, donde se registran los
conflictos que alteran la vida de la comunidad educativa; sus respectivas mediaciones,
compromisos y acciones reparatorias. Este cuaderno sera un instrumento efectivo como

evidencia de la aplicacion de este plan de gestion.

|.- Técnicas de resolucion pacifica de conflictos.

Las siguientes técnicas deben ser utilizadas para dar solucion pacifica
preferentemente a problematicas tipificadas como faltas leves o levisimas (actitudes y

comportamientos que alteren la convivencia, pero que no involucren un importante dafo
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fisico o psicoldgico a otros miembros de la comunidad)®, cuando este tipo de faltas sean
cometidas al interior de la sala de clases, el profesor a cargo del curso debe gestionar la
resolucioén, sin embargo, si la problematica revierte caracter de mayor gravedad o se

suscita en el patio o en el entorno del colegio, debe existir la intervencién de inspectoria.

Para la correcta implementacion de estas técnicas, es imprescindible que, con
anticipaciéon, cada profesor jefe comente estas estrategias, a fin de que los nifios
conozcan los pasos a seguir, incluso, pudiendo establecer procedimientos propios a cada

realidad de curso.

5 Revisar el Reglamento Interno Capitulo 1V, Titulo “De las Faltas”
Estas gestiones siempre deben quedar registradas en la hoja de vida de los alumnos

involucrados.

a. La negociacion: se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin
intervencion de terceros, para que los implicados entablen una comunicacién en
busca de una solucidn aceptable a sus diferencias, la que se explicita en un
compromiso (deseablemente escrito). Los involucrados se centran en el problema
pensando en una solucion conveniente para ambos y en la que las concesiones
se encaminen a satisfacer los intereses comunes. Esta estrategia puede ser
aplicada, también, entre personas que se encuentran en asimetria jerarquica (un
profesor y un estudiante, por ejemplo), siempre y cuando no exista uso ilegitimo
de poder por una de las partes.

Para ello, se sugiere otorgar unos minutos a los alumnos implicados, a fin de que
tengan la oportunidad de dialogar, en una distancia que permita observar, pero no
intervenir, a menos que la situacion lo amerite. Si se requiere cambiar de contexto
para que los alumnos dialoguen en otro espacio, siempre se debera avisar a

inspectoria a través de un alumno responsable.

b. El arbitraje: es un procedimiento que esta guiado por un adulto que proporcione

garantias de legitimidad ante la comunidad educativa, con atribuciones en la
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institucion escolar quien, a través del dialogo, la escucha atenta y reflexiva de las
posiciones e intereses de los involucrados, indaga sobre una solucion justa y
formativa para ambas partes, en relacion con la situacion planteada. La funcién de
esta persona adulta es buscar una solucion formativa para todos los involucrados,
sobre la base del dialogo y de una reflexion critica sobre la experiencia vivenciada
en el conflicto.

Si el conflicto surge durante el desarrollo de una clase, y no existen las condiciones
propicias para dar el tiempo adecuado a esta estrategia, el profesor a cargo puede
dejar citados a los alumnos para otro momento (dentro del dia).

La mediacion: es un procedimiento en el que una persona o grupo de personas,
ajenas al conflicto, ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucion
del problema, sin establecer sanciones ni culpables, sino buscando el acuerdo
para restablecer la relacion y la reparacidn cuando sea necesaria. El sentido de la
mediacion es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se
comprometan con su propio proceso formativo. EI mediador adopta una posicion
de neutralidad respecto de las partes en conflicto y no impone soluciones, sino que
orienta el didlogo y el acuerdo. Es importante tener presente que no es aplicable
la mediacién cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza o el poder, porque
esta estrategia no esta orientada a sancionar conductas de abuso. La aplicacion
de esta estrategia, sin duda, puede constituirse en una oportunidad de aprendizaje
en el contexto de la sala de clases, siempre que el “mediador” regule de manera
correcta la relacion entre los afectados, la participacién del grupo curso, sin
someter a juicio a los alumnos o arriesgarlos a ridiculizacion. De esta forma la
busqueda de acuerdos se hace necesaria para una eficiente conclusion de la

problematica.

Il.- Aplicacion de sanciones formativas, respetuosas de la dignidad de las personas y

proporcionales a la falta.

Cada vez que las y los alumnos cometan una falta, el adulto a cargo debe ponderar la

gravedad de la misma, de acuerdo con nuestro Reglamento Interno, procediendo a definir
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una sancion proporcionada y formativa, utilizando algunas técnicas que permitan afrontar
positivamente los conflictos. Es necesario que la sanciéon sea en concordancia con la
gravedad de la falta, de esta forma, se sugiere que, cuando la falta sea de caracter grave,

se solicite la asistencia de inspectoria.

a. Servicio comunitario: implica alguna actividad que beneficie a la comunidad
educativa, haciéndose cargo de las consecuencias de sus actos a través del
esfuerzo personal.

Ejemplos: limpiar algun espacio del establecimiento, patio, pasillos, su sala,
ayudar en el recreo a cuidar a los estudiantes de menor edad, ordenar materiales
en la Dbiblioteca, etc. (sugerido por el ministerio de educacion,
www.convivenciaescolar.cl). Si es necesario que el alumno permanezca fuera del
horario de clases en el estableciendo, siempre se debe comunicar al apoderado
con anticipacion, indicando las horas de permanencia del educando.

b. Servicio pedagdgico: Contempla una accion en tiempo libre del o la estudiante que,
asesorado por un docente, realiza actividades como: recolectar o elaborar material
para estudiantes de cursos inferiores al suyo, ser ayudante de un profesor en la
realizacion de una o mas clases, segun sus aptitudes, clasificar textos en biblioteca
segun su contenido, apoyar a estudiantes menores en sus tareas, etc. (Recordar:
Ambos tipos de sanciones requieren de una supervision seria, estricta y eficiente.
Lo peor que puede pasar en estos casos, es ordenar una determinada sancion y
que ésta quede sin efecto en la practica, se realice a medias o no se realice. En tal
sentido, antes que esto suceda, es preferible no sancionar. Hacerlo soélo

aparentemente quita todo el valor formativo a la sancién. MINEDUC, 2011)

lll.- Sanciones para faltas de gravedad.

a. Suspension Interna: Se suspende al alumno (a) para que, al interior del colegio,

desarrolle un informe o papelégrafo relativo al tema de la falta cometida, siendo
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socializado su resultado. Puede ser suspendido por horas de clases o por el dia
completo, desarrollando la actividad en la biblioteca.

En el caso de que la falta grave sea cometida por alumnos de primer ciclo basico,
y s6lo en la medida de que estas acciones afecten seriamente el bienestar fisico
y/o psicolégico de uno o mas companeros, el alumno desarrollara sus actividades
lectivas en un lugar alternativo a la sala de clases, dando prioridad al espacio de
psicopedagogia, existiendo un maximo de dos alumnos a la vez en estas

condiciones. El tiempo de permanencia sera proporcional a la gravedad de la falta.

Suspensioén en casa: tal como lo contempla nuestro “Manual de Convivencia”, esta
medida se aplica para faltas de gravedad, donde el bienestar de uno o mas
miembros de la comunidad educativa se ve comprometida. Sin embargo, a esta
medida se sumara el aspecto formativo, solicitando al alumno que desarrolle en
casa un informe o papelografo relativo al tema de la falta cometida, siendo

socializado su resultado.

Actividades extra escolares: como una forma de incentivar la formacion valdrica y
el trabajo en equipo, nuestro establecimiento desarrolla una serie de actividades
extra escolares, tanto al interior como al exterior de nuestro colegio, procurando
que esta sea una instancia de aprendizaje académico y también de formacién
personal.

Sin embargo, en excepcionales oportunidades se excluira dentro de estas

actividades a los alumnos que se encuentren circunscritos a los siguientes casos:

Reiteraciéon de faltas graves y/o gravisimas.
Falta de conductas de autocuidado que tengan como resultado el riesgo de la
integridad fisica o psicologica del alumno(a) o de sus comparieros.

Conductas oposicionistas o disruptivas que tengan como resultado la falta de
respeto a la autoridad y/o a las normas escolares.
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Entre las actividades de exclusion se encuentran: talleres, salidas a terreno,
paseos, actividades deportivas, Licenciaturas u otros actos oficiales, cualquier tipo
de representacion del colegio (interna o externa).

En relacion a lo anterior, los alumnos que se encuentren dentro de las situaciones
descritas en el art. 19 del Reglamento Interno, no podran participar de ningun
cargo representativo de sus pares, puesto que las conductas descritas no son
coherentes con el proyecto educativo del colegio Nazca Belén.

Estas situaciones seran estudiadas caso a caso, teniendo en cuenta: las
caracteristicas personales del alumno, nivel escolar, conducta anterior y
resultados académicos.

La resolucion sera tomada en conjunto por la Direccion del colegio, UTP y Consejo
de Profesores.

En todo caso, los alumnos que deban asistir a reforzamiento y, el horario de este
sea coincidente con los talleres extraprogramaticos, deben dar prioridad a la

actividad académica, hasta que su situacion pedagdgica cambie.

d. No renovacion de Matricula: Sumado a lo anterior, y tal como lo sefiala nuestro
Reglamento Interno, una vez tomadas todas las medidas que alli se plantean y, no
habiendo conseguido un cambio de actitud relevante por parte del Alumno, o
habiéndose cometido una nueva falta gravisima la direccion conserva el derecho
de denegar la renovacion de la matricula del alumno/a de nuestro colegio, puesto
que se consideraran agotadas todas las instancias disciplinarias, siendo necesario

el cambio de ambiente escolar para el beneficio del alumno.

IV.- Sobre el derecho a apelaciéon: Para los casos en que se han agotado toda otra
medida de resolucion de conflicto y que sean aplicables las sanciones de mayor
gravedad, como son la no renovacion de matricula y la expulsion se le dara oportunidad

al alumno y a su familia a apelar la resolucién o medida adoptada por la Institucion.
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Para ello deberan presentar una carta dirigida a la directora del Colegio Nazca Belén, en
un plazo 7 dias desde la adopcion de la medida, donde el alumno se compromete a

cambiar o modificar las conductas negativas que llevaron a la aplicacion de la sancion.

La Directora tendra un plazo de 5 dias habiles, desde la recepcion de la carta para
responder sobre la medida, para reconsiderar, enviar una respuesta por escrito a la carta

con el compromiso del alumno.

En el caso de obtener una respuesta positiva a la apelacién se agendaran reuniones
quincenales (cada 15 dias) para monitorear el desempefio del alumno, en el
cumplimiento del compromiso. En caso de ser necesario se considerara reforzamiento

por la psicéloga del colegio.
V.- Consideracion de instancias reparatorias:

Las acciones reparatorias pueden ser variadas, dependiendo del tipo de conflicto, de las
caracteristicas de los involucrados y de la comunidad educativa en general. Entre otras,

se pueden mencionar:

a. Acciones para reparar o restituir el dafo causado: para la aplicacion de esta
estrategia es imprescindible el reconocimiento de haber provocado dafio a un
tercero, lo que implica una instancia de didlogo, mediada por un adulto/a de la
comunidad educativa establecido previamente, de esta forma, si la problematica
surge al interior de la sala de clases, debe ser prioritariamente el profesor (a) que
fue testigo de la situacién, si esto no es posible o el conflicto surge en el patio del
colegio, la accion reparatoria debe ser mediada por inspectoria.

La accion reparatoria debe ser absolutamente voluntaria: la obligatoriedad en este
tipo de medida la hace perder su sentido, dado que lo que se pretende es que una
de las partes se responsabilice de su accion. El acto de restitucion debe estar
relacionado y ser proporcional con el dafio causado. Por ejemplo, restituir un bien
(lapiz, cuaderno...), escribir un compromiso respecto del compariero, ayudarle en

lo que necesite, o pedir disculpas publicas, si el dafio fue causado por un rumor o
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comentario mal intencionado. En caso de que en la falta cometida se vea afectada
la relacion profesor(a)-alumno(a), ambos deben estar dispuestos a un didlogo
franco y respetuoso, en presencia de un inspector que medie tal situacion a fin de
resguardar los derechos y responsabilidades de ambos. Esta accion debe quedar
registrada en el cuaderno de convivencia del colegio.

b. Servicios en beneficio de la comunidad: implica la prestaciéon de un servicio en
favor de la comunidad que ha sido dafnada, e igualmente debe estar relacionado
con el dafio causado. Por ejemplo: hermosear o arreglar dependencias del

establecimiento, limpiar el sector afectado, etc.

VI.- Difusion:

Sin duda, para la efectividad de este plan de gestion, en complementacion del

“‘Reglamento Interno”, es necesario contemplar instancias de difusion:

a. Al momento de la matricula: se pone en conocimiento del apoderado fragmentos del
“‘Reglamento Interno”, aspectos que son profundizados durante la primera reunién de
apoderados.

b. Consejo de Profesores: se trabajara con los docentes del colegio el plan de gestion

“Convivencia Escolar, tarea compartida”, a fin de promover y formar

adecuadamente para la aplicacion de las estrategias que se proponen.
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ANEXO: N°2

PLAN DE SEGURIDAD 2022-2023
COLEGIO NAZCA BELEN

INTRODUCCION:

Nuestro pais, Chile, se ha caracterizado por estar constantemente poniendo a prueba la
fuerza de su poblacion para levantarse una y otra vez, tras diversos eventos naturales y
es asi como hemos vivido numerosas emergencias durante el transcurso de nuestra
historia, por lo mismo y entendiendo que la naturaleza es impredecible en su conducta,
nace en nosotros la necesidad de plantear formas de prevencion y acciéon ante tales
eventualidades que permitan asegurar el bienestar de cada uno de los miembros de
nuestra Comunidad Educativa. Lo mismo sucede con aquellos accidentes que pueden
desencadenar un siniestro que ponga en riesgo la integridad fisica de los estudiantes y
trabajadores d e nuestra institucion.

Con este espiritu hemos intentado entregar un orden l6gico a nuestras acciones y del

mismo modo, una estructura organizada de los recursos humanos y materiales que posee|
el Colegio ademas de procedimientos que cumplan con la normativa ministerial y sean
aplicables consecuentemente con nuestra identidad institucional.

Por tanto en las siguientes paginas entregaremos el formato del plan de emergencia y
evacuacion que permite, con la colaboracion de todos los actores de nuestra comunidad,
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tener un efectivo ambiente de seguridad mientras cumplen las funciones frente a un
evento de esta naturaleza.

OBJETIVOS:

1. Crear en el personal del Colegio Nazca Belén de El belloto, habitos y actitudes
favorables a la seguridad, dando a conocer los riesgos que se originan en
determinadas situaciones de emergencia e instruyéndolos sobre como deben
actuar en cada una de ellas.

2. Definir un procedimiento organizado para enfrentar situaciones de emergencia y
vias de evacuacion.

3. Minimizar los efectos de una emergencia poniendo en practica las normas vy
procedimientos para cada situacion.

4. Crear e implementar protocolos de actuacion para la crisis de salud provocada por
el Covid-19.

l.- RESPONSABLES DEL PLAN DE SEGURADAD.

CARGO NOMBRE TELEFONO FIRMA
DIRECTORA Maria Pura Mutis Arce | 995491419
SUB-DIRECTOR Julio A. Silva Huguefio | 965914512
ENCARGADO DE | Leila Orellana Peralta 974977035
SEGURIDAD
ENCARGADA PRE- | Verdénica San Cristébal | 978941629
ESCOLAR
ENCARGADO E. | Karina Torres Ibanez 986713556
BASICA
E. EXTINTORES Marisol Mollo Venegas | 939011689
E. PRIMEROS AUXILIOS | Maria Elena Mutis 996403321
E. CONTENCION Pamela Novoa 956280124
E. COMUNICACIONES [Fabiola Rojas| 966992749

Bustamante
CIERRE O APERTURA| Verdnica Mujica Cruz - | 989084568
DE PUERTAS Yesenia Morales| 972680696
Torres

FUNCIONES OPERATIVAS.
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Directora y Subdirector del Colegio:
Seran los primeros coordinadores y tendra bajo su responsabilidad la emergencia y la

evacuacion de las instalaciones del Colegio Nazca Belén de El Belloto. b. Coordinador
de Seguridad:

1

2.

o

(o2 &)

. Asume la responsabilidad total en caso de una emergencia, con la autoridad para

resolver y disponer las medidas que sean necesarias.
Dara las instrucciones a los respectivos encargados para iniciar las acciones
necesarias de intervencion.

. En su ausencia en su horario normal de trabajo, nombrara un remplazante y lo

comunicara a la direccidon del establecimiento.

. Debera evaluar la emergencia de acuerdo a la informacion de cada encargado.
. Mantendra informado a la Direccion de las acciones y medidas realizadas.
. Definira en funcion de la emergencia, la evacuacion total o parcial de un sector o

estructura.

. Realizara un programa anual de actividades, a fin de ir simulando diferentes

situaciones que se asemejen cada vez mas a la realidad.

Encargados de Niveles Educativos (Pre-Basica y Basica):

1.
2.

3.
4.
5. Impediran el regreso de los alumnos a las zonas evacuadas y revisaran la existencia

6.

Al oir la alarma, deberan prepararse para la evacuacion.

En coordinacién con los otros encargados deberan revisar, junto a los profesores, la
lista de los alumnos y su estado fisico-emocional.

Una vez reunidos los antecedentes post-evacuacidon se debera entregar toda
informacion al Coordinador de Seguridad.

Tranquilizaran y actuaran con firmeza ante la emergencia.

de rezagados.
De ausentarse, nombraran a una persona que les remplace.

Encargado Brigada de Extintores:

1

AW

. Todo el personal que compone esta brigada debera dirigirse al foco del incendio, a fin

de realizar la primera intervencion, ya sea con red humeda o de extintores.

. El encargado de esta brigada debera coordinar las acciones a realizar y mantendra

informado en todo momento al Coordinador de Seguridad.

. Velara por la mantencion adecuada de los implementos que su labor requiera.
. Mediante un plan anual, capacitaran al personal del establecimiento en el uso de

extintores y métodos de extincién.

. Su labor quedara finalizada una vez que bomberos concurra al lugar amagado,

quedando a disposicion de los distintos lideres para apoyar las labores de evacuacion.

Encargado de Comunicaciones:

1.

Este funcionario velara por mantener los canales de comunicacion expeditos entre el

establecimiento y las distintas instituciones que puedan ser requeridas en caso de una
emergencia.
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2. Procurara mantener informados a los padres y apoderados sobre el estado de los
alumnos y en el caso de ser necesario, coordinara el encuentro de alumnos y apoderados
en algun centro asistencial.

Resto del personal, profesores, administrativos y auxiliares:

1. Se pondran a disposicion del Coordinador de Seguridad.

2. Colaboraran en mantener el orden en la zona de seguridad con los alumnos.

3. Cada profesor debera acompanar a los alumnos desde la zona de seguridad de
acuerdo al plan de emergencia

Equipo de contencion:

1. Este estamento estara compuesto por los alumnos y alumnas de 82 afio Basico y tendra
como mision, velar por la seguridad y estado emocional de los alumnos mas
pequenos.

PAUTAS BASICAS DE ACTUACION DEL PERSONAL ANTE UNA
EMERGENCIAY EVACUACION.

a. Riesgos Naturales.

1. Temporales (Viento, Lluvias)
Para este tipo de eventualidades, se ha determinado las siguientes medidas de que
aseguren la integridad fisica de los alumnos y del personal del establecimiento.

1.1 Zona de Seguridad (Sala de Clases): Para dar respuesta a estos eventos los
profesores deberan permanecer dentro de sus aulas, junto a los alumnos, con tal de
evitar cualquier tipo de incidente como lo serian: Caidas de Ramas y/o arboles,
pasillos resbaladizos, escaleras y pozas en general (caidas), conduccién eléctrica
por caidas de rayos (antena, mastiles), terreno en desnivel.

2. Movimientos Teluricos. (Temblores, Terremotos)

Para este tipo de eventualidad se evitara cualquier lugar que presente riesgos en la caida
de material, proyeccion de algun material y colapso de estructuras.
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2.1 Zona de Seguridad (Multicancha): Frente a estas eventualidades se debera seguir
el siguiente procedimiento.

Movimiento de mediana intensidad.

- Permanecer, profesores y alumnos, dentro de sala de clases;

- Una vez finalizado el movimiento deberan salir de las salas con su libro de clases y
dirigirse a la Zona de Seguridad designada para dicha eventualidad. En caso del 2° piso,
los alumnos y profesores deberan procurar bajar en orden, evitando provocar cualquier
accidente en las escalares (siempre y cuando sea necesario)

- Cada profesor se cerciorara de que no falte alumno alguno e informara al Coordinador
de Seguridad.

Movimiento de gran Intensidad (Terremoto).

Durante el Sismo

- Permanecer, profesores y alumnos, dentro de sala de clases hasta que se de la alerta
de evacuacion. (Aviso del equipo de gestion)

- Mientras se encuentren dentro de la sala de clases se despejara el sector ventanas y
muebles que puedan caer.

- Si se desprende material ligero, protéjase a un costado de la mesa o cualquier otro
elemento que lo cubra, ponga las manos sobre la cabeza y acérquelas a las rodillas.

- No utilice escaleras.

- Mantenga la calma en todo momento y preste atencion a las indicaciones de los
profesores y encargados.

Después del Sismo

- Evalue la situacion, preste ayuda si es necesario.

- No camine por donde alla vidrios rotos o cables eléctricos, ni toque objetos metalicos en
contacto con ellos.

- Preparese para replicas, es normal que ellas se presenten en sismos de gran intensidad.

- Una vez dada la alerta de evacuacion dirijase a la Zona Segura determinada.

- En la Zona de Seguridad, los alumnos y personal del establecimiento permaneceran
hasta que el coordinador de seguridad determine las siguientes acciones, para
mantener el control se pedira a los alumnos de 82 Basico, la creacion de un area de
contencion, para cuidar la integridad de los alumnos menores. b.__ Riesgos por

amenazas No Naturales.

1. Amenaza de Incendio:

Para este tipo de amenaza, se debera proceder a evacuar la zona en riesgo analizando

las zonas mas seguras de las instalaciones y siguiendo el siguiente protocolo:

- Se debe dar la alarma inmediatamente.

- Dar aviso a encargado de seguridad y a la direccion del establecimiento.

- En el sector siniestrado, cerrar puertas y ventanas para evitar su propagacion.

- Si es posible realizar la primera intervencion con extintores y red seca (brigada de
extintores)
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- Evacuar al personal en riesgo a las zonas de seguridad determinadas por el encargado
de seguridad.
- Esperar la llegada de bomberos.

2. Amenaza por fugas de gas:

- Conocer el aroma caracteristico del gas para detectar cuando se esta en presencia de
una fuga.

- Cierre de inmediato llaves de paso y valvulas en los tanques de almacenamiento.

- No accione interruptores eléctricos y ni encienda fosforos.

- De aviso al encargado de seguridad para que este se comunique con la instituciéon
apropiada para controlar esta emergencia. - Se debe cortar el suministro de energia
eléctrica.

- Si la emergencia continua, se debe dar la orden de evacuacion hacia el sector seguro
determinado por el encargado de emergencia.

3. Amenaza por Contaminacion Quimica:

- Se debe evacuar inmediatamente al personal que se encuentre en la zona
contaminada.

- informar de inmediato al encargado de seguridad, para que este se contacte con las
instituciones pertinentes para realizar una descontaminacion del sector afectado y de las
personas en caso de ser necesario.

- Si la emergencia persiste o se propaga, evacuar todas las instalaciones aledaras al
sector siniestra

b. Riesgos provocados por el Covid-19.

Para este tipo de amenaza el establecimiento ha preparado protocolos de actuacion que
se basan en los instructivos emanados del Ministerio de Educacion.

Se han adquirido, dispensadores de Alcohol Gel, que seran instalados en lugares
estratégicos dentro del Establecimiento. Se cuenta ademas con pulverizadores para
higienizar con una solucién de amonio cuaternario las instalaciones, segun lo sugerido
por los distintos instructivos. El establecimiento pondra a disposicién de todos los
alumnos y funcionarios mascarillas, su uso no es obligatorio, pero si se recomienda
hacerlo en caso de sintomas de resfrio o similares.

El equipo de convivencia, ha disefiado instructivos de actuacion frente al Covid-19 que
seran socializados con nuestros alumnos y funcionarios.
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INSTALACIONES

El Colegio Nazca Belén se encuentra ubicado en la ciudad de Belloto Sector Sur,
perteneciente a la Comuna de Quilpué, provincia del Marga-Marga Quinta regién, sus
estructuras antisismicas estan realizadas de concreto y material ligero.

Posee un numero total de funcionarios desglosados de la siguiente manera:
» Direccion y personal administrativo: 3
+ Planta Docente y Asistentes de la Educacion: 45
* Equipo de mantenimiento: 3
* Personal de manipuladoras (comedor) JUNAEB: 3

RECOMENDACIONES GENERALES ANTE CUALQUIER EMERGENCIA.

a. Mantenga su lugar de trabajo limpio y libre de obstaculos que impidan evacuar usted y
otras personas.

b. Procure mantener los pasillos libres de obstaculos.

c. Evite almacenar objetos de gran peso y tamano en lugares altos.

d. No actue impulsivamente ya que aumenta el riesgo de lesionarse usted y las demas
personas que le acompanan.

e. Respete los protocolos y no tome decisiones antes de recibirlas por parte del
encargado de seguridad.

f. Mantenga la calma y transmitela a los demas.

DISTRIBUCION DE CURSOS EN ZONA DE SEGURIDAD.
CURSO ‘ ZONA DE SEGURIDAD

Pre KINDER-KINDER PATIO KINDER
*Los estudiantes que se encuentren en este
patio deberan esperar la indicacion para ser
posteriormente trasladados a la ZONA DE
SEGURIDAD de Media

ALUMNO EN CLASES DE PATIO SALA MUSICA

MUSICA

SALAS PIE

PRIMERO BASICO PATIO ZONA SEGURIDAD-CANCHA (FRENTE A
LABORATORIO)

SEGUNDO BASICO
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TERCERO BASICO El mapa de ubicacién sera entregado por la
Inspectora Viviana Aguirre.

CUARTO BASICO
*La Encargada de guiar y entregar las

QUINTO BASICO indicaciones en este sector es la Inspectora de

SEXTO BASICO

SEPTIMO BASICO

OCTAVO BASICO

PRIMERO MEDIO Ensenanza Media LEILA ORELLANA

SEGUNDO MEDIO

TERCERO MEDIO

CUARTO MEDIO

SALA DE COMPUTACION

SALIDA DE ESTUDIANTES EN CASO DE TERREMOTO.

CURSO PUERTA ENCARGADO DE
‘SAUDA

Pre KINDER- PUERTA PRINCIPAL LAGO VERONICA MUJICA

KINDER RINIHUE YESENIA MORALES

PRIMERO BASICO KARINA TORRES

SEGUNDO BASICO

TERCERO BASICO

CUARTO BASICO

QUINTO BASICO

SEXTO BASICO

SEPTIMO BASICO

OCTAVO BASICO PUERTA RAMON ANGEL JARA | VIVIANA AGUIRRE

PRIMERO MEDIO MARISOL MOLLO

SEGUNDO MEDIO ESTER

TERCERO MEDIO

CUARTO MEDIO

RECOMENDACIONES GENERALES- SITUACION DE TEMBLOR MEDIANA
COMPLEJIDAD.
* Los estudiantes deben mantenerse en la sala de clases junto a su profesor.
* De acuerdo a la complejidad de la situacién se puede solicitar a los alumnos que
se ubiquen debajo de su puesto.
* No se puede salir de la sala a menos que se les informe.
* En caso de descompensacion de los estudiantes deben intentar regular en sala de
clases. De no poder realizarlo se debe avisar a inspectoria o convivencia escolar
o equipo PIE.
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Los profesores deben colocarse en el umbral de la sala y estar atentos a las
indicaciones.

Medio de Informacion: Microfono, whatsApp institucional o reporte exterior de la
sala de clases, uso de pitos y/o campana metalica (en caso de no contar con luz).

RECOMENDACIONES GENERALES-PROCESO DE EVACUACION.

Los profesores deben salir con el curso que se encuentren en el momento.

Los profesores deben salir siempre con el libro de clases (es nuestro verificador
de asistencia).

Es responsabilidad de los profesores estar atento a las indicaciones.

Es responsabilidad de los profesores verificar que nadie quede en la sala de
clases.

Una vez que el curso completo baja al patio, el profesor debe organizar en filas a
sus estudiantes y propiciar la calma.

En caso de una situacion extrema se debe corroborar la cantidad de estudiantes
con la asistencia e informar en el caso de que falten estudiantes para que
encargados puedan resolver esa situacion.

CRONOGRAMA SIMULACRO DE EMERGENCIA

FECHA ACTIVIDAD
10 de marzo 2023 Simulacro sin evacuacion
04 de abril 2023 Simulacro sin evacuacion
5 de mayo 2023 Simulacro con evacuacion
15 de junio 2023 Simulacro sin evacuacion
29 de julio 2023 Simulacro sin evacuacién
31 de agosto 2023 Simulacro sin evacuacion
6 de octubre 2023 Simulacro con evacuacion
21 de noviembre 2023 Simulacro sin evacuacion

ANEXO 3:
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PROTOCOLOS COLEGIO NAZCA BELEN
2020

1.- PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR
COLEGIO NAZCA BELEN PRE-BASICA, BASICA Y MEDIA.

Presentacion

La Ley 16.744 Art. 3° dispone que estaran protegidos todos los estudiantes de
establecimientos municipales, particulares subvencionados y particulares por los
accidentes que sufran con ocasion de sus estudios.

Por lo anteriormente expuesto, se hace necesario, disefiar un protocolo de accidn en caso
de que se presente un accidente dentro de las horas de clases.

Accidente Escolar

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

Es relevante dar la importancia que merece a la prevencion de los accidentes escolares.
Si bien, los accidentes son comunes, podemos tomar diversas medidas preventivas para
evitar que éstos ocurran. Algunas de estas medidas son:

- Evitar balancearse en la silla.

- No quitar la silla al compafiero(a) cuando éste se va a sentar, una caida asi puede
provocar lesiones graves, por hacer bromas.

- Sacar punta a los lapices solo con sacapuntas. No usar otro objeto cortante.

- No lanzar objetos en la sala, ni tampoco en los patios durante el recreo.

- No usar tijeras de puntas afiladas ni cuchillos cartoneros, que puedan provocar graves
danos.

- No realizar juegos que pongan en peligro la seguridad personal y la de los
companeros(as) de curso o del colegio. (subir techos, entrar por la venta de la sala,
jugar a la pelota cerca de ventanales, correr por las escaleras, etc)

- Evitar correr, sobre todo cuando los pasillos del Colegio estan humedos en dias de
lluvia.
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Ademas de lo anterior, los nifios y adolescentes pueden estar expuestos a accidentes
fuera del Establecimiento educacional (trayecto) por lo que es necesario que los padres
orienten a su hijo acerca de como prevenir la ocurrencia de éstos:

« Caminar por la vereda y cruzar las calles con precaucion y por pasos sefializados.

* Esperar a que el bus se detenga completamente para subir y/o bajar.

» Tomar los pasamanos del bus firmemente, con la finalidad de evitar caidas al interior de
este.

* Evitar viajar cerca de las puertas de acceso o salida del bus, ya que estas pueden
abrirse y el estudiante corre el riesgo de caer, o bien ante un accidente de transito las
consecuencias pueden ser mayores.

* No cruzar por delante ni por detras del microbus.

Hoy en dia una gran cantidad de estudiantes, se movilizan en furgones escolares, los que
cuentan con su propio seguro ante accidentes para lo cual es importante educar al nifio
0 adolescente en lo siguiente:

- Ser puntual en la espera del furgon.

- No sacar la cabeza ni las manos por las ventanas del vehiculo.

- No distraer al conductor

- No lanzar ¢ osas por la ventana del vehiculo hacia la calle, esto puede provocar
accidentes a otros conductores.

- Subir y bajar del vehiculo siempre por el lado de la acera, evitando de esta forma
atropellos con posibles consecuencias fatales.

- No apoyarse en las puertas del vehiculo.

- Tratar con respeto al conductor del transporte y a los companeros de viaje, ya que
esto mantiene un c lima agradable y de armonia en el trayecto. - Usar cinturdn de
seguridad.

Consideraciones Generales

El presente Protocolo debe ser de conocimiento de toda la Comunidad Escolar
(Docentes, Apoderados, Directivos, Centro alumnos, y estudiantes) ,esta es la unica
manera de actuar adecuadamente frente a un accidentes Escolares.

Respecto al Seguro Escolar:

- El Seguro Escolar segun el Decreto 313, sefiala que todo alumno accidentado en
el Colegio o en el trayecto, debe ser llevado a un Centro de Salud Publico (Hospital
de Quilpué) en caso que la lesion lo amerite.

- El Seguro Escolar no es valido en Servicios de Salud Privado.
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El Decreto 313 no especifica quien debe llevar al alumno accidentado, sin
embargo,

PROCEDIMIENTO EN CASO DE UN ACCIDENTE ESCOLAR

Inmovilizacion del accidentado en espera de primera evaluacion por parte del
personal autorizado para este efecto.

Dependiendo de la gravedad de la lesion se procede a:

Lesion Leve:

El alumno es atendido en el Establecimiento y se comunica al Apoderado via
agenda o telefénicamente de lo ocurrido.

Lesion menos grave:

El alumno es atendido en el Establecimiento, se emite una ficha de accidente
escolar donde se detallan las circunstancias del accidente y la zona donde se
produjo la lesion.

Se comunica telefonicamente al apoderado lo ocurrido, el apoderado decide si lo
retira o bien espera la evolucién de la lesion para consultar de ser necesario en un
centro asistencial.

Lesion Grave:

El alumno se estabiliza y dependiendo del tipo de lesién se traslada de inmediato
a un centro asistencial. De no poder ser trasladado, se solicita ambulancia para
este efecto.

El establecimiento emite ficha de accidente escolar donde se detalla las
circunstancias del accidente y la zona donde se produjo la lesion.

Comunicacion inmediata con los padres y/o apoderados.
El apoderado se hace cargo del alumno en el centro asistencial.

Si el apoderado desiste o renuncia a la atencion en el Servicio Publico, el Colegio
no se hara responsable de los costos de atencidn en servicios privados.

Nuestro Colegio cuenta con los espacios necesarios para atender a los alumnos que
sufren algun accidente al interior del establecimiento o durante su traslado desde y hacia
su hogar. La Inspectora Sra. Sofia Reyes y Maria Elena Mutis Arce Coordinadora
Administrativa son las encargadas de prestar los primeros auxilios a los alumnos
afectados y de acompanarlos en caso de que sea necesario a un Centro Asistencial.

2.- PROTOCOLO DE ADMISION COLEGIO NAZCA BELEN
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En el ano 2015 se publica la ley 20.845 de Inclusion Escolar, que tiene como
finalidad terminar con la practica de seleccion arbitraria de ingreso de los estudiantes a
los establecimientos educacionales que reciben subvencion del estado, lo que produjo
grandes transformaciones al sistema educacional chileno.

La Ley crea un nuevo Sistema de Admision Escolar, justo y transparente, que comenzé
a instalarse el afio 2016 en la Regiéon de Magallanes, luego el 2017 en cuatro nuevas
regiones: Tarapaca, Coquimbo, O’Higgins y Los Lagos y que a partir del afio 2018- 2019
se implementa en el resto de las regiones de nuestro pais.

El proceso de admision escolar esta disenado para que todas las familias puedan postular
a todos los establecimientos educacionales que reciban subvencion del estado a través
de una plataforma Web.

Bajo esta nueva realidad el Colegio Nazca Belén ha debido modificar sus protocolos de
admisién para hacerlos compatibles con la legislacion vigente.

Sobre nuestra Institucion

El establecimiento escolar “Colegio Nazca Belén” ofrece a sus estudiantes una
educacioén integral gratuita que no involucra cobro alguno por conceptos de matricula,
mensualidad u otros. Nuestro establecimiento no solicita textos de estudios adicionales
para los estudiantes, haciendo uso de los textos otorgados por el Ministerio de Educacion
(Mineduc).

PROCEDIMIENTO DE ADMISION

El colegio Nazca Belén realiza su proceso de admision de acuerdo a la Ley 20.845
en su Articulo N°12: “En los procesos de admision de los establecimientos
subvencionados o que reciban aportes regulares del Estado, en ningun caso se
podra considerar el rendimiento escolar pasado o potencial del postulante.
Asimismo, en dichos procesos no sera requisito la presentacion de antecedentes
socioeconomicos de la familia del postulante, tales como nivel de escolaridad,
estado civil y situaciéon patrimonial de los padres, madres o apoderados. Los
procesos de admision de estudiantes a los establecimientos educacionales se
realizaran por medio de un sistema que garantice la transparencia, equidad e
igualdad de oportunidades, y que vele por el derecho preferente de los padres,
madres o apoderados de elegir el establecimiento educacional para sus hijos. Lo
senalado en los incisos anteriores es sin perjuicio de lo dispuesto en el decreto
con fuerza de ley N°2, de 1998, del Ministerio de Educacioén.”

Articulo N°13: “Sin perjuicio de lo senalado en el articulo anterior, los procesos
de admision de alumnos y alumnas deberan ser objetivos y transparentes,
publicados en medios electrénicos, en folletos o murales publicos. En ningun caso
se podran implementar procesos que impliquen discriminaciones arbitrarias,
debiendo asegurarse el respeto a la dignidad de los alumnos, alumnas y sus
familias, de conformidad con las garantias reconocidas en la Constituciéon y en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile, en especial
aquellos que versen sobre derechos de los ninos y que se encuentren vigentes.".
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Para todos los alumnos que postulen a nuestro EE deberan hacerlo a través de la
Plataforma del Ministerio de Educacion dispuesta para este efecto
www.sistemadeadmisionescolar.cl, entre el viernes 04 de Agosto y 01 de Septiembre
2023.

El periodo de matricula para los alumnos de continuidad como también para los alumnos
nuevos via sistema de Admision Escolar SAE se realizara entre el 11 y el 22 de diciembre
de 2023.

Es importante sefialar que los alumnos que postulen al NT1 deberan tener 4 afos
cumplidos al 31 de marzo; los que postulen al NT2 5 afios al 31 de marzo; y los que
postulen a 1°Basico deberan tener 6 anos al 31 de marzo.

Calendario Proceso de Admision

Fecha variable segun el Reporte de Cupos e informacion general de los EE.
afo
Fecha variable segun el | Proceso de Postulacion Apoderados
Ano
Fecha variable segun el | Procedimientos Especiales de Admisiéon.
afio
Fecha variable segun el | Ordenamiento Aleatorio de Postulaciones.
Ano
Fecha variable segun el | Entrega Resultados Proceso de Postulacion Regular /
afo Aceptacion o Rechazo por parte del apoderado del EE.
Fecha variable segun el | Entrega de resultados de lista de espera / Etapa
Ano Complementaria de Postulacion.

Consideraciones generales:

El Colegio Nazca Belén perteneciente a la Corporacién Educacional Colegio
Nazca Belén de Quilpué, RUT: 65.147.196-6 recibe a todos los alumnos y alumnas que
postulen a los distintos cursos y niveles a través del Sistema de Admisiéon Escolar SAE.
Este proceso se realiza a través de la plataforma implementada por el Ministerio de
Educacién donde en forma justa y transparente los apoderados postulan a sus hijos a los
distintos Establecimientos Educacionales del pais. Los cupos disponibles para cada EE
se calculan anualmente segun capacidad de cada EE.

Las vacantes disponibles para alumnos nuevos para el ano 2023 del Colegio Nazca Belén
seran determinadas a través de la Plataforma SIGE en relacion a la Resolucion de
Capacidad Total entregada por el Ministerio de Educacion, a la capacidad de cada curso
informada por el Establecimiento, a la continuidad de los alumnos y a la posible repitencia
de los mismos.
A. Para los alumnos antiguos y que deseen continuar sus estudios en nuestro
Establecimiento Educacional
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1. El proceso de pre- matricula para el afio en curso se realizara a partir del segundo
semestre del mismo afno.

2. Para hacer efectiva la matricula del alumno para el afno, bastara con que el
apoderado firme y complete la ficha con la actualizacién de la informacién. Este
proceso se realiza después de las reuniones de apoderados del Segundo
Semestre y/o en la oficina de Admisién.

3. Sielapoderado expresa su voluntad de trasladar de colegio a su pupilo, la vacante
quedara a disposicion del colegio para ofrecerla a los nuevos postulantes.

4. Si el alumno(a) no es matriculado(a) en los plazos establecidos se entendera que
el apoderado no desea que su hijo(a) continde en nuestro establecimiento por lo
que se entregaran los documentos pertinentes y se dispondra de la vacante.

B. Para los alumnos nuevos y que ingresen a través del Sistema de Admision
Escolar SAE.

1. Elapoderado debe presentarse al EE para hacer efectiva la matricula dentro del plazo
senalado por el SAE.

2. El apoderado debe completar y firmar la ficha de matricula con toda la informacion
solicitada.

3. El Apoderado toma conocimiento del Manual de Convivencia, Proyecto Educativo
Institucional y se compromete a respetar y cumplir las normativas.

4. Sielapoderado no formalizé la matricula dentro del periodo, perdera el cupo y debera
esperar el periodo de regularizacion.

C. Para los alumnos que buscan matricula una vez finalizado el proceso de
Admision Escolar SAE.

1. Si el establecimiento aun no ha completado los cupos disponibles en todos o alguno
de los cursos asignados, procedera a matricular a los alumnos en la medida que se
presenten al EE.

2. El Establecimiento debera consignar en un libro de Registro a los alumnos
postulantes.

3. El Establecimiento debera detallar Curso a que se postula, Nombre del Alumno, RUT,
Nombre del Apoderado, Rut, Fecha, Hora de postulacion y Firma del Apoderado.

Posteriormente, se procedera a completar y firmar la Ficha de Matricula respectiva.
El Apoderado toma conocimiento del Manual de Convivencia, Proyecto Educativo
Institucional y se compromete a respetar y cumplir sus normativas.

o &

Para mas informacion visite http://www.sistemadeadmisionescolar.cl
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3.- PROTOCOLO PARA RETIRO DE ALUMNOS DURANTE LA
JORNADA ESCOLAR COLEGIO NAZCA BELEN

Procedimiento:

1. Los alumnos pueden ser retirados dentro de la Jornada Escolar por sus padres,
apoderado o adultos a su cargo.

2. El apoderado se acerca al Establecimiento requiriendo retirar a su pupilo

3. El apoderado debe dejar constancia en el Libro Registro de salida la siguiente
informacion:

- Fecha

- Nombre Alumno

- Curso

- Hora de salida del Establecimiento

- Persona que retira

- Firma

- Observaciones ( Motivo del retiro)

4. El Establecimiento insta al apoderado a retornar al alumno a clases una vez terminada

la diligencia.

5. El Establecimiento tiene como norma velar por la asistencia regular a clases de todos

los alumnos y para ello gestiona en reuniones de apoderado u otras instancias que el

retiro de alumnos es excepcional y solo debe realizarse cuando sea estrictamente

necesario ( control médico, psicolégico o dental, emergencia, etc).

6. Cuando el apoderado no puede acercarse al Establecimiento, se comunica

telefonicamente y ademas debe dejar una constancia via WhatsApp de la solicitud y

autorizacién de la salida anticipada de su pupilo. Este procedimiento se realiza solamente

con alumnos de Séptimo a Segundo Afio Medio.
4.- PROTOCOLO ANTE CONSUMO DE ALCOHOL COLEGIO NAZCA

BELEN

Procedimiento:

1. Cualquier integrante del colegio que tome conocimiento o que sorprenda a
un alumno consumiendo, o portando alcohol, en estado de ebriedad o con
halito alcohdlico, en alguna de las dependencias del establecimiento,
actividad formativa y/o representando al colegio, debe seguir el siguiente

procedimiento:
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Comunicar inmediatamente al Inspector(a) y/o Encargado de Convivencia
escolar de la situacion acontecida, dejando registro de la falta, se mantendra
resguardo de la confidencialidad del caso e identidad de los involucrados.

. Inspectoria, comunicara en inmediatamente al apoderado/a o tutor de lo
ocurrido, dejando registro escrito de lo comunicado en el formulario de
protocolos.

. El alumno involucrado debe permanecer en el colegio hasta ser retirado
personalmente por el apoderado o tutor.

. Si el hecho ocurriera en alguna actividad fuera del colegio, pero en el marco

de una actividad formativa, la familia debe tomar las acciones necesarias

para llegar al lugar donde esta su hijo y retirarlo de la actividad, asumiendo
cualquier costo adicional que involucre el traslado.

Una vez cumplida las medidas formativas del reglamento interno, sera

derivado a la sicdloga.

. Se realizara seguimiento del caso con el equipo de Convivencia Escolar.

PROTOCOLO ANTE VIOLENCIA FiSICA ENTRE ALUMNOS

COLEGIO NAZCA BELEN

Procedimiento:

1.

Se inicia el procedimiento cuando por cualquier medio, se tenga conocimiento de

un hecho constitutivo de violencia fisica entre dos o mas estudiantes. Se

mantendra resguardo de la confidencialidad del caso e identidad de los

involucrados.
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2. El Receptor del hecho informa a Equipo de Convivencia y/o Inspectoria y/o
Profesor Jefe, Direccion o quién corresponda.

3. Inspectoria y/o Equipo de Convivencia Escolar y/o Profesor Jefe, Direccidon o quien
corresponda realiza entrevista con involucrados para clarificar y corroborar
situacion de conflicto.

4. Se contacta al apoderado mediante Illamado telefénico y/o libreta de
comunicaciones e Inspectoria aplica Reglamento Interno segun gravedad de los
hechos (sanciones y/o medidas formativas).

5. En caso de existir lesiones, se aplicara protocolo de accidente escolar.

6. Posteriormente seran entrevistados por Equipo de Convivencia Escolar junto a sus
apoderados, donde se acordaran medidas formativas de resolucion de conflictos
estipuladas en reglamento interno y se levantara acta en formulario de protocolos
con los compromisos adquiridos.

7. En caso necesario, se realizara derivacion a las redes de apoyo pertinentes.

6.- PROTOCOLO ANTE SITUACION DE VULNERACION DE
DERECHOS, ACOSO ESCOLAR O “BULLYING” EN PRE-BASICA,
BASICA Y MEDIA.

Procedimiento:

1. Se inicia el procedimiento cuando por cualquier medio, se tenga conocimiento
de un hecho constitutivo de acoso escolar (bullying). Se mantendra resguardo

de la confidencialidad del caso e identidad de los involucrados.
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2. Al informarse de la situacién se dara a conocer inmediatamente al Equipo de
convivencia, Inspectoria y/o Director.

3. Equipo de convivencia y/o inspectoria, entrevista a todos los involucrados para
conocer todos los antecedentes del caso, se registra el hecho en el libro de
clases o hoja de entrevista.

4. Seinformara al apoderado de la situacion ocurrida, a través, de cualquier medio
formal de comunicacién; en caso de no lograr comunicarse, se dejara registro de
las llamadas en el formulario de protocolos y al dia siguiente se realizara visita
domiciliaria (segun disponibilidad de recurso humano del establecimiento).

5. Dependiendo de los hechos se aplicara medidas establecidas en el reglamento
interno y a su vez, dependiendo de su gravedad, se aplicara protocolo de
violencia escolar.

6. Como medida de resguardo se entregara a los involucrados apoyos
psicosociales que la institucion pueda proporcionar o la derivacion a organismos
competentes.

7. Se informara al profesor jefe, profesores de asignaturas y/o comunidad
educativa en general para establecer medidas preventivas y formativas, como
una medida protectora de la integridad de los estudiantes, ademas de realizar
un seguimiento de la evolucidn de los casos por parte de la Inspectora, psicéloga

y/o equipo de Convivencia Escolar.

7.- PROTOCOLO ANTE AUSENTISMO ESCOLAR COLEGIO NAZCA BELEN

Procedimiento:

1. Se considerara ausentismo escolar prolongado sujeto a intervencién, cuando el
alumno falte tres dias seguidos al establecimiento sin justificacion, o cuando sus
ausencias se repitan en forma reiterada. Frente a esta situacion, el Profesor Jefe

y/o la Inspectora tomara contacto telefénico con el apoderado para citarle al
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establecimiento y abordar la situacion, se debera dejar registro en el libro de
clases y en el formulario de protocolos del dia y hora de la llamada.

2. En caso que el apoderado no concurra a la citacion o no se logre establecer
contacto, el docente responsable informara al Equipo de Convivencia sobre la
situacion, quienes realizaran un segundo intento de citacion via telefénica,
dejando registro de dia y hora de la llamada realizada.

3. De resultar Infructuoso el intento y si la inasistencia prolongada supera el periodo
minimo de asistencia para ser promovido sin justificacién, el Equipo de
Convivencia pone en antecedentes a los responsables del alumno de la grave
vulneraciéon de derechos.

4, Si el ausentismo del alumno prosigue luego de efectuadas las medidas
anteriormente sefialadas, se informara y/o derivara el caso al Tribunal de Familia
u otra institucion relacionada, solicitando medidas de proteccion para el menor.

5. El colegio procede a eliminar del Registro de Matricula a los alumnos y asi da la

oportunidad a otros estudiantes de utilizar el cupo.

8.- PROTOCOLO ANTE CIBERBULLYING

Procedimiento:

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (profesores, directivos, estudiantes,

familia, asistentes de la educacidén) que tenga sospechas o que tenga
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conocimiento expreso de una situacién de cyberbullying tiene la obligacién de

comunicarlo al equipo directivo del colegio.

2. Una vez que el Equipo de Convivencia Escolar, o profesor encargado haya tomado
conocimiento de la posible situacion de cyberbullying, realizara las acciones
pertinentes para indagar dentro de sus atribuciones la veracidad de la misma.

3. En todo momento se debera resguardar la privacidad de los involucrados y
confidencialidad del hecho.

4. Se citara a los apoderados de los estudiantes involucrados para informar lo
ocurrido y de las medidas formativas que se aplicaran segun reglamento interno
del establecimiento.

5. Se debe dejar registro escrito de los compromisos y acciones acordadas en el
formulario de protocolos.

6. Se brindara apoyo psicolégico desde el establecimiento o de las redes de apoyo
que se dispongan para los estudiantes y curso involucrado.

7. Se realizara seguimiento de la situacion desde el encargado de convivencia o

profesor encargado del establecimiento.

9.- PROTOCOLO EN CASO DE AMENAZAS O DESCALIFICACIONES ENTRE
ALUMNOS A TRAVES DE REDES SOCIALES
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Al estar en conocimiento de la existencia de amenazas, descalificaciones, burlas, etc. a
través de redes sociales entre alumnos de la comunidad u otros, se procedera de la

siguiente manera:

1. Una vez conocida la situacion el profesor jefe citara a los padres y/o apoderados
involucrados.

2. Se refuerza en los apoderados que los alumnos por ser menores de edad, son los
padres y/o tutores legales los responsables de velar por el correcto uso de las

redes sociales.

3. Si la situacién persiste, los apoderados son citados por convivencia escolar. Se
explica al apoderado nuevamente el deber por resguardar el uso correcto de redes
sociales. En caso de persistir el riesgo, el apoderado puede recurrir a carabineros
y PDI si asi lo desea.

4. El colegio, podra recurrir a Tribunales de Familia, para solicitar proteccion para los
alumnos menores de edad.

5. En caso que los alumnos sean mayores de edad, se podra recurrir directamente a

Carabineros, PDI o tribunales.

10.- PROTOCOLO ANTE EMBARAZO ADOLESCENTE COLEGIO NAZCA
BELEN
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Procedimiento:

1. El estudiante comunica su condicion de maternidad o de embarazo en el
establecimiento, idealmente a su profesor jefe, si no a Encargada de Convivencia Escolar,
directivo o funcionario. Estos deben acoger, orientar y respetar con discrecion la
informacion.

2. Quien recibe la informacién debe informar inmediatamente al profesor jefe de la
alumna.

3. En esta etapa se debe establecer un vinculo de confianza inicial favoreciendo el
proceso de apoyo a la estudiante, evitando la desercién escolar y procurando su
proteccion.

4. Unavez comunicada la condicién de maternidad de la estudiante, la informacion debe
ser llevada a las autoridades directivas por medio del profesor jefe.

5. El profesor jefe debe citar a la estudiante a entrevista, en la cual se debe acoger y
pueda tomar conocimiento tanto de sus derechos como sus deberes, mostrando en todo
momento que el ESTABLECIMIENTO LA APOYARA en el proceso. En esta instancia, a
través de agenda, deben citar los apoderados de la estudiante dejando registro de ello.
Posterior a la reunion con los apoderados se informa a la encargada de Salud.

6. Se debe dar a conocer la informacion contenida en el reglamento interno para que la
estudiante continue con sus actividades y no pierda su afio escolar.

7. Se deben recopilar antecedentes de la estudiante embarazada tales como estado de
salud, meses de embarazo, fecha posible del parto y certificados médicos que acrediten

su condicidn para ajustar el proceso de ensefianza al proceso de embarazo.

11.- PROTOCOLO ANTE VIOLENCIA VERBAL ENTRE ALUMNOS

Procedimiento:
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1. Se inicia el procedimiento cuando por cualquier medio, se tenga conocimiento de
un hecho constitutivo de violencia verbal entre dos estudiantes. Se mantendra
resguardo de la confidencialidad del caso e identidad de los involucrados.

2. Elreceptor del hecho, informa la situacion a Inspectoria y/o Equipo de Convivencia
Escolar y/o Profesor Jefe, Direccidn o quien corresponda.

3. Inspectoria y/o Equipo de Convivencia Escolar y/o Profesor Jefe, Direccion o quién
corresponda, realizan entrevista con involucrados para clarificar y corroborar
situacion de conflicto.

4. Se informa al apoderado mediante Illamado telefénico y/o libreta de
comunicaciones e Inspectoria aplica Reglamento Interno segun gravedad de los
hechos (sanciones y/o medidas formativas).

5. Posteriormente seran entrevistados por Equipo de Convivencia Escolar junto a sus
apoderados, donde se acordaran medidas formativas de resolucion de conflictos
estipuladas en Reglamento Interno y se levantara acta en formulario de protocolos
con los compromisos adquiridos.

6. En caso necesario, se realizara derivacién a las redes de apoyo pertinentes.

12.- PROTOCOLO DE ACCION FRENTE ABUSO SEXUAL PRE-
BASICA, BASICA Y MEDIA.

Procedimiento:

1. El profesional o asistente de la educacion que tenga la sospecha o posea antecedentes
de un posible abuso sexual debera comunicarlo por escrito al Director (a),
inmediatamente desde el momento en que se toma conocimiento del hecho o sospecha.
2. El equipo directivo y psicologa del colegio seran los responsables de activar el
protocolo (denuncia, redaccion de oficio u informe, informar a Fiscalia, Policia de
Investigaciones PDI, Carabineros, segun corresponda.)

3. En caso de existir agresion fisica evidente (hematomas, sangrado, entre otros) se
denunciara de manera inmediata a Policia de Investigaciones PDI, Carabineros, siendo
ellos quienes trasladen al o la menor al Hospital de la Comuna, acompanado por el
personal que determine el establecimiento (personal que le entregue contencion y
cercania al estudiante). De forma paralela el establecimiento informa al apoderado/a,
tutor dejando constancia de ello en el formulario de protocolos.
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4. En caso de NO existir agresion fisica evidente se informara al apoderado(a): Se debe
citar al apoderado (a) y comunicarle sobre la informacion que se maneja en el
establecimiento si es que no tuviera conocimiento de ello. Junto con informarle, se debe
acoger al padre y/o madre y ofrecerle todo el apoyo educativo y psicosocial al nifio (a).
Se levantara acta, en el caso que sea el mismo apoderado (a) el sospechoso de cometer
el abuso, se sugiere no entrevistarlo (a), ya que se tiende a negar los hechos o a retirar
a los alumnos de los establecimientos.

5. Como forma de resguardo se brindara apoyo del area psicosocial, entendiendo que
ellos son los profesionales competentes para manejar este tipo de situaciones. No
exponer al nifio (a) a relatar reiteradamente la situacion abusiva (victimizacion
secundaria).

6. En caso de que el presunto responsable sea funcionario del establecimiento, el
director(a) debera informar por escrito al presunto(a) abusador(a) de la denuncia.
Ademas, se debera apartar de sus funciones al presunto responsable de forma inmediata
para evitar el contacto directo con los alumnos(as).

13.- PROTOCOLO DE EMERGENCIA EN CASO DE SISMO,

TERREMOTO O INCENDIO.

Durante el sismo, los alumnos y profesores deben agacharse bajo sus mesas, se
cubren y afirman.

1. Al sonar la alarma de evacuacion, el profesor debe tomar el libro de clases y guiar
la evacuacion de los alumnos por vias establecidas hacia la zona de seguridad
interna.

2. Alllegar a la zona de seguridad interna, el profesor debe pasar asistencia y verificar
la presencia de todos los estudiantes.

3. Los estudiantes deben permanecer en orden y en silencio para estar atentos a las
instrucciones que pueden ser entregadas a través de los megafonos.

4. Los encargados de seguridad deben realizar una inspeccion final, verificando que
no quede ningun estudiante o funcionario al interior de las instalaciones.

5. El encargado de la red eléctrica debe acudir a realizar el corte manual del
suministro, para evitar posibles siniestros.

6. El encargado de la red de gas debe acudir a realizar el corte manual del suministro,
para evitar posibles siniestros.

7. El encargado de enfermeria, toma el botiquin de emergencia para acudir a las
zonas de seguridad, en donde verifica el estado de los estudiantes, entregando los
primeros auxilios a quienes lo requieran.

8. Los encargados de seguridad, deben revisar que las instalaciones se encuentren
en optimas condiciones para retomar actividades.

9. Los profesores deben mantenerse en todo momento con el grupo asignado.

10.Los apoderados podran retirar a los alumnos, solo en caso de sismo mayor
ingresando por la puerta principal para firmar libro de retiro en secretaria, una vez
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que recibe a su estudiante, debera salir del establecimiento por el porton del
establecimiento, para evitar la congestién de personas. No se permitira el retiro

de ningun estudiante sin la presencia del Apoderado o Adulto responsable.
En caso de sismo menor las clases se reanudaran normalmente.

Rogamos a Nuestra Comunidad Educacional tomar en consideracion ésta informacion
y aplicarla en caso que sea necesario, para no provocar alarma innecesaria. Cabe sefalar
que nuestro establecimiento no sufrié dafios estructurales producto del terremoto del 27
de febrero de 2010, situacion evaluada por ingenieros calculistas y que regularmente se
realizan simulacros de evaluacion para reforzar el procedimiento.

14.- PROTOCOLO PARA CONSUMO, PORTE, MICROTRAFICO DE
DROGAS POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES COLEGIO NAZCA
BELEN

Procedimiento:

1. Cualquier integrante del colegio que tome conocimiento o que sorprenda a un
estudiante consumiendo, o portando alguna sustancia ilicita, en alguna de las
dependencias del establecimiento, actividad formativa y/o representando al colegio,
debe seguir el siguiente procedimiento:

2. Comunicar inmediatamente al inspector(a) y/o encargado de convivencia escolar de
la situacion acontecida, quién pondra en conocimiento a inspectoria general de forma
inmediata, dejando registro de lo sucedido. Se debera en todo momento del proceso,
mantener el resguardo de la confidencialidad del caso.

3. Inspectoria general, comunicard inmediatamente al apoderado/a o tutor de lo
ocurrido, dejando registro escrito de lo comunicado en el formulario de protocolos y
solicitando su presencia inmediata en el establecimiento. Si el hecho ocurriera en
alguna actividad fuera del colegio, pero en el marco de una actividad formativa, la
familia debe tomar las acciones necesarias para llegar al lugar donde esta su hijo.

4. El estudiante involucrado debe permanecer en el colegio y acompafado por el
apoderado(a) o tutor. La direccidén del Establecimiento evalua la situacién y hace la
derivacion a donde corresponda de acuerdo a la gravedad de la misma.

5. El seguimiento del caso se realizara a través del equipo d convivencia.
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6. El Establecimiento gestiona regularmente charlas e intervenciones con los alumnos y
apoderados con profesionales internos y externos al Establecimiento con el fin de

entregar herramientas que permitan tomar conciencia y revertir conductas.

15- PROTOCOLO PARA INASISTENCIA A REUNIONES DE APODERADOS
COLEGIO NAZCA BELEN

Procedimiento:

1. Cada vez que el apoderado (titular o suplente) no asista a reunién de apoderado, el
(la) profesor(a) jefe debera entregar nédmina de estudiantes cuyos apoderados no asisten
a reunion, en direccion.

2. Direccidn enviara comunicacion a apoderados, citandolos el dia y hora en que el
profesor(a) jefe(a) asigne para esa tarea.

3. De no asistir a esta entrevista, el profesor(a) jefe(a) informara nuevamente a la
direccion, para volver a citarlo.

4. De no concurrir a la segunda citacion, direccion llamara por teléfono al apoderado,
para informar y saber de la situacion, dejando registro escrito en el libro de clases.

5. De no concurrir el apoderado, al estudiante no se le entregara, cuando corresponda,
la libreta de notas o certificados que solicite el apoderado, hasta la comparecencia del

apoderado en el colegio.

16.- . PROTOCOLO ATENCION Y MUDAS ALUMNOS PRE-
ESCOLARES Y ESCOLARES

Procedimiento:

1. Cuando un alumno(a) moja su ropa con agua, orina u otros, de inmediato se debera
comunicar al apoderado del hecho y se debe instar a que se acerque rapidamente al
establecimiento para proceder cambiar al alumno de ropa, ya sea al interior del colegio
0 en su hogar. Se solicita al apoderado que el alumno a la brevedad pueda retomar
sus actividades normales.
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2. Si el apoderado, padre o familiar no es contactado, y para garantizar la salud del
alumno, el asistente de la Educacién Parvularia, Asistente de la Educaciéon y/o la
Inspectora procedera a guiar al alumno para que pueda cambiar su ropa mojada. En
caso de no poder, el funcionario autorizado procedera a limpiar el alumno.

3. La Educadora de Parvulos y/o Inspectora debera enviar una comunicacion al
apoderado explicando la situacion y solicita la devolucion de la ropa de muda
previamente lavada.

4. EIl Establecimiento posee ropa de muda para asistir a los alumnos en caso que sea
necesario.

17. PROTOCOLO DE REGULACION DE SALIDAS PEDAGOGICAS Y
GIRAS DE ESTUDIO PRE-BASICA, BASICA Y MEDIA.

a. El Establecimiento define los lugares donde se realizaran las Salidas Pedagdgicas
en cada Curso. Todos los afos cada nivel asiste por lo general a los mismos lugares
para garantizar que los alumnos al término de su etapa escolar alcancen una mayor
experiencia.

b. En el Segundo Semestre y en reunion de apoderados se muestra el calendario
donde se informa la fecha, lugares, hora de entrada y salida del Establecimiento,
medio de transporte y todo lo concerniente a las salidas programadas.

c. Se genera un documento de autorizacion de d Salidas Pedagdgicas, donde el
apoderado detalla su direccion, teléfono de contacto, nombre y firma.

d. Se informa mediante un documento al Centro General de Padres los lugares, fecha,
hora de dichas salidas.

e. Se hace un listado con los docentes y asistentes que acompanaran la salida
pedagogica. Salvo justificada excepcion se incluye a algun apoderado en la salida.

f. El Establecimiento mediante Declaracién Jurada Simple detalla el calendario de
salidas pedagdgicas junto con los objetivos pedagdgicos y el trabajo a desarrollar
por los alumnos. Este documento se hace llegar mediante correo electrénico a la

Secretaria Ministerial de Educacion con a lo menos diez dias habiles de antelacion.

g. El dia de la salida, y si ésta es mediante bus contratado por el Establecimiento se
verifica y deja constancia del conductor RUT y licencia de conducir vigente, revision
técnica al dia y toda la documentacién relacionada.

h. Antes de la Salida se debe tener el documento con la autorizacion emitida por la

Secretaria Ministerial de Educacion Valparaiso. Dicho documento debe ser
llevado durante el viaje y ademas debe quedar una copia dentro del
Establecimiento.

i. Ningun alumno puede asistir a una salida sin la autorizacion explicita del padre,
madre, apoderado o tutor.
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j. Sialgun alumno no asiste a la salida Pedagogica, puede quedarse si asi lo estima
su apoderado en el establecimiento realizando alguna actividad relacionada con la
misma.

18. PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE
MALTRATO ENTRE MIEMBROS ADULTOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

a. Cualquier integrante del colegio que tome conocimiento o que sea testigo de una
situacion de violencia entre miembros adultos de la comunidad Educativa en alguna
de las dependencias del establecimiento, debe seguir el siguiente procedimiento:

b. Remitir la situacion a la direccion del Establecimiento que debera dejar registrado
el detalle de lo ocurrido.

c. Se informara al Equipo de Convivencia Escolar quien tomara acciones destinadas
a la resolucion pacifica del conflicto con padres, apoderados, personal de aula y
otros adultos involucrados en los hechos a investigar.

d. No obstante lo anterior, se adoptaran las medidas y/o sanciones considerando el
debido proceso.

e. En caso necesario y dependiendo de la gravedad de los hechos y si hay alumnos
que pudieran haber sido afectados (Pre-basica, Basica o Media), se adoptaran las
medidas protectoras que correspondan.

f. Para el caso de funcionarios, la direccion del establecimiento debera adoptan las

medidas conforme al cédigo del Trabajo.

19. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES
EXCEPCIONALES DE DESREGULACION QUE AFECTEN A ALUMNOS.

Se denomina una situacion excepcional de descompensacién cuando un alumno se
infiere o infiere golpes con las manos, pies, objetos en general, grita, muerde, patea
mobiliario, ventanas puertas, rompe cuadernos, libros, amenaza con lanzarse al vacio u
otras acciones similares lo que constituye una grave riesgo a su integridad como la de
quienes lo rodean. Para ésta especial situacion el Establecimiento adoptara las siguientes

acciones:
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El adulto que esta a cargo en el momento que ocurre la descompensacion tratara
de contener y aislar en la medida de lo posible al alumno en cuestién, separar a
los companeros para evitar que reciban golpes u objetos que pudiesen provocar
lesiones mayores y pedir ayuda de inmediato a través del uso de un silbato.

La Psicdéloga y/o la inspectora en primera instancia acuden al lugar para ayudar a
estabilizar al alumno, lo trasladan a inspectoria. Si es necesario se pide ayuda a
miembros del equipo PIE, UTP, Direccidn o a cualquier otro funcionario si el caso
lo amerita.

De inmediato se llama al apoderado para que se haga presente en el
Establecimiento. Posteriormente se coordina con el apoderado los a pasos a
seguir. Si no es posible contactar al apoderado, se solicitara apoyo al Servicio de
Urgencia mas cercano para trasladar al alumno a la Unidad Médica y asi recibir la
atencion de Urgencia que se requiera.

Una vez terminada la situacion de Emergencia, el Establecimiento derivara al
alumno a un médico Psiquiatra para tener un diagndstico claro o control del mismo,
recibir los apoyos e indicaciones de manejo especifico del alumno de tal manera
que pueda incorporarse en forma segura a clases y asi resguardar la integridad
fisica y emocional del mismo como la de sus comparieros.

El Colegio exigira al apoderado el respeto total a las indicaciones entregada por el
profesional médico. Si es necesario, el Establecimiento gestionara la hora médica
y el pago de la misma asi como la de medicamentos si fuera necesario.

Si existen antecedentes que indiquen que el alumno ha interrumpido su
tratamiento médico, el colegio interpondra una Medida de Proteccion en el Tribunal

de Familia correspondiente o alguna otra medida que permita proteger al alumno.
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SOCIALES U OTRO MEDIO A TODA LA
COMUNIDAD (BOMBAS U OTRA AMENAZA

21.
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SIMILAR)

Se entiende por amenazas en redes sociales u otro medio cuando algun sujeto de
la comunidad escolar (sea alumno, apoderado, o trabajador del establecimiento), o
sujeto externo a ella, realiza mediante publicaciones en Facebook, Instagram, y/o
cualquier otro tipo de redes sociales, plataformas virtuales o medios electrénicos,
gestos, expresion o accion con la intencion de causar dafio o crear temor o alarma
frente a un peligro inminente en la Comunidad Escolar.

El Establecimiento, frente a estas situaciones, se comunicara de inmediato con
Policia de Investigaciones o Carabineros de Chile, quienes asesoraran al
establecimiento en estas circunstancias.

El Establecimiento informara a los apoderados de lo ocurrido y de las medidas a
tomar frente a este hecho.

En todo momento el Colegio privilegiara la seguridad de sus alumnos y de toda la

comunidad educativa, junto con el normal desarrollo de las actividades escolares

PROTOCOLO (AVD) REALIZACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA
DIARIA

Este protocolo consiste en otorgar apoyo a los estudiantes que dependen de

terceras personal, en forma parcial o permanente, para la realizacion de actividades de

la vida diaria, como alimentacidén, muda, administracidn de medicamentos entre otros.

En el caso de los medicamentos, el apoderado debe presentar una copia de la receta

médica que indique la dosis duracion a suministrar. Posteriormente debe firmar la

autorizacién para suministrar el mismo en el Establecimiento. El personal encargado de

suministrar los medicamentos son: Cualquier miembro del equipo PIE, Inspectora, Jefe

UTP y docentes.
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En el caso de apoyo en muda, se aplicara protocolo respectivo.

22. PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA AL EXTERIOR DEL
ESTABLECIMIENTO

Se considera violencia al exterior del Establecimiento cuando se tiene informacion
comprobable que existe un inminente peligro para la integridad de los miembros de la
comunidad educativa asi como también le la infraestructura.

1. Los profesores a cargo de sus cursos velaran en todo momento por contener a los
alumnos a su cargo.

2. De ser necesario se evacuaran las salas de clases y se llevaran a los estudiantes
a las zonas de seguridad previamente definidas para este efecto. Pre-Kinder,
Kinder, 1°. 2°, 3° y 4° Basico en sus salas de clases; Segundo ciclo y Ensehanza
Media en el sector del comedor o fuera de él.

3. Todos los funcionarios y los alumnos permaneceran en las zonas de seguridad
hasta que la Direccion del Establecimiento lo indique.

4. Se llamara a Carabineros y/o PDI para velar por la seguridad de nuestra
Comunidad Educativa.

5. Se informara a los Padres y/o apoderados de la situacion y se les solicitara que se
acerquen al Establecimiento una vez neutralizado el peligro para retirar a los
alumnos. Se utilizaran todos los medios de comunicacion que posee el
establecimiento para este efecto. (Teléfono, WhatsApp, Facebook, Pagina Web,
etc.)

6. De ocurrir una situacion excepcional al interior del establecimiento como
consecuencia de hechos externos, Inspectoria, Encargados de Convivencia y
Direccion tomaran las medidas que correspondan.

No se permitira el retiro de ningun estudiante sin la presencia del Apoderado o
Adulto responsable.

Rogamos a Nuestra Comunidad Educacional tomar en consideracion ésta informacién y
aplicarla en caso que sea necesario, para no provocar alarma innecesaria.

23.- PROTOCOLO ANTE SITUACION DE “TOMA” POR PARTE DE
ALUMNOS DEL ESTABLECIMIENTO.
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En el contexto del presente protocolo se entendera por “Toma” a aquella situacion
en que un grupo de alumnos accede, por medio de la fuerza u otra maquinacién
fraudulenta, al establecimiento escolar, no permitiendo la entrada y/o salida de alumnos,
profesores y funcionarios a este, con el fin de impedir o entorpecer el normal
funcionamiento o ejecucion de las actividades que se realizan al interior del mismo.

En presencia de una situacién de toma, se deberan tomar las siguientes medidas:

1. Una vez ocurrido el hecho se informa a Direccidn, Inspectoria y Equipo de
Convivencia.

2. De ser posible se individualiza a los alumnos involucrados y se procedera a llamar
a los padres, apoderados y/o adultos responsables.

3. A través del equipo de Convivencia se realizaran las gestiones pertinentes para
incitar a los alumnos a recapacitar de su accionar y deponer su actitud.

4. En el caso de no obtener una respuesta positiva, luego de realizarse las gestiones
del numeral anterior, se procedera a informar a Carabineros y/o PDI de la
situacion, de manera de garantizar el derecho, de todos los alumnos y funcionarios
del Establecimiento, a la libre circulacion y a la realizacion de sus actividades
normales con total libertad.

5. El Colegio aplicara las sanciones pertinentes a los alumnos involucrados en la
situacidn, segun las normas establecidas dentro del Reglamento Interno.

6. De producirse dafios a la propiedad del establecimiento y/o a las personas que
puedan verse afectadas por el evento, la Direccion del Establecimiento se
reservara el derecho a recurrir a los Tribunales de Justicia, si el caso lo amerita.

24. PROTOCOLO: SOBRE PROCEDIMIENTO, INVESTIGACION Y
SANCION DEL ACOSO SEXUAL Y ACOSO LABORAL

Articulo 1. El acoso sexual y acoso laboral son conductas ilicitas no acordes con la
dignidad humana y contrarias a los principios de nuestra institucion, que afectan
directamente la convivencia al interior de la comunidad escolar.

Articulo 2. Para todos los efectos legales se entiende por:

a. Acoso sexual: Cuando un trabajador o empleador, realiza de manera indebida y por
cualquier medio, solicitudes o requerimientos de caracter sexual no consentidas o
aceptadas por la persona afectada, que generan un ambiente ofensivo en el trabajo,
que amenaza o perjudica su situacion laboral y oportunidades de empleo

b. Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento, ejercida por
el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros, por cualquier
medio, y que tenga como resultado para el o los afectados menoscabo, maltrato o
humillaciéon, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
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oportunidades en el empleo, siempre que todas estas conductas se practiquen en
forma reiterada.

Articulo 3. Todo trabajador/a que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como
acoso sexual y/o laboral por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por
escrito, a la Direccion de nuestro Colegio o a la Inspeccién del Trabajo competente.

Articulo 4. Toda denuncia realizada en los términos sefalados en el articulo anterior,
debera ser investigada en un plazo maximo de 30 dias. Para estos efectos la Direccion
va a designar un funcionario imparcial y debidamente capacitado para conocer de estas
materias.

En el caso de que se determine que existen inhabilidades para llevar el procedimiento,
por el tenor de la denuncia y cuando se considere que el colegio no cuenta con personal
calificado para desarrollar la investigacion, se derivara el caso a la Inspeccion del
Trabajo respectiva, en el plazo maximo de 5 dias.

Articulo 5. La denuncia escrita debera sefialar el nombre completo y R.U.T. del
denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la empresa y cual es su dependencia
jerarquica; junto con una relacion detallada de los hechos, en lo posible indicando fecha
y horas, el nombre del presunto acosador y finalmente la fecha y firma del denunciante.

Articulo 6. Recibida la denuncia, la Direccion tiene un plazo de 5 dias para determinar la
persona del investigador. Una vez determinado y entregado a este los documentos se
inicia la etapa de investigacion. Dentro de ella, el investigador tendra un plazo de 2 dias
habiles, contados desde la recepcion, para iniciar su trabajo de investigacion.

Dentro del mismo plazo, debera notificar a las partes, en forma personal, del inicio de un
procedimiento de investigacion por acoso y fijara de inmediato las fechas de citacion para
oir a las partes involucradas para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 7. El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga y en caso de
ser necesario, debera solicitar a la Direccion disponer de algunas medidas precautorias,
tales como la separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso, la
redistribucion del tiempo de jornada, o la redestinacién de una de los partes, atendida la
gravedad de los hechos denunciados y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo.

Articulo 8. Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia
de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los
involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta
reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas.

Articulo 9. Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de
informacion, a través de los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir
un informe sobre la existencia de hechos constitutivos de acoso sexual o laboral.
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Articulo 10. El informe debera contener la identificacion de las partes involucradas, los
testigos que declararon, una relacion de los hechos presentados, las conclusiones a que
llegd el investigador y las medidas y sanciones que se proponen para el caso.

Articulo 11. El informe con las conclusiones a que llego el investigador, incluidas las
medidas y sanciones propuestas, debera estar concluido y entregado a la Direccion a
mas tardar 20 dias contados desde el inicio de la investigacion, y notificada, en forma
personal, dentro del mismo plazo, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 20.005. El
Informe debera ser remitido a la Inspeccidn del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente
de confeccionado este.

Articulo 12. Los involucrados podran hacer observaciones y acompafar nuevos
antecedentes a mas tardar al dia 25 de iniciada la investigacion, mediante nota escrita
dirigida al investigador, quien apreciara los nuevos antecedentes y hara las correcciones
correspondientes. Con este informe se dara por concluida la investigacion por acoso y su
fecha de emisidén no podra exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacion.

Articulo 13. Las observaciones realizadas por la Inspeccion del Trabajo, seran
apreciadas por la Direccion, quién realizara los ajustes pertinentes al informe, el cual sera
notificado a las partes a mas tardar al quinto dia de recibida las observaciones del 6rgano
fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucion inmediata o en la
fecha que el mismo informe sefale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 14. Considerando la gravedad de los hechos constatados, el Colegio procedera
a tomar las medidas de resguardo proporcionales al hecho, tales como la separacién de
los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los
involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este
reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion de medidas de resguardo y sanciones.

Articulo 15. Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas senaladas
en el articulo anterior es injusta o desproporcionada, podra apelar ante la Direccion o
recurrir a la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 16. Sdlo en el caso de ser denunciado un posible caso de acoso laboral, se
podra requerir a peticion de Convivencia Escolar y/o Direccion, una instancia previa al
procedimiento de investigacion antes descrita.

Esta instancia de mediacién tendra como objetivo la busqueda de una solucion pacifica
del conflicto en la que un tercero imparcial hara de mediador y tratara de buscar un
acuerdo o solucion entre las partes.

Articulo 17. Una vez realizada la denuncia de acoso laboral, Convivencia Escolar tendra
un plazo de 5 dias para determinar la persona de mediador. Una vez determinado, el
mediador tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde la recepcién del cargo, para
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citar a los involucrados, en dia y hora a determinar. La mediacién se ha de realizar en un
plazo de 5 dias habiles, desde la recepcion del cargo por parte del mediador.

Articulo 18. En caso de que la mediacién se frustre y no exista una solucion pacifica
entre las partes, se dara inicio al procedimiento detallado en los articulos anteriores.

25 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACION DE MALTRATO DE
APODERADO A MIEMBROS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR.

El presente protocolo tiene por objetivo regular y normar el procedimiento a seguir en
caso que un apoderado, padre, madre o adulto responsable, ejerza maltrato verbal o
fisico u otro a algun miembro de la comunidad escolar.

Luego de producido el hecho, y antes de sacar el caso del contexto del
establecimiento educacional, se estima conveniente que la persona agredida, o quién
sea testigo del hecho en cuestion, refiera la informacién a Convivencia Escolar. Alli se
procedera a registrar los hechos y tomar las medidas correspondientes: La falta
cometida se clasificara en: Leve, grave y gravisima.

SITUACION GRADO ACCIONES

Apoderado o adulto LEVE El apoderado y/o

responsable agrede adulto  responsable

verbalmente a acepta o reconoce la

miembro de la falta por escrito. Esta

comunidad. dispuesto a pedir
disculpas.

Se registra el hecho,
pero no hay sanciones.

Apoderado o adulto LEVE El Apoderado o adulto
responsable agrede responsable NO
verbalmente a reconoce la falta ni
miembro de la esta dispuesto a pedir
comunidad. disculpas.

El apoderado queda
en condicionalidad, es
decir si  se repite
alguna accion
parecida se tomaran
medidas de resguardo.

*
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Apoderado o adulto GRAVE Ante repeticion de
responsable agrede faltas leves.
verbalmente a Se citara al apoderado
miembro de la a convivencia escolar,
comunidad. se registrara  por
escrito los hechos y se
solicitara cambio de
apoderado.
Se evaluara por parte
de Convivencia
escolar, tomar
medidas legales.
Apoderado o adulto GRAVISIMA Se registran los

responsable agrede o
intenta agredir
fisicamente a algun
mimbro de la
comunidad escolar

hechos en convivencia
escolar.

Se hace la denuncia a
carabineros o PDI si
corresponde. Se
deriva el caso a
tribunales

Se prohibe acercarse
al establecimiento.

Medidas de resquardo:

1.

2.

4.
5.

6

26. PROTOCOLO GENERAL ANTE SITUACION DE PANDEMIA POR

Pedir disculpas a la persona afectada, en reunidon con encargada
(inspectoria o Convivencia Escolar)
Realizar alguna actividad compensatoria acordada entre las partes. 3.

Solicitar cambio de apoderado parcial (semestre)
Solicitar cambio de apoderado permanente.

Prohibir el acceso al Establecimiento.
Derivar el caso a tribunales

COVID-19

Frente a la compleja situacion provocada por el virus Covid-19, el colegio Nazca Belén
ha implementado una serie de medidas destinadas a proteger la salud de toda la

comunidad educativa:

1.
2.

Compra de Termdmetros Laser digitales.
Instalacion de Dispensadores de Alcohol Gel y Jabdn en lugares estratégicos.
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Compra de Protectores Faciales para alumnos y funcionarios.

Compra y/o confeccion de Mascarillas para todos los alumnos y funcionarios.

Compra e instalacion de Purificadores de Aire en lugares estratégicos del

establecimiento para disminuir el riesgo de contagios.

Compra de Pulverizadores de Desinfectantes de superficies

7. Adecuacién y Construccidon de Espacios en el establecimiento para garantizar un
distanciamiento adecuado de los alumnos y funcionarios.

8. Adecuacién de tiempo y numero de personas en el uso de espacios comunes tales
como comedores, laboratorios, CRA, sala de musica y sala de profesores.

9. Actualizacion de rutinas de limpieza e higiene en el Establecimiento de acuerdo a
criterios de prevencion de riesgos de contagio.

10.Informacion y educacion a toda la comunidad educativa sobre el Covid-19,
estrategias de prevencion y autocuidado.

11.Para prevenir y/o minimizar los posibles contagios el Colegio Nazca Belén
implementara los siguientes Protocolos:
a. Protocolo de Entrada al Establecimiento
b. Protocolo de Uso de Espacios comunes (comedor, laboratorio, sala musica,

CRA, sala de profesores)

Protocolo al Interior del Aula

Protocolo de uso de bafos, duchas y camarines

Protocolo de uso de patios durante los recreos

Protocolo de salida del Establecimiento

Protocolo ante sospecha de contagio Covid-19 de un alumno

Protocolo ante sospecha de contagio Covid-19 de un funcionario

ok w
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27. PROTOCOLO EN CASO DE CLASES ZOOM COLEGIO NAZCA

BELEN 2023

1. Ingresar a las clases Zoom puntualmente (dentro de los primeros 5 minutos).

2. Tener visible el nombre del estudiante (nombre y apellido), de lo contrario no sera
aceptado.

3. Cada alumno puede ingresar con solo un dispositivo (celular, Tablet, PC).

4. Al momento de conectarse, tener activada la camara (no en negro ni con fotos).

5. El chat solo puede usarse con fines pedagogicos, si el profesor asi o determina,
usando un vocabulario adecuado.

6. Mantener microfono silenciado y activarlo solo cuando el profesor lo indica.

7. No se pueden grabar las clases sin previa autorizacién del profesor.

8. Al finalizar cada clase, se pasara asistencia.
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9. Estar atentos a las indicaciones previas a la clase, ya que en algunas
oportunidades se solicitara tener material (textos de estudio, cuaderno, guias...).

10.Ubicarse en un lugar fisico lo mas libre posible de ruido ambiental.
11.Cualquier situacion inadecuada que ocurra durante el desarrollo de las clases, sera
informada por el profesor a Direccidn, para tomar las medidas adecuadas segun

nuestro Reglamento Interno.

“Las clases por Zoom son una buena instancia para aprender, compartir con
profesores y compafieros y aclarar dudas... no la desaproveches...”

Con carifio tus profesores.

28.- PROTOCOLO COMPORTAMIENTO DE ALUMNOS EN CASO DE
ACTIVIDADES VIRTUALES COLEGIO NAZCA BELEN

El presente Protocolo se establece a efecto de regular el comportamiento de los
alumnos durante el Trabajo Académico en Modalidad Virtual por ejemplo clases Zoom,
WhatsApp u otras. Se dicta con el caracter de cumplimiento obligatorio para todos los
participantes en las actividades académicas y de extensién del Colegio Nazca Belén. Asi
mismo, se recuerda que son los padres, apoderados y/o tutores legales los responsables

del buen uso de los medios tecnoldgicos y digitales de los alumnos a su cargo.

El procedimiento a seguir en caso que un alumno presente un comportamiento
inadecuado en modalidad virtual y que este interfiera con el desarrollo normal de las

actividades, el Establecimiento seguira el siguiente procedimiento:

1. Se le indica al alumno que su comportamiento es inadecuado y se le insta a
modificar su conducta.

2. Siel mal comportamiento persiste, se comunica con el apoderado para dar cuenta
del mal comportamiento del alumno y se solicita supervision durante el desarrollo

de las actividades académicas virtuales.
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3. Se cita a una reunién formal al apoderado donde se da cuenta de que el alumno
esta faltando a Reglamento Interno con su mal comportamiento y se expone a
sanciones de no revertir su conducta.

4. De no modificar la conducta se procedera a silenciar y/o desconectar camara para
impedir que el alumno interfiera en forma negativa durante el desarrollo de las
actividades académicas.

5. Se inicia Procedimiento Sancionatorio por acumulacién de faltas

6. De ser necesario el Establecimiento hara la derivacion a la institucion que
corresponda, con la finalidad de garantizar el derecho de proteccién del alumno

por los adultos a su cargo.

29.- PROTOCOLO: INSTRUCTIVO PARA APODERADOS, PARA UN
ADECUADO EJERCICIO DE LAS ACTIVIDADES ESCOLARES VIRTUALES
Y EL DEBIDO CUIDADO DE LOS ALUMNOS DURANTE LA JORNADA
ESCOLAR.

El presente protocolo se establece como una herramienta para resguardar, no solo

el derecho del alumno a la educacion a sino también el derecho que tiene de recibir
ensefianza en un ambiente seguro.
Si bien nuestro establecimiento reconoce que cada grupo familiar tiene diferentes
necesidades y se enfrenta a diversas realidades, ello no libera al adulto responsable del
menor de su deber de velar por el bienestar de los alumnos que se encuentran a su cargo.
De esta manera, el Establecimiento escolar les recuerda que se ha de cumplir con lo
siguiente:

1. Que, en cuanto se mantengan las medidas sanitarias de distanciamiento social a
causa del Covid-19 y en la medida de que las actividades escolares normales
deban de ejercerse mediante Plataformas virtuales desde el hogar del alumno,
sera RESPONSABILIDAD del padre, madre, apoderado y/o tutor legal velar y
asegurar que el alumno cumpla con sus obligaciones académicas, en un ambiente
seguro y protegido.

2. Que, durante las actividades académicas y de extension que ofrece el Colegio
Nazca Belén, los alumnos del establecimiento deben encontrarse bajo supervision
del adulto a su cargo, siendo obligacion de este asegurar que el/los alumno/os
acudan a sus clases, realicen sus tareas, cumplan con las reglas de
comportamiento que establece el Colegio para la realizacion de las actividades
virtuales.

3. En caso de que el/los adultos/os a cargo no puedan acompafar al alumno durante
el ejercicio de las actividades escolares, debido a que sus horarios de trabajo no
coinciden con estas, deberan:
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- Dejar al menor a cargo de un familiar, vecino u otro de su confianza, de
manera que esta persona pueda velar por el bienestar del alumno durante
la jornada escolar.

- Dar aviso al Colegio de la situacion.

- Entregar al Establecimiento numero de teléfono o forma de contacto de la
persona que queda a cargo del alumno.

30- PROTOCOLO DE ASISTENCIA DE APODERADOS EN CASO
DE REALIZAR CLASES ZOOM

PRIMER CICLO.

Mediante el presente protocolo se desea reglamentar la participacion de los apoderados
del primer ciclo en el proceso de clases zoom de los estudiantes, esto con la finalidad de
favorecer el proceso de ensefianza remota y propiciar el desarrollo adecuado de las
clases. Se recuerda por medio de este documento que los apoderados tienen la
responsabilidad de generar la conexion de clases de los estudiantes, organizar materiales
de trabajos sugeridos por profesor de la asignatura y favorecer la participacion del
estudiante sin entorpecer el desarrollo de la clase. Es por ello que se solicita a los
apoderados no responder cuando el profesor pregunta a los estudiantes, permitir que los
estudiantes desarrollen sus actividades a su manera, independiente de los errores que
puedan cometer, no consultar otros temas a la profesora en el momento de la clase
(existen otras instancias para ello), en general no interrumpir de ninguna forma la clase.
Lo anterior busca favorece el espacio de aprendizaje, respetando a los estudiantes en su
proceso académico. En el caso de existir dudas o algun comentario especifico se
recomienda coordinarlo en otro horario.

El procedimiento a seguir en el caso de que un apoderado transgreda la normativa de
participacion en clases de modalidad virtual y que esto interfiera en el desarrollo normal
de las clases, el Establecimiento seguira el siguiente procedimiento:

a. Profesor o profesora a cargo de la asignatura limitara la accion del apoderado,
instando a la comprension y el respeto por el espacio. En el caso de ser
necesario se evaluara el silenciar el micréfono en la medida que se considere
que esta afectando la dinamica de la clase, esto siempre tomando en
consideracion que existen menores de edad involucrados.

b. Si el apoderado mantiene su conducta, es deber del profesor o profesora
establecer una reunion individual en donde se explique los lineamientos del
colegio y se llegue a acuerdos.

c. De no lograrse modificacion de la conducta, el profesor o profesora debera
derivar el caso a convivencia escolar, para que se puedan desarrollar acciones
en post de favorecer el desarrollo de las clases virtuales.

d. Convivencia Escolar realizara entrevista individual con apoderado para la
gestion de acuerdos y resolucién de la situacion.

e. Convivencia Escolar informara a direccién y a profesora o profesor sobre de
los acuerdos establecidos en las acciones desarrolladas.
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f. En el caso de que toda la accion anterior no se llegue a acuerdo o no se hagan
efectivas, Convivencia Escolar derivara el caso a Direccion del
Establecimiento.

31.- PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION PREVENTIVA Y REACTIVA EN
PERIODO DE EMERGENCIA SANITARIA POR COVID-19

El presente protocolo entrega las orientaciones para limpiar y desinfectar todas las
instalaciones y areas del establecimiento que podrian estar contaminadas con el virus
que produce el Covid-19.

A.-Limpieza Preventiva (diariamente)
Recomendaciones:

- Limpiar y desinfectar diariamente las superficies, en particular aquellas que tienen
mayor uso (pisos, mesas, manillas de puertas, barandas, escritorios, teléfonos,
teclados, inodoros, grifos, lavamanos y lavaplatos)

- Aumentar la frecuencia de limpieza cuando existan jornadas con mayor afluencia
de publico.

- Recordar los pasos:

01: Limpiar: usar jabdn o detergente para remover suciedad y luego enjuagar.

02: Desinfectar: Usar cualquier desinfectante de uso habitual (cloro, alcohol,
amonio  cuaternario entre otros)

B.-Limpieza Reactiva (esta limpieza esta condicionada a la presencia de un caso
sospechoso de Covid-19 en el Establecimiento) Recomendaciones:

Antes de la limpieza y desinfeccion: Colocar los elementos de proteccion personal de uso
habitual.

Durante la limpieza y desinfeccion: Limpiar y desinfectar todas las superficies que
tuvieron contacto con la persona sospechosa. Se sugiere ventilar el ambiente.

Después de limpiar y desinfectar: Una vez finalizada la tarea, eliminar los elementos
desechables en doble bolsa y basurero con tapa. Aquellos elementos no desechables
deben ser limpiados con una soluciéon de cloro, amonio cuaternario y/o alcohol. Al
retirarse los elementos de proteccion evitar tener contacto con las superficies
externas. No olvidar lavarse las manos con jabdn y agua por al menos 20 segundos.

Articulos de Limpieza:
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- Jabon

- Dispensador de jabon

- Papel secante en rodillos

- Dispensador de papel secante en rodillos

- Panos de limpieza

- Envases vacios para realizar diluciones de productos de limpieza y desinfeccion
Productos Desinfectantes:

- Solucion de Hipoclorito de sodio al 5% (Cloro doméstico). Diluir por cada litro de
agua agregar 20 cc de cloro al 5% (4 cucharadas app).

- Alcohol gel

- Dispensador de alcohol gel

- Alcohol etilico al 70% (para limpieza de articulos electronicos: computadores,
teclados, etc.)

- Otros desinfectantes como Amonio cuaternario al 10%. Diluir por cada litro de agua
200 ml de amonio cuaternario (una taza app). Articulos de proteccion Personal:

- Mascarillas

- Pechera desechable o reutilizable para el personal de aseo (traje Tyvek para

- Botiquin basico: termoémetro, gasa esterilizada, apositos, tijeras, cinta adhesiva,
mascarillas, alcohol gel, vendas, parche curita.

LIMPIEZA'Y DESINFECCION ANTES DEL INICIO DE CLASES PASO A PASO:

Todos los Establecimientos Educacionales deben ser sanitizados al menos 24 horas
antes del inicio a clases. Se debe limpiar y luego desinfectar todas las superficies.

A.- Proceso de Limpieza: mediante la remocion de materia organica e inorganica, con
detergente o jabon y luego enjuagar y eliminar la suciedad por arrastre. B.-
Desinfeccion de las superficies limpias:

1.- Aplicacion de productos desinfectantes mediante rociadores, toallas, panos de fibra
entre otros.

2.- Para este protocolo se recomienda: Hipoclorito de sodio al 0,1% o soluciones de
hipoclorito de sodio al 5% (dilucién 1:50, es decir en 1Lt de agua agregar 4 cucharaditas
de cloro 0 20 cc)

3.- Para superficies mas sensibles se puede usar alcohol(etanol) al 70%.

4.- Se recomienda mantener la ventilacion adecuada para quién manipule estos
productos.

5.- Se debe privilegiar para la limpieza el uso de utensilios desechables. En el caso de
ser reutilizables, se deben desinfectar con los productos previamente sefalados.
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6.- Para el caso de textiles, se deben lavar en ciclo de agua caliente a 90 grados y agregar
detergente para la ropa.

7.- Priorizar la limpieza y desinfeccion de todas las superficies manipuladas con alta
frecuencia como pasamanos, llaves de agua, mesas, escritorios, manillas, entre otras.

8.- Se debe mantener una rutina de limpieza para todo el establecimiento, en especial los
objetos de uso frecuente.

32.- PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CASOS SOSPECHOSOS Y
CONFIRMADOS DE COVID-19 EN LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES.

MINISTERIO DE SALUD - MINISTERIO DE EDUCACION

ESTADO DESCRIPCION MEDIDAS

Caso sospechoso 1 estudiante, parvulo o | EI caso sospechoso
funcionario sospechoso | sugerente a COVID-19
se traslada a espacio de
aislamiento hasta que se
retire del EE (segun
protocolo vigente). Se
solicita realizacién de
PCR o antigeno. Solo se
reincorpora Si en
resultado es negativo.
La poblacion expuesta
continla en actividades
habituales. Se
recomienda auto
monitoreo en caso de
inicio de sintomas. EI EE
debera reforzar medidas
como

ventilacion, limpieza,
lavado de manos y/o uso

de alcohol, etc.

Caso probable o 1 estudiante, parvulo o Aislamiento del caso
confirmado funcionario confirmado o | probable o confirmado
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probable.

segun normativa vigente.
La persona debera
comunicar su condicion
al EE para que éste
informe a los
apoderados y
trabajadores expuestos.
Las personas expuestas
(que no cursen la
enfermedad) contintan
actividades habituales.
Se recomienda auto
monitoreo en caso de
inicio de sintomas.
Refuerzo permanente
de medidas preventivas.
De iniciar sintomas,
debera realizar las
medidas de caso
sospechoso. EI EE
debera reforzar medidas
como

ventilacion, limpieza,
lavado de manos y/o uso
de alcohol, etc.

El brote o conglomerado
se dara por finalizado,
cuando hayan trascurrido
7 dias sin nuevos casos
confirmados en el EE,
desde el ultimo caso
confirmado asociado al
evento registrado.

Brote o Conglomerado
NO Priorizado

2 a4 casos de
estudiantes, parvulos o
funcionarios confirmados
0 probables, con o sin
nexo epidemiologico
comun, con fecha de
inicio de sintomas (FIS)
en los ultimos 7 dias,
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| independiente del curso | SEREMI de salud.

al que pertenezcan estos
casos.

La poblacion expuesta
(que no ha enfermado)
continua en
actividades habituales.
SE recomienda auto
monitoreo.

Brotes o
Conglomerados
priorizados

5 0 mas casos de
estudiantes, parvulos o
funcionarios confirmados
0 probables, con o sin
nexo epidemiologico
comun, con fecha de
inicio de sintomas (FIS)
en los ultimos 7 dias,
independiente del curso
al que pertenecen estos
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Aislamiento del caso
confirmado o probable
segun normativa vigente.
La Direccion del EE
debera informar a
apoderados y
trabajadores que hayan
estado expuestos y a la
SEREMI de salud.

La poblacién expuesta
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casos. (que no ha enfermado)
continua en actividades
habituales. SE
recomienda auto
monitoreo.

La AS realizara la
investigacién y entregara
las medidas de Salud
Publica para detener la
propagacion del virus
dentro del EE; como la
suspension de clases
presenciales de cursos,
niveles, ciclos o del EE
completo de acuerdo a la
situacion epidemioldgica
encontrada. Se
reforzaran medidas como
ventilacién, cruzada,
lavado de manos,
limpieza, etc.

El brote o conglomerado
se dara por finalizado
cuando hayan
transcurrido 7 dias sin
nuevos casos
confirmados en el EE,
desde el ultimo caso
confirmado asociado al
evento registrado.

33.- PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS PARA
ESTABLECIMIENTOS DE EDUCACION ESCOLAR

ORGANIZACION JORNADA ESCOLAR:

1. Implementar horario diferidos de entrada y salida de estudiantes. En base a la
matricula y para prevenir aglomeraciones.

2. Implementar espacios diferenciados de recreos por ciclos y niveles: evitar
aglomeraciones y planificar supervision.
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Organizar uso de bafos: supervisar el uso en recreos y monitorear su uso durante
las horas de clases, disponer de jabdn liquido y/o alcohol, lavado de manos,
senalética para reforzar el lavado de manos, etc.

Organizacion de salas de clases y espacios comunes, priorizar la ventilaciéon
cruzada, monitorear la ubicacion de los estudiantes al interior del aula mediante
sala gramas.

En caso necesario sugerir el uso de mascarillas al interior del aula, tanto para
funcionarios como estudiantes.

. Informar a toda la comunidad educacional respecto a los protocolos de

funcionamiento del EE en contexto de Covid-19.

MEDIDAS PREVENTIVAS:

1.

Ventilar las salas de clases y espacios comunes cerrados: Definir rutinas y
encargadas de ventilacién (recomienda al menos 3 veces al dia).

Eliminar los saludos: Evitar contacto fisico entre personas (besos, abrazos, etc.)
Saludo a distancia

Disponer de soluciones de alcohol gel: en salas de clases, pasillos, etc.
Implementar rutina de lavado de manos frecuente y al menos antes de la entrada
a la sala de clases.

Retirar la basura: Disponer de la mayor cantidad posible de basureros con bolsas
plasticas en su interior y que sean cambiadas mas de una vez al dia, eliminando
la basura en forma diaria y segura.

. Asegurar la limpieza e higiene: de las salas de clases y espacios comunes de

acuerdo al protocolo de limpieza y desinfeccion del Establecimiento

Limpieza y Desinfeccion: frecuente, al menos entre las jornadas, de todas las
superficies de contacto frecuentes, tales como pisos, barandas, manillas,
interruptores, juguetes, recursos pedagogicos manipulables, entre otros.
Comunicacion Efectiva y Clara a la Comunidad Escolar: Todas las medidas de
cuidado deberan ser comunicadas antes del inicio del afio escolar y reforzadas
durante el ano.

34.- PROTOCOLO DE ENTRADA A CLASES

El presente protocolo busca facilitar el acceso al Establecimiento Escolar

distribuyendo nuestros espacios con la finalidad de disminuir el contacto fisico

entre los miembros de la comunidad. Todas estas acciones buscan evitar la

posibilidad de contagios. Para dar cumplimiento al protocolo se requiere que todas

las personas que ingresen a nuestro establecimiento lo realicen de la siguiente

manera:

130



IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

08:00 hrs: Horario de apertura del establecimiento: Los alumnos que toman desayuno se

dirigen al comedor. Ingreso de Funcionarios

08:30 hrs Horario de entrada a clases: Para alumnos de 1° Basico a 4° Medio. Los
alumnos se forman en la puerta de sus salas o bien en el espacio destinado. Ingreso de

Funcionarios.

09:00 hrs Horario de entrada a clases de alumnos de Pre Kinder y Kinder. Ingreso de

Funcionarios.

35.- PROTOCOLO DE SALIDA DE CLASES

Mediante este protocolo se buscara crear un sistema ordenado para la salida de clases,
para evitar aglomeraciones que puedan causar mayores contagios y/o situaciones
riesgosas en general. Por ello, para facilitar la salida de los alumnos esta se realizara de

la siguiente manera:

1. Los alumnos que se retiran solos, lo haran de la siguiente manera:
- Pre-Kinder y Kinder: Salida por puerta Lago Rinifiue. Lunes a jueve a las 13:30 hrs y

viernes a las 13:40 hrs.

- 1°y 2° Basico: Salida por puerta Lago Rifihue. Lunes a jueves 16:00 hrs y viernes a
las 13:40 hrs.

- 3° a 8° Basico: Salida por la puerta principal calle Lago Rifiihue. Lunes a jueves a las
15:45 hrs y viernes a las 13:30 hrs.
- 1° a 4° Medio: lunes a jueves salida por puerta principal calle Lago Rifihue lunes a

jueves a las 16:30 hrs y viernes a las 13:30 hrs.

2. Los alumnos que son retirados por sus apoderados, deberan esperar sentado
en su pupitre hasta que sean llamados por parlante y se retirara por la puerta que

corresponda segun su horario, curso o nivel.
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36.- PROTOCOLO DE USO DE MASCARILLA

Segun indicaciones del Minsal, el uso de mascarilla NO es obligatorio, sin

embargo, el Colegio Nazca Belén sugiere su uso como medida preventiva en las

siguientes situaciones:

1.

Cuando exista un alumno o familiar directo COVID positivo, se sugiere que el

resto de alumnos de ese curso usen mascarilla al interior de la sala de clases.
Cuando el estudiante se encuentre con sintomas de resfrio

Cuando el funcionario, ha estado en contacto estrecho con casos COVID

positivo.
Cuando el funcionario presente sintomas de resfrio.

Las mascarillas deben ser desechadas en los basureros sanitarios.

37.- PROTOCOLO DE ENTREGA DE ALIMENTOS PARA LOS

ALUMNOS MODALIDAD PRESENCIAL 2022

El presente protocolo tiene como objetivo entregar los lineamientos esenciales para el
proceso de entrega de alimentacion en el establecimiento en este periodo de
emergencia sanitaria.

Se deben considerar aspectos como:

1. Limpiezay desinfeccion de los espacios asignados para el consumo de alimentos.

2. Organizacion de alumnos y cursos por horario de desayuno y almuerzo.

3. Diagrama de flujo del proceso, es decir definir lugar de acceso, lugar de entrega
del alimento, sector de consumo, lugar de depdsito de bandejas vacias, lugar de
salida del estudiante y personal de apoyo en el proceso.

4. Lavado de manos y/o alcohol por parte de los alumnos antes y después al
consumo de alimentos.

1.- Se establecen dos espacios principales para el consumo de alimentos durante el
desayuno y almuerzo de los alumnos; el comedor y patio techado de media. 2.- Los
horarios se definen de la siguiente manera:

CURSO

HORARIO LUGAR
ALMUERZO
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Pre-basica 13:00 en adelante Sala de clases y patio
techado.

1° Basico 13:10 a 13:30 hrs Comedor y patio techado
contiguo

2°Basico 13:10 a 13:30 hrs Comedor y patio techado
contiguo

3° Basico 13:10 a 13:30 hrs Comedor y patio techado
contiguo

4° Basico 13:10 a 13:30 hrs Comedor y patio techado
contiguo

5°Basico 13:30 a 13:50 hrs Comedor y patio techado
contiguo

6°Basico 13:30 a 13:50 hrs Comedor y patio techado
contiguo

7° Basico 13:30 a 13:50 hrs Comedor y patio techado
contiguo

8° Basico 13:30 a 13:50 hrs Comedor y patio techado
contiguo

1° Medio 13:50 a 14:15 hrs Comedor y patio media

2° Medio 13:50 a 14:15 hrs Comedor y patio media

3° Medio 13:50 a 14:15 hrs Comedor y patio media

4° Medio 13:50 a 14:15 hrs Comedor y patio media

El desayuno sera entregado a los alumnos en el comedor, y sera llevado a los espacios
asignados para ser consumido por orden de llegada.

Todo el proceso sera supervisado por la encargada del PAE, asistentes de la educacion
e inspectoras.

El alumno respetando el horario de almuerzo se forma en la entrada del comedor para
retirar su bandeja con el almuerzo. Luego se ubica en las mesas habilitadas para
almorzar.

Luego de almorzar el alumno debe retirar su bandeja y dejar en el lugar habilitado.

El estudiante debe salir del comedor por la puerta correspondiente previamente
sefalizada.

Finalmente, luego de almorzar/ desayunar, el alumno debe higienizar sus manos con
jabon/alcohol gel.

2.-Se demarcaran con sefalética los siguientes espacios:

Lavado de manos y/o alcohol gel antes del ingreso al sector de desayuno/almuerzo
Entrada de los alumnos al sector de alimentacion

Retiro de bandejas con alimentos
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Sector de consumo de alimentos (mesas asignadas)

Sector de bandejas desocupadas

Salida de alumnos

38.- PROTOCOLO DE USO DE BANOS

El colegio Nazca Belén ha organizado el uso de los bafios de la siguiente manera:

. Durante los recreos una asistente estara a cargo de los turnos de acceso a los

servicios higiénicos supervisando su adecuado uso.

. Si fuera necesario ir al bafo en horario de clases, el profesor a cargo avisa a

inspectoria a través del whatsapp.

3. Se reforzara el lavado de manos

4. Los funcionarios utilizaran los bafios al interior de la sala de profesores, al lado de

la sala de computacion, y el del sector del comedor.

39.- PROTOCOLO DE SALAS DE CLASES

El presente protocolo busca determinar las medidas que el Establecimiento va a tomar,

para evitar mayores contagios en las salas de clases.

1.

Los alumnos se forman antes de ingresar a clases, asi se propicia un ingreso

ordenado al aula.

. Antes de ingresar a la sala, el alumno y/o funcionario debera colocar alcohol gel

€n sus manos, las veces que sea necesario.

. El'alumno debe ocupar el puesto previamente sefialado (salagrama) y no debe ser

modificado en el desarrollo de las clases, sin que el profesor lo haya indicado
tomando los resguardos correspondientes. De esta manera en caso de contagio,
se podra individualizar a los compafieros cercanos y dar el aviso que corresponda
a los apoderados.

Se mantendra la ventilacién cruzada, puertas y ventanas abiertas y uso de

ventiladores y purificadores de aire cuando corresponda.
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40.- PROTOCOLO DE RECREOS

Para evitar mayores contagios, se debera seguir las siguientes indicaciones en los

periodos de recreo o receso.

1. El Establecimiento, en forma previa, debera indicar los lugares asignados para los
recreos de los cursos y niveles escolares, para evitar aglomeraciones.

2. Las zonas de recreo se distribuiran de la siguiente forma:

- Pre-Kinder y Kinder: Recreo en su patio
- 1° a 3° Basico: Recreo en el patio sala musica
- 4° a 6°Basico: Recreo en el patio central
- 7° basico a 2° Medio: Recreo en sector cancha

— 3° y 4° Medio: recreo patio tercer piso

3. Al ingerir la colacion o beber agua, se debe verificar la distancia segura con el
compafero

4. No esta permitido compartir la colacién, ni beber de un mismo recipiente.

5. Una vez ingerido el alimento, se debe botar el envase en un papelero y lavar las
manos con agua Y jabon y/ usar alcohol gel.

6. En caso de lluvia, se informara a través de las inspectoras, los lugares habilitados
para el recreo (patios techados sector sala de musica, patio central sectores
techados, patio techado sector cancha, patio techado pre-kinder y kinder y

pasillos)

41.- PROTOCOLO DE USO DE ESPACIOS SALA DE PROFESORES

El presente protocolo busca establecer una forma segura de interaccion, entre los
funcionarios dentro del espacio cerrado “sala de profesores”, para disminuir las

posibilidades de contagio.

1. Ademas de la sala de profesores, se habilitaran otros espacios para ser utilizados
por profesores, tales como, sala de computacion, sala PIE y sala 3er piso, para

evitar aglomeraciones.
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Se solicita a quienes tienen oficinas; Direccion, UTP, Inspectoria, Convivencia
Escolar, PIE oficina, usar esas dependencias para realizar trabajos y mantenerse
en ellas en tiempos de descanso.

Los asistentes de la Educacion habilitaran un sector del comedor para su uso,
cuando sea necesario.

Se recomienda guardar distancia entre funcionarios para evitar contagios.

Se debe mantener ventilacion cruzada.

En caso de presentar sintomas de resfrio, usar mascarilla.

42.- PROTOCOLO Y MEDIDAS DE HIGIENE Y PROTECCION PERSONAL
PARA ESTUDIANTES, DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION

El presente protocolo tiene el objetivo de detallar y resumir en forma clara las medidas de

higiene y proteccion que ha adoptado el establecimiento para prevenir y disminuir el riesgo

de contagio por covid-19

1.

Realizar induccién al comenzar el afio escolar y durante el afio de protocolos y

medidas de proteccion COVID.

. Proveer a la entrada del establecimiento alfombras impregnada con amonio

cuaternario para ser pisada por todos los que accedan al establecimiento.

3. Proveer de senalética suficiente y clara a todos los espacios que lo requieran.

B

© N o o

Proveer a toda la comunidad educativa de alcohol gel y jabon en todos los
espacios necesarios.

Disponer de mascarillas para profesores y funcionarios en el caso que lo requieran.
Proveer de guantes a funcionarios que realicen labores de aseo y desinfeccion.
Disponer de mascarillas para los alumnos que lo requieran.

Verificar ventilacion de espacios cerrados al menos durante los recreos o al
término de la jornada.

Mantener una sala de aislamiento si se detecta algun caso sospechoso de

contagio.

10.Diferir espacios de ingreso al establecimiento y horarios.

11.Diferir espacios de salida del establecimiento y horarios.

12.Dividir los espacios de recreos por cursos y niveles para evitar aglomeraciones.
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13.0rganizar el almuerzo para los alumnos, uso de espacios habilitados y horario de
almuerzo por cursos y niveles diferidos

14.Definir espacios para el almuerzo de funcionarios, para evitar contagios.

15.Mantener informados en forma regular a apoderados y a toda la comunidad

educativa

43. PROTOCOLO CLASES DE EDUCACION FiSICAY
ACTIVIDADES DEPORTIVAS

El departamento de Educacion Fisica del colegio Nazca Belén, determina el siguiente
Protocolo para ser aplicado en las actividades de educacion fisica, deportes, recreacion
y actividades fisicas en general.

Aspectos generales

Se cautelara que las actividades educativas y recreativas en canchas 1y 2 del
establecimiento, propicien las buenas practicas, para asegurar el adecuado uso de
implementos y el debido resguardo de la integridad fisica y psicolégica de los
estudiantes, asi como el cuidado de esos implementos.

A.- Los estudiantes del colegio Nazca belén deberan presentarse a la clase de
Educacion fisica y actividades fisicas en general con el correcto uniforme deportivo
institucional. De no contar con éste, el apoderado debera justificar via agenda y podra
asistir el estudiante con pantalén de buzo y polerdn azul, sin marcas y polera blanca
completa.

B.- En todo momento, en general y de acuerdo con situaciones puntuales es muy
importante evitar y prevenir que los estudiantes realicen actividades riesgosas,
ensefiandoles el valor del autocuidado.

C.- Toda actividad curricular y/o extracurricular debera responder a la planificacion previa.

D.- Todas las actividades siempre deben desarrollarse con la supervisidon de uno o mas
docentes y/o asistentes de la educacion.

E.- Los alumnos/as eximidos o con certificacion médica deberan quedar bajo la
vigilancia del (la) profesor (a), en el mismo lugar de desarrollo de la clase, dependiendo
de las condiciones de salud del alumno/a y tipo de trabajo que se le asigne, el que se
evaluara posteriormente. Se les puede solicitar un trabajo de investigacion acorde al
tema tratado o al contenido general de la asignatura.

F.- Se designaran 15 minutos antes del término de cada clase para el aseo personal de
los estudiantes, con su respectiva utilizacion de materiales de aseo y cambio de polera.
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Cada docente supervisara en las afueras de dichas instalaciones, una correcta
disciplina, de modo que no sea lugar de juego, carreras, empujones, etc.

G.- Se supervisara el correcto desplazamiento de los estudiantes desde la salida y el
retorno a la sala de clases como, hacia o desde, camarines, banos, patio, cancha u otro
lugar donde se desarrolle la actividad.

H.- Seran manipulados, implementos desde la sala de materiales, por el docente o
asistente de la educacion a cargo, antes, durante y después de cada clase o actividad,
solicitando, en casos calificados, la colaboracién de estudiantes con capacidad para lo
encomendado. El acceso a la Sala de Utiles de Educacion Fisica no esta permitido para
los estudiantes y en situaciones muy puntuales, podran acceder los estudiantes,
siempre con la debida supervision del docente o asistente de la educacion a cargo.

I.- En el caso de que se produzca un accidente, lesion, daio, malestar u otro, durante la
clase de Educacion Fisica o actividad fisica en general, se determinara el envio del
estudiante a Inspectoria, quienes daran activacion al protocolo de accidentes escolares,
y el respectivo llamado al apoderado del estudiante en cuestion.

J.- Uso de desfibrilador: El colegio Nazca Belén cuenta con un desfibrilador que posee
parche para adultos y nifios. Todos los funcionarios del establecimiento han sido
capacitados por el IST para su uso.

Se ha conformado un grupo de funcionarios encargados en primera instancia para usar
el desfibrilador en caso que se requiera.

Francisco Aguilera

Christian Santibafez

Lucia Sepulveda

Michel Campos

Ana Belén Jara

Génesis Godoy

44.- PROTOCOLO DE CONTENCION EMOCIONAL

El siguiente protocolo tiene como objetivo establecer procesos de intervencion y
contencién emocional, frente a las situaciones de riesgos que se generen a consecuencia

de la crisis sanitaria Covid-19.

Si bien el presente protocolo esta enfocado en la contencién emocional frente a casos de
contagio Covid-19, nuestro Establecimiento reconoce que esta no es la unica situacion
de riesgo emocional que se puede producir durante el periodo de crisis sanitaria. De
manera que se reconoce la posibilidad de iniciar el procedimiento de contencion

emocional, en otras situaciones de riesgo que puedan aparecer durante este periodo,
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como son: casos de estrés/ansiedad, proceso de duelo, problemas en el ambitos social
y relacional, dinamica familiar complejo, sospecha de maltrato o vulneracién de derechos,
desercion escolar, salud mental, entre otros que puedan aparecer.

En estos casos, y dependiendo de la gravedad de la situacién, el procedimiento podra
iniciar a peticion de los miembros de la comunidad escolar o de oficio por parte del Equipo

de Convivencia.

45. PROTOCOLO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Si bien no se considera el transporte escolar dentro de las funciones del establecimiento,
la direccidn del Colegio Nazca Belén, con la finalidad de velar por la seguridad y salud de
los alumnos que ocupan este método de traslado, implementara las siguientes acciones:

a. Se entregara un Protocolo de Limpieza y Desinfeccion para Transportistas
Escolares, que es necesario que el transportista respete. Para verificar la
entrega del mismo, el transportista firmara un comprobante de recepcion.

b. Se solicitara al transportista Escolar, una nédmina actualizada de los alumnos
que traslada.

c. Eltransportista debera llevar un registro diario de los alumnos que transporta.

d. Eltransportista debera informar al Establecimiento las medidas sanitarias y de
limpieza adoptadas.

46. PROTOCOLO DE INGRESO DE PERSONAS AL
ESTABLECIMIENTO EN CONTEXTO DE COVID-19

El Colegio Nazca Belén tomando en cuentas las recomendaciones del Minsal-Mineduc
en cuanto a evitar las aglomeraciones al interior del establecimiento, ha implementado
las siguientes acciones:

1. En primer lugar, se restringe el libre ingreso al establecimiento como medida de
proteccion y para evitar posibles aglomeraciones.

2. Los alumnos y funcionarios deberan ingresar al Establecimiento siguiendo todos
los protocolos al respecto.

3. Solamente podran ingresar los apoderados que son citados previamente por
Direccion, profesores, educadores u otro profesional.

4. El apoderado debera indicar en porteria el motivo de su llegada y debera esperar
al profesional que lo ha citado para hacer su ingreso.

5. Unavezfinalizada la entrevista, el profesional acompafia al apoderado a la porteria
para que haga abandono de establecimiento.
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6. Personas ajenas al establecimiento, seran atendidas desde porteria y podran
ingresar previa autorizacion expresa de Direccion.

47. PROGRAMA Y FRECUENCIA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN

CONTEXTO COVID-19

Para mejorar y facilitar el proceso de limpieza y desinfeccion en el establecimiento en
contexto covid-19, se modificara la frecuencia de limpieza y adicionalmente, se incluiran
nuevas etapas a las indicadas en el programa general de limpieza del Colegio Nazca
Belén.

Mesas y sillas salas de clases

Diaria. Al término de cada jornada se
rociara alcohol al 70% en la superficie
de contacto.

Mesas vy sillas sala profesores y
comedor

Diaria. Al término de cada jornada se
limpia con solucion de cloro o amonio
cuaternario diluido segun protocolo.

Escritorios y sillas de oficina

Diaria. Al término de la jornada se
limpia con solucion de cloro o amonio
cuaternario diluido segun protocolo.

Mobiliario, estantes, cajones, etc.

Semanal

Superficies de contacto frecuente
como manilla de puertas, pasamanos,
timbres, etc.

Varias veces al dia, después de
recreos, y al término de la jornada.

Teléfonos, teclados, mousse, de uso
comunitario, etc.

Después de usarlos. Rociar alcohol al
70%

Salas de clases

Diariamente. Limpieza de pisos con
cloro o amonio cuaternario en dilucién
segun protocolo. Ventilar el espacio.

Espacios comunes de alto transito
como sala de profesores, comedor,
salas PIE, oficina UTP.

Diariamente. Limpieza de pisos con
cloro o amonio cuaternario en dilucién
segun protocolo. Ventilar el espacio.
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Oficinas de menor transito.

Dos veces a la semana. Ventilar el
espacio.

Artefactos banos

Después de cada recreo y al término
de la jornada con cloro.

Piso de bafos

Después de cada recreo y al término
de la jornada con cloro o amonio
cuaternario. Ventilar el espacio.

Espejos, lavamanos, llaves le

lavamanos, etc.

Después de cada recreo y al término
de la jornada con cloro, amonio
cuaternario y limpiavidrios, segun
corresponda.

Vaciado de papeleros de salas de
clases

Dos veces al dia. Uso de bolsas
desechables.

Limpieza de papeleros

Diariamente, con amonio cuaternario o
cloro diluidos segun protocolo.

Vaciado de basureros sanitarios

Dos veces al dia. Uso de bolsas
desechables.

Vaciado de contenedores grandes de
basura

Dos veces a la semana

Vaciado de papeleros y basureros de
patios

Después de cada recreo y al término
de la jornada. Utilizacion de bolsas
desechables.

Limpieza de papeleros y basureros de
patios

Diariamente, con amonio cuaternario o
cloro diluidos segun protocolo.

Limpieza de contenedores grandes de
basura

Dos veces a la semana

Entradas al establecimiento

Dos veces al dia y al término de cada
jornada.
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Veredas adyacentes Diaria. Rociar en el acceso directo
amonio cuaternario diluido segun
protocolo.

Patios abiertos y techados Limpiar después de cada recreo y al

término de la jornada. Rociar con
solucién de amonio cuaternario en
dilucion segun protocolo al término de
la jornada.

Implementos de aseo Uso de guantes reutilizables o
desechables, mascarilla. Uso de
protector facial y traje tyvek cuando
corresponda.

48. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A DETECCION DE
SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES.

El presente protocolo tiene por objetivo indicar el procedimiento a seguir en caso de
tener conocimiento de situaciones que puedan ser consideradas como vulneracion de
derechos a estudiantes.

a. Si un miembro de la comunidad educativa, tiene conocimiento de situaciones
que puedan ser consideradas como vulneracion de derechos de un estudiante,
debera comunicarlo de inmediato a Convivencia escolar.

b. Una vez ingresada la informacion a Convivencia Escolar se debe dejar por
escrito los hechos relatados y comenzar el proceso de recabar los
antecedentes de que se dispongan para hacer un analisis de la situacion.

Se pone en conocimiento de Direccidn la posible situacién de vulneracion de derechos
Se debe realizar una primera entrevista con el estudiante afectado para recopilar la
mayor cantidad de antecedentes posible, resguardando siempre la estabilidad
emocional del alumno.

Se debe citar al apoderado para informar la situaciéon que se esta investigando.
Posteriormente, y dependiendo de la gravedad de los hechos, se podran realizar una o
mas de las siguientes acciones:

Derivacion a Convivencia Escolar para trabajo diferenciado
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Derivacion consultorio

Derivacion a Psicologo y/o Siquiatra

Derivacion de informacién a la Red Mejor Nifiez
Contacto con Carabineros y/o PDI

Medida de Proteccion a Tribunal de Familia

49. PROTOCOLO EXCEPCIONAL PARA ESTUDIANTES EN RIESGO

DE DESERCION ESCOLAR

El presente protocolo tiene por objetivo implementar acciones excepcionales para evitar
o disminuir el riesgo de desercidn escolar de estudiantes y cuando todas las medidas y
acciones previamente implementadas y realizadas no han sido exitosas.

Si el estudiante mantiene la inasistencia a clases sin justificacion en un periodo de
tiempo mayor, se debe presentar el caso y nuevamente ser revisado en Convivencia
Escolar con todos los antecedentes previos de que se disponga y de las acciones
realizadas anteriormente para tratar que el estudiante retome su proceso educativo Se
informa a equipo directivo de la situacion del estudiante que hasta el momento y pese
a todas las medidas adoptadas no se ha podido lograr vinculacién con su proceso
educativo. Se informa en detalle de las medidas tomadas previamente (firmas de
compromiso con estudiante y apoderado, acorte jornada, informacion centros mejor
nifez, derivacion a tribunal de familia entre otras)

En entrevista de Convivencia Escolar con padre, apoderado y/o alumno se podran
implementaran algunas de las siguientes medidas siempre velando por el interés
superior del nifio y/o adolescente:

Ajuste de jornada Significativo, en donde se citara al estudiante para recibir apoyos
determinados, explicaciones por parte de un tutor o de especialistas en horario
acordado, el estudiante podra resolver dudas, responder guias, hacer trabajos, etc. con
la direccion de un tutor.

Escolarizacion domiciliaria; en donde se entregara material para trabajar desde el hogar.
El estudiante asiste al colegio a retirar el material para trabajar en su domicilio, recibe
indicaciones e instrucciones en horario y tiempo acordado para poder desarrollar el
trabajo en casa.

Designacién de un profesor tutor quien se contactara periédicamente con el estudiante
en forma presencial o remota y debera velar por el desarrollo y aprendizaje de los
contenidos minimos por parte del estudiante.

Aplicacion de medidas combinadas, trabajo en casa y en el establecimiento y apoyo de
profesor tutor.

Revision de medida aplicada: convivencia escolar junto al apoderado y/alumno deben
revisar la medida aplicada cada cierto tiempo para ver su desarrollo y el impacto en la
realidad del estudiante, con el fin de evaluar si es factible la reincorporacion a clases
habituales y/o otra medida alternativa.
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50. PROTOCOLO DE USO DE TELEFONOS CELULARES EN EL
ESTABLECIMIENTO

El presente protocolo tiene por objetivo regular en los estudiantes el portar su teléfono
celular al interior del Establecimiento.

El Colegio Nazca Belén no autoriza el uso de celulares al interior del establecimiento,
sin embargo, consciente de la importancia para algunas familias que el estudiante traiga
su teléfono al establecimiento, ya que es un medio de contacto facil y rapido en caso de
emergencia, se ha dispuesto lo siguiente:

Si el alumno trae el celular al colegio, debera mantenerlo en silencio y guardado en su
bolsillo o mochila

El alumno es responsable del cuidado de su celular.

Esta prohibido, grabar o sacar fotografias al interior del establecimiento, salas de clases,
patios, etc.

En horas de clases, los profesores, pueden solicitar al estudiante dejar su teléfono en una
caja o recipiente destinado para eso.

Si el alumno usa el celular en horas de clases, el profesor en primera instancia le indica
que lo guarde. Si el estudiante no obedece, el profesor puede quitar el celular y
entregarlo en inspectoria.

El inspector debe contactar al apoderado para informar lo sucedido y citarlo para hacer
entrega del teléfono.

Se puede llegar a un acuerdo con el estudiante y/o apoderado, en cuanto a que el
alumno a la llegada al colegio, deje su teléfono en inspectoria u otro lugar acordado, y

al término de la jornada, pasar a retirarlo.

Si a pesar, de lo anteriormente sefalado, el alumno continia no cumpliendo la
normativa de no utilizar sin autorizacioén el celular en el establecimiento, esta
incumpliendo el Reglamento Interno y se expone a ser sancionado dependiendo de la
falta cometida y su recurrencia.

En horas de clases, y si el profesor lo estima necesario, podra solicitar a los alumnos que
utilicen sus aparatos telefénicos, como complemento a clase.

El colegio Nazca Belén, dispone de un teléfono celular especialmente designado para el
contacto con apoderados en caso que lo requieran. Los alumnos pueden solicitar su uso
para contactar al apoderado en caso de emergencia.
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51. PROTOCOLO DE SALUD MENTAL EN CONTEXTO ESCOLAR:
PREVENCION, AUTOFLAGELACION, IDEACION E INTENTO SUICIDAY
SUICIDIO CONSUMADO ENTRE OTROS.

INTRODUCCION

El Colegio Nazca Belén, a través de este protocolo, busca generar
iniciativas que apuntan a un enfoque promocional y preventivo del bienestar
emocional y la salud mental de sus estudiantes. La prevencion de trastornos de
salud mental, tales como ideacion suicida, autoflagelacion, intento suicida entre
otros graves problemas que puedan afectar a estudiantes en establecimientos
educacionales involucra la participacién de toda la comunidad educativa;
estudiantes, sus familias, docentes, asistentes de la educacion, equipo directivo
y otros miembros del establecimiento educacional que actuen fomentando
conocimientos y comportamientos relacionados con estilos de vida saludables
desde una légica preventiva, e identificando y manejando activamente
conductas de riesgo que pudiesen apreciarse al interior de la comunidad.

De esta forma, el presente protocolo es parte integrante del Reglamento de
nuestro establecimiento escolar y contempla procedimientos de actuacion,
derivacién y ejecucion de acciones que fomenten la salud mental de sus
estudiantes, junto con generar acciones de prevencion de conductas suicidas
y/o autolesivas, todas ellas vinculadas a la promocion del desarrollo de
habilidades en el quehacer educativo.

FUNDAMENTOS
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El presente protocolo, para una correcta implementacion, debe considerar los
siguientes aspectos:

1.

Promociéon de un ambiente escolar positivo: La comunidad educativa
adopta el enfoque de ambiente bien tratante y de buena convivencia
escolar. Esto refuerza la salud mental de todos sus integrantes e incentiva
el desarrollo de competencias socioemocionales.

Prevencion de problemas de salud mental: EI Colegio, genera
estrategias que le permitan al estudiante y a la comunidad educativa
trabajar en la reduccion de factores de riesgo y el fomento de factores de
proteccion.

Apoyo integral: Para ayudar a los estudiantes que presentan problemas
de salud mental, se desarrolla un plan de apoyo que atienda las
necesidades del estudiante. Para el éxito de este, se requiere del trabajo
coordinado con los apoderados.

Responsabilidad de los apoderados: Los apoderados deben acompanfiar
permanentemente el proceso educativo del estudiante, que en el contexto
de salud mental implica su participacion activa en situaciones relacionadas
con su bienestar socioemocional y/o problematicas de salud mental,
comunicandose permanentemente con el Colegio.

Confidencialidad. EI Colegio procurara gestionar cada caso con
prudencia, reserva y cuidado de la informacién, solo en casos
excepcionales y cuando el interés superior de sus alumnos lo amerite podra
romper con este principio.

Celeridad. Se procurara una intervencion oportuna, una vez se tenga
conocimiento por parte del Colegio de la situacion del estudiante.

Deber de informar. Todo miembro de la comunidad educativa que tome
conocimiento de situaciones de salud mental que afecten a estudiantes,
tiene el deber de comunicarlo de manera inmediata a las personas
responsables, siendo estas la Direccion del establecimiento, area de
Convivencia Escolar y profesor Jefe del estudiante.

51.1 PROTOCOLOS DE ACCIONES DE PREVENCION DE CONDUCTAS
SUICIDAS, AUTOLESIVAS Y SALUD MENTAL EN EL CONTEXTO ESCOLAR
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A continuacion, se presentan acciones de prevencion en el contexto escolar,
como una forma de educar sobre tematicas asociadas a salud mental. El
objetivo central de estas acciones es que la comunidad conozca la importancia
del cuidado de la salud mental, logren identificar signos de riesgo, identifiquen
estrategias de autocuidado y sean capaces de solicitar ayuda que se requiera
(riesgo suicida).

1-FICHA DE PESQUISA TEMPRANA:

a. Al inicio de cada afo escolar los profesores jefes, educadores diferenciales
e inspectores hacen una primera pesquisa preventiva de los estudiantes.
Se anotan en un documento a los alumnos que se estime presentan
dificultades. * Esta informacion debe ser entregada a Direccién y
Convivencia Escolar.

b. Los profesores jefes, diferencial y/o inspectoria, citan a los apoderados de
los alumnos pesquisados que se consideran presentan dificultades a
entrevista personal para informarse de la problematica del estudiante y
poder generar los apoyos requeridos, ya sea en el colegio o derivando a
quien corresponda.

2-ESTUDIANTES:

- PERIODO DE REFLEXIONES BREVES
Se realizaran reflexiones breves en la primera hora de clases en relacion
a aspectos relacionados con la salud mental. Esto se desarrollara en un
periodo determinado designado y socializado por convivencia escolar
(durante el primer semestre). Esta accion reflexiva se puede volver a
activar en la medida que el profesor lo considere necesario.
Tematicas a abordar: que es la salud mental, que es el autocuidado, la
importancia de pedir ayuda cuando nos sentimos mal.

! Se considera dentro de la activacion de sefiales de alerta en salud mental, cualquier tratamiento activo
en salud mental de un estudiante (por ejemplo, si existe diagndstico o seguimiento por psiquiatra o
psicologo), con el objetivo de dar apoyo y seguimiento oportuno. Otras sefales que pueden existir son
los cambios abruptos de conducta de parte del estudiante, consumo de sustancias, situaciones de
vulneracion (violencia intrafamiliar, abuso sexual, violencia de pareja), y toda otra situacion que pueda
ser considerada relevante para la salud mental y bienestar del estudiante.
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- TALLER EDUCATIVO DE SALUD MENTAL
Se realizara en hora de orientacion un taller educativo en donde se
abordara mas profundamente aspectos relacionados con el cuidado de la
salud mental y estrategias de autocuidado.

- INTERVENCIONES DE PATIOS QUE PROMUEVAN EL AUTOCUIDADO
Durante el afo se realizaran algunas intervenciones en patios que
promuevan el autocuidado, entre ellas juegos, actividades deportivas,
yoga infantil, etc.

- INTERVENCIONES EDUCATIVA DE ESPECIALISTAS
Esta accidn se llevara a cabo a partir de la solicitud del profesor jefe hacia

convivencia escolar, con el fin de abordar alguna tematica especifica de
prevencion (conductas autolesivas, autoestima, sehales de alarma,
resolucion de conflicto, las emociones, entre otras). Convivencia escolar
realizara una planificaciéon de intervencion la cual estara consensuada
con el profesor jefe y a su vez sera informada a los apoderados.

3-FUNCIONARIOS

- Realizacion de 1 taller preventivo durante el primer semestre. El
taller debe tener como objetivo sensibilizar sobre la salud mental,
considerando signos de alarma, y aspectos relacionados con la
prevencion.

- Implementacion de practicas de autocuidado

4-APODERADOS

- Charla Educativa
Durante el primer semestre se realizara una charla educativa en donde se
socializara a la comunidad tematicas relacionadas con salud mental. Esta
actividad sera voluntaria, es decir, los apoderados que deseen participar
podran inscribirse.
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- Capsula educativa de salud mental. Esta capsula sera socializada en
reunion de apoderados.

51.2 PROTOCOLO DE ACCIONES PREVENTIVAS O DE CONTENCION A
ESTUDIANTES EN CASO DE ACTIVACION DE PROTOCOS DE SALUD
MENTAL (IDEA SUICIDA, AUTOFLAGELACION Y ACCION SUICIDA)

A- Frente a cualquier activacion de los protocolos de salud mental, se
debe evaluar la activacion del presente procedimiento, para lo cual se
debe desarrollar lo siguiente:

1- El funcionario a cargo del caso debe coordinarse con el profesor jefe y
evaluar la necesidad de aplicar charla de prevencion o de contencién a un
grupo de estudiantes, al grupo curso o a varios cursos.

2- Se debe coordinar con encargada de convivencia escolar para en conjunto
definir la tematica a desarrollar y realizar planificacion de la charla. Las
charlas deben ser desarrolladas por un profesional del area de salud
mental.

3- Se debe informar a padres y apoderados sobre la realizacién de charla
preventiva o de contencion.

4- Se debe aplicar la planificacion y dejar registro de ello.

B-Acciones preventivas para funcionarios en caso de senales de alarma o
de necesidad de apoyo en el ambito de salud mental.

A- Funcionario afectado por situaciones de riesgo de estudiantes : 1-
El funcionario debe informar a Direccion o Convivencia Escolar su
situacion.

2-Se brindara contencion emocional y se evaluara la factibilidad de que retome
sus funciones.

3-En el caso que se estime pertinente se derivara a la red correspondiente
para que tenga los apoyos que requiere.

B-Si un funcionario presenta sefales de alarma en el area de salud mental
debe realizar lo siguiente:

1- Debe informar a Direccion o Convivencia Escolar quienes daran una
primera acogida y contencidn al funcionario.

149



2-

3-

IREGLAMENTO ESCOLAR INTERNO - Colegio Nazca Belén

Direccion o convivencia escolar realizaran la derivacion correspondiente de
acuerdo a la situacion en que se encuentre el funcionario (red de salud, IST,
entre otros).

En el caso de que la situacion sea de alto riesgo, se debe de manera
inmediata trasladar al funcionario a un servicio de salud.

51.3 PROTOCOLO DE ACCION FRENTE AUTOFLAGELACION Y/O
AUTOAGRESION

Procedimiento:

N

. Quien pesquise la situaciéon (cualquier funcionario) debe contener

emocionalmente al estudiante, y a su vez debe evaluar el nivel de dafio para
generar la entrega de los primeros auxilios.
Se debe informar a direccion o convivencia escolar y también al apoderado.

. Una vez que el apoderado se presente en el establecimiento se le solicitara

gue asista de manera inmediata a la red de salud (urgencias). Se entregara
seguro escolar y/o documento de derivacion a la red (en el caso de ser
necesario)

. Convivencia Escolar realizara seguimiento del caso para ver el

cumplimiento por parte de la familia y evaluar los apoyos respectivos en el
contexto escolar.

. Una vez que se haya resuelto la situacion de contingencia (después de unos

dias), se evaluara la pertinencia de la activacion del protocolo 54.2 de
acciones preventivas o de contencion.

. En caso de ser necesario se realizara derivacion a Tribunal de familia,

Carabineros o red de salud mental.
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51.4 PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A LA IDEA SUICIDA O INTENTO
SUICIDA

1. Quien pesquise la situacion (funcionarios), realizara la acogida emocional y
empatica de lo vivenciado por el estudiante y debera informar
inmediatamente a Direccion o Convivencia Escolar. Se daran los primeros
auxilios correspondientes a la situacion acontecida.

2. Se debera contactar al apoderado, padre, madre o adulto responsable para
informa la situacion.

3. El Colegio derivara al apoderado a un centro de salud de manera inmediata.
Se entregaran los documentos respectivos en el caso que sea necesario.
De acuerdo a la gravedad de la situacion el colegio entregara los apoyos
que se requieran velando siempre por la integridad y seguridad del
estudiante.

4. Se realizara seguimiento del caso para ver el cumplimiento por parte de la
familia, conocer las acciones prescritas por los profesionales y evaluar los
apoyos que se requieran en el contexto escolar.

5. Una vez que se haya resuelto la situacion de contingencia (después de
unos dias), se evaluara la pertinencia de la activacién del protocolo 54.2 de
acciones preventivas o de contencion.

6. En caso de ser necesario se realizara derivacion a Tribunal de familia,
Carabineros o red de salud mental.

51.5 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A UNA ACCION SUICIDA

A continuacion, se definen los pasos a seguir en el caso de ocurrencia de un
suicidio dentro del contexto educacional de algun integrante de la comunidad
educativa.

1. El funcionario que tome conocimiento de la situacion debe informar de
manera inmediata a Direccion o Convivencia Escolar.

2. De manera inmediata se debe llamar a servicio de emergencias y/o
Carabineros solicitando su presencia en el establecimiento educacional y a
su vez se debe informar a los adultos responsables o familiares del miembro
de la comunidad.

3. Encargado de la activacion del protocolo debe velar por resguardar el lugar
de los hechos, y a su vez debe favorecer la proteccion de la exposicion en
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la medida de lo posible de la comunidad educativa. Para este fin debe
coordinarse con funcionarios para mantener al resto de los estudiantes lo
mas resguardado posible.

4. Equipo de contencion emocional del establecimiento debe brindar
contencion a los estudiantes que pudieron visualizar la situacion, o haber
estado expuestos al desarrollo de la situaciéon o entregar los apoyos a
cualquier miembro de la comunidad que lo requiera.

5. De acuerdo a la situacién observada se podra realizar el despacho de la
comunidad educativa una vez que la autoridad pertinente lo permita.

51.6 PROTOCOLO DE ACTUACION POSTERIOR UNA SITUACION SUICIDA

Frente al suicidio de un miembro de la comunidad escolar, se debe considerar la
aplicacion de lo siguiente:

1- Se debe realizar un comunicado oficial para la comunidad.

2- Equipo de contencidon emocional debera brindar contencién inicial a
cualquier estudiante, grupo de estudiantes o funcionarios que hayan sido
testigo directo de la situacion.

3- Se debe brindar o derivar a red de salud mental en el caso de ser necesario
a aquellas personas de la comunidad que requieran o soliciten apoyo en el
plano emocional debido a la situacién (dias posteriores).

4- Se debe evaluar (dias posteriores) la aplicacién del protocolo 54.2 de
acciones preventivas o de contencion ya sea para un curso o para la
comunidad completa.

51.7 PROTOCOLO DE REGULACION Y MEDIDAS EXCEPCIONALES PARA
ESTUDIANTES CON DIFICULTADES ASOCIADAS A SALUD MENTAL Y QUE
PRESENTAN SITUACIONES DE DESREGULACION QUE AFECTEN A
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El presente protocolo se debe activar cuando las acciones previas de apoyo
al estudiante que presenta desregulacion no han sido efectivas y su conducta
impacta en la comunidad educativa generando vulneraciones tanto a otros
estudiantes como a funcionarios y también cuando existan antecedentes
previos de salud mental que requieran de la activaciéon de este protocolo con
el fin de resguardar la integridad del estudiante y disminuir aquellos factores
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de riesgo que puedan colocar en peligro su bienestar. Los aspectos que se
deben tener presente son la frecuencia de la desregulacion, el dafio causado
debido a golpes y/o malos tratos a miembros de la comunidad (estudiantes,
funcionarios), el riesgo a que se expone quién presenta dicha conducta,
prescripciones médicas o de especialistas, antecedentes previos de
conductas autolesivas, entre otros.

1 El caso debe ser presentado a Convivencia Escolar con todos los
antecedentes que se dispongan.

2 El encargado de Convivencia Escolar se reunira con Equipo Directivo para
evaluar la situacion del estudiante.

3 El encargado de Convivencia Escolar se reunira con los padres y/o
apoderados con el fin de revisar la situacion, identificar los factores de
riesgo y establecer nuevas estrategias entre las cuales pueden ser:

a) Ajuste de horarios (modificacion leve de asistencia presencial a horas
de clases): esta modificacion horaria busca disminuir los factores de
riesgo tanto para el estudiante como para la comunidad. Se dejara un
encargado de entrega de material pedagogico para trabajo desde el
hogar, quien debera coordinarse con el apoderado para esta accion.

b) Ajuste de horario significativo (modificacion significativa de asistencia
presencial a horas de clases): en esta medida el estudiante debe
asistir al colegio en horarios acotados (horas especificas). Cuando se
aplica este ajuste se debe asignar un encargado, quien sera el
responsable de entregar material pedagogico, resolver dudas o citar
cuando se requiera y coordinarse con el apoderado para temas
relativos al area académica.

c) Escolarizacion domiciliaria; en donde se entregara material para
trabajar desde el hogar hasta que se puedan brindar otras acciones
que favorezcan la disminucion o regulacién de la conducta del
estudiante. Esta acciéon debe estar especificada con tiempo y
evaluacion de la medida.

d) Derivacién a red correspondiente (Salud Mental, Tribunales de
Familia, entre otros)

Las medidas previamente sefialadas pueden activarse debido a solicitud
directa del apoderado, solicitud de especialistas 0 en mutuo acuerdo escue la
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familia, velando siempre por el interés superior del estudiante y la
comunidad.

4 Revision de medida aplicada: Convivencia Escolar debera reunirse con
padres y/o apoderado del estudiante y asi revisar la efectividad de la
medida aplicada, para ver su desarrollo y el impacto en la realidad del
alumno, con el fin de evaluar su reincorporacidn regular a clases u otra
medida alternativa. Es responsabilidad de los padres y/o apoderados con
Su concurrencia a las citaciones coordinadas por el establecimiento, que
esta medida de Revisidon pueda ser ejecutada.

52.PROTOCOLO ACORTE DE HORARIO

1. El profesional que recibe de un apoderado la solicitud de acorte de horario
debe informarlo a Jefe de UTP con los antecedentes necesarios.

2. Una vez aprobado el acorte de horario, debe citar al apoderado y dejar
entrevista firmada por apoderado y profesional sefialando nuevo horario y
fecha en que se evaluara la medida.

3. Enviar a UTP via correo electrénico toda la informacion del proceso
realizado.

4. Evaluar en la fecha sefalada, el impacto de este cambio y decidir si
continua o se retoma el horario habitual.
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53. PROTOCOLO DE EMERGENCIA

El presente protocolo se aplicara en caso que miembros del equipo directivo
y/o encargada de Convivencia Escolar tenga la sospecha fundada que
estudiantes y/o funcionarios se encuentran en riesgo inminente de sufrir
agresiones por miembros de la misma comunidad educativa o de personas
ajenas a la misma.

1.

2.

ok

Se informa a Direccion y/o miembros del equipo Directivo, y/o Encargada
de Convivencia Escolar.

Se procede de inmediato a llamar a Carabineros, PDI, Servicio de Salud,
0 Bomberos en caso que se requiera.

Se evaluara con la autoridad la pertinencia de ingresar a las dependencias
del establecimiento.

Se contactara a los apoderados de los alumnos involucrados.

Se pondran denuncias en los tribunales que correspondan

Se aplicara protocolo Aula Segura y dependiendo del grado de
participacion se podra realizar la expulsion de uno o0 mas estudiantes
involucrados.

. En el caso de personas ajenas al establecimiento y que estén

involucradas en la emergencia, se procedera a realizar la denuncia en
Carabineros para que ellos apliquen las medidas que correspondan.
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