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PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual resume los procedimientos habituales que se practican en el Colegio Pablo
Apdstol y su redaccidon busca un mayor entendimiento de los pasos relatados, como también, una

6ptima aplicacién, con el fin de lograr con eficacia y eficiencia el trabajo al interior del colegio.

Estos procedimientos fueron revisados por diversos profesionales que trabajan en el colegio Pablo
Apodstol, a los que se pueden agregar proximos procedimientos que sean de utilidad para la

comunidad escolar.

Asimismo, varios de estos procedimientos son extraidos del Manual de Convivencia, cuyo fin busca

trabajar en el fortalecimiento de la sana convivencia al interior de nuestro colegio.

Teresa Fica D.
Rectora
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PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE TRABAJOS Y TAREAS

Intenciéon educativa

Todo establecimiento educativo presenta a sus estudiantes la alternativa de realizar trabajos de
investigacion individuales, informes, ensayos, comparaciones, tareas cortas, u otro trabajo escrito.
Para el CPA un trabajo escrito que debe ser presentado en clases posee la intension educativa de
permitir a los estudiantes una clasificacién de informacion, reflexion y transferencia de conocimiento.
Por tanto, este tipo de tarea SIEMPRE debe ser corregida y evaluada (evaluacion formativa o

sumativa) y entregar el reporte al alumno para su crecimiento intelectual o estudio posterior.

Partes y Pauta de correccion
Los trabajos o tareas a realizarse por parte de los estudiantes fuera del colegio deben contar con
claras y precisas instrucciones para su desarrollo. Al mismo tiempo la pauta de correccién con el

puntaje asignado a cada seccion debe ser conocida por los estudiantes previamente.

Presentacion formal
Este tipo de trabajo se enmarca en la relacion intelectual y cognitiva entre profesor y alumno, en
consecuencia se debe educar desde preescolar que la presentacidn de este tipo de tareas es formal y

contempla una serie de requisito.

Puntualidad

Un aspecto importantisimo de la presentacidon de un trabajo es la puntualidad, por lo que el docente
debe contar con un plan de contingencia ante el atraso o inasistencia por enfermedad. Esto debe
traducirse en puntaje como parte de la calificacion final de lo solicitado. Se entiende como entregado

un trabajo cuando este es recepcionado por el docente correspondiente.

Formato
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de recibir el trabajo de manera virtual o por escrito, siendo siempre responsabilidad del alumno la

impresion del mismo.

Grupales

El CPA no recomienda trabajo de investigacion grupal en el hogar en cursos de 12 a 62 basico, debido
a la poca supervision del mismo y la posibilidad de un defectuoso desarrollo pedagdgico. No obstante,
si el docente los realiza es de responsabilidad del mismo aclarar quién de los alumnos del grupo es
responsable de la entrega la tarea, para evitar conflictos entre estudiantes por un atraso y posterior

descuento de puntos. Se realizardn trabajos grupales en la sala de clase, con la supervision del

profesor y con el tiempo claramente programado para su realizacion.
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PROCEDIMIENTO ANALISIS DE RESULTADOS

El concepto analisis de resultados establece una tarea propia de la labor docente como lo es la
reflexion sobre sus prdacticas pedagdgicas aplicadas en el aula. La evaluacién sumativa es la forma de
indagar y recoger los logros alcanzados en el proceso de ensefianza aprendizaje en cada curso.

De esta forma, las modificaciones, reforzamientos y posibles correcciones surgen del establecimiento
oportuno de niveles de aprendizajes al interior del curso.

Por tanto:

1. Cada profesor debera efectuar un andlisis de resultados obtenido en las respectivas pruebas
aplicadas en todos los cursos a su cargo. Se inicia el proceso con el analisis de pruebas
diagndsticas y se continda con las parciales de unidad, para finalizar con las pruebas
coeficiente dos.

2. El analisis matematico de cada evaluacién entrega un resultado del proceso aplicado sobre el
cual el docente debe plantear sus comentarios y reflexionar en posibles modificaciones a
realizar con aprobacién de coordinacion de ciclo.

3. El docente presenta ante coordinacion un informe segin formato entregado que permita la
discusion profesional y el acuerdo de procedimientos si fuese necesario.

4. Ahora bien, este informe sera obligatorio cada vez que una evaluacién parcial de unidad
alcance un logro igual o inferior al 60%. Por el contario, todas las pruebas globales deben ser
analizadas e informadas segun lo establecido anteriormente.

5. Se destaca que el informe debe contener un vocabulario académico y ser especifico en los
planteamientos de solucién o de modificacidn, refiriéndose a elementos propios del quehacer
docentes.

6. Los plazos de entrega de cada informe seran establecidos por coordinacién de ciclo o por

direccion si fuese el caso.
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PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE EVALUACIONES

Comprendiendo que segln nuestro Reglamento de evaluaciéon y promocién el concepto de
evaluacién es:”... un proceso continuo dentro del quehacer educativo cuya intencién es promover los
aprendizajes de los alumnos y obtener informacidon que permita organizar y orientar las practicas
docentes. Por tanto, todas las evaluaciones estan orientadas a obtener informacién sobre los
aprendizajes obtenidos por el alumno en los diferentes dmbitos de desarrollo: conocimientos,
habilidades, destrezas, procedimientos y otros como valores y actitudes, para permitir establecer
juicios sobre las capacidades y/o carencias del alumno con el propdsito de disefiar planes de
orientacién y conduccion del logro de éstos.”

Es por ello que, en respeto al trabajo realizado por los alumnos y sus familias al
preparar una evaluacion y en virtud del respeto por el profesional de la educacion que elaboré
cualquier instrumento evaluativo es que se determina el siguiente procedimiento de aplicacién de

pruebas y/o examenes.

1.1 Se saluda a los alumnos, se procede a la verificacién de la asistencia registrando en hoja
del libro el n° de lista de los alumnos ausentes y en hoja anexa apellido de los alumnos
ausentes para entregar posteriormente a coordinacion.

1.2 Se procede al retiro de todos los celulares en caja especifica destinada para ello,
solicitando previamente apagarlos para que no interrumpan el desempefio de los alumnos al
momento de rendir la evaluacion

1.3 Se procede a la entrega del instrumento de evaluacién alumno por alumno. En el caso de
los alumnos de 7° y 8° se deben entregar intercaladamente filas a y b.

Sefalar al inicio de la prueba que no existe permiso para salir al bafio, que de ser asi el
instrumento se debe entregar y dar por finalizado (el fin de esta indicacion es evitar salir al
bafio innecesariamente)

Es importante, considerar sobre este punto, tener la precauciéon de aplicar el criterio necesario

para diferenciar si se produce alguna situacion de emergencia que amerite una salida abrupta

del alumno. Informar al profesor que corresponda si el instrumento no es propio.
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1.4 Repartir pruebas a todos boca abajo y darlas vuelta cuando el profesor lo indique. Indicar
en voz alta la visualizaciéon general de la prueba (cuantas pdginas, cuantos items, cudntas
preguntas...) a fin de identificar que algun instrumento venga incompleto o con fallas de
impresion.
1.5 Escribir en la pizarra, hora de inicio y hora de término de la prueba. El profesor supervisa
paseandose por la sala y atendiendo a las preguntas de los alumnos, o bien, (Ronda de
preguntas (todos atienden a los 15 min. De iniciada la prueba)) Continuacién de la prueba.
Segunda Ronda de preguntas (todos atienden a los 40 min. De iniciada la prueba). Finalizacién
de la prueba.
El profesor debe cautelar estar cien por ciento concentrado en el cuidado de la rendicién del
instrumento por lo que queda descartado cualquier otra accidn tales como: revision de
correos personales a través de celulares y/o computadores, elaboracion de materiales de
trabajo, revisién de pruebas, lectura de libros, entre otros.
En el caso de los alumnos con evaluacién diferenciada donde sus certificados soliciten mayor
tiempo para la rendicion de la evaluacién se le deberd otorgar 15 minutos extras
correspondientes al recreo, manteniendo al alumno o los alumnos en la sala y solicitando a
orientacion y/o coordinacion académica la asistencia a la sala para acompafiar a estos
alumnos. Informar al profesor del subsector siguiente de esta situacién para que autorice 5
minutos de su hora para que el alumno pueda ir al bafio.
1.6 Solicitar a cada alumno la revisidn obligada del instrumento antes de entregar
1.7 Cada profesor recepciona las pruebas rendidas y contabiliza que coincida el niumero de
pruebas entregadas con el nimero de alumnos que rindieron el instrumento. Si la prueba
tomada es del propio subsector tendrd 7 dias habiles para la entrega de los resultados y el
analisis con coordinacién de los mismos. De lo contrario, entregar al profesor del subsector

y/o coordinacién.

1.8 Si se sorprende a algin alumno copiando o entregando informacidon a otro alumno el
profesor deberad retirar el instrumento, consignar la situacién en el libro de clases y recordar al
alumno que la consecuencia de esta accidn es la consignacién de la nota minima de 1,5 desde

7° a IV°. Anotar en el extremo superior de la prueba esta situacion. Solicitar al alumno que

abandone la sala de clases.
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PROCEDIMIENTOS PARA RENDICION DE EVALUACIONES ATRASADAS

Considerando lo estipulado en Reglamento de Evaluacion por Ausencia a la Evaluacion y dando
cumplimiento a lo sefialado en punto lll.- nimero 1, 2, 3, y 4, el procedimiento para cumplir con la
rendicion de la evaluacion atrasada sera el siguiente:
Procedimientos para Alumnos de Enseiianza Basica.

e Los alumnos de 5to y 6to que deban pruebas atrasadas en la asignatura de Inglés, deberdn
fijar una nueva fecha de evaluacién con el profesor, en un horario después de las 16:10
hrs.

e Las pautas o rubricas para trabajos de los alumnos consideraran puntaje por entrega en la
fecha estipulada y descuentos por atrasos en la entrega.

e La ausencia a una evaluacién coeficiente dos o a un examen debe estar justificada por
documento médico o el respaldo justificado de los apoderados por alguna situacién de
gravedad ante el profesor jefe y/o coordinacion académica.

e En la asignatura de lenguaje y comunicacién, los alumnos deben tener su material de
lectura complementaria la segunda semana del mes para hacer un trabajo evaluado
porcentualmente a la nota final. Asi mismo, el dia de la evaluacion deben entregar la ficha
del mismo.

e En la asignatura de matemadtica, de tercero a sexto los alumnos deben entregar su
cuadernillo de actividades el dia de la evaluacién parcial ya que es conducente a una nota

acumulativa.

Procedimientos para Alumnos de Ensefianza Media.

e El alumno que acredite certificacion médica y/o justificativo personalmente con su
apoderado por mas de un dia de ausencia, al reincorporarse, el Profesor Jefe en forma
conjunta con el (los) profesor (es) de asignatura respectivo (s), elaborardn un
calendario de pruebas o evaluaciones, quedando registro en la agenda del estudiante
para conocimiento de su apoderado e informard al coordinador.

e El alumno que no asiste a una evaluacién parcial debe presentar certificado médico

y/o el apoderado, quien tiene dos dias para justificar inasistencia a la evaluacion. No
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obstante, para los alumnos del ciclo basico la evaluacion puede ser tomada el mismo
dia en que se reincorpore al establecimiento., en cambio, los alumnos del ciclo de
media rendirdn dicha evaluacidn el dia jueves fuera del horario de clase.
Todo alumno que se ausente sin justificacién de ninguna especie en fecha de pruebas o
evaluacién, debera presentarse ante el profesor, quien le comunicara que recibird nota
minima segun reglamento
Si un alumno llega atrasado al colegio y le corresponde por horario dar una evaluacién,
no se le otorgara tiempo adicional para su desarrollo. Se realizara una excepcién con
los alumnos que tengan evaluacion diferenciada solicitada desde orientacidn.
La ausencia a una evaluacidn coeficiente dos o a un examen debe estar justificado por
documento médico o el respaldo de los apoderados tras entrevista previa ante
coordinacién académica.
Aguellos alumnos-as que entreguen los trabajos fuera del plazo establecido por el
docente, se le descontard por cada dia de atraso de la siguiente manera:

0,5 para alumnos-as de 72 y 82 basico.

1,0 punto para alumnos de 12 a IV2 medio.
Las pruebas atrasadas se rendirdn el dia jueves a las 16:10 hrs. En la sala de IV2 medio. Se
exceptua de esta situacién a 1V?, pues ellos podran rendir la prueba el mismo jueves pero
durante la mafana y deberdn acercarse a Coordinacién.
Los cursos que rinden pruebas atrasadas son de 72 a 1112 medio.
El subsector de matematica no tomara pruebas atrasadas en ningun curso, sumando la
prueba siguiente como coeficiente dos.
Los alumnos-as que se ausenten a una prueba en el subsector de Inglés y/o Musica
deberdn rendir interrogacién oral con 7 preguntas a la clase siguiente.
Es responsabilidad de los alumnos acercarse a Coordinacion.
El alumno-a de |12 a IV2 medio deberd presentar a Coordinacién el justificativo (médico o

comunicacion) al dia siguiente de su ausencia. En cambio los alumnos-as de 72 y 82 basico

presentan dicho justificativo a su profesor jefe.
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PROCEDIMIENTOS PARA RENDICION DE EVALUACIONES OPTATIVAS

“"

Segln nuestro reglamento de evaluacion: “ n? 13.Todo alumno que desee subir la calificacidon
obtenida, podra solicitar al profesor correspondiente ser nuevamente evaluado en un control escrito
o interrogacién, la calificacion final se promediard con la inicialmente obtenida. Esto queda
supeditado al criterio del profesor de asignatura y bajo circunstancias que ameriten la nueva

evaluacién. Por lo anterior, se estipula que:

1.1. El alumno que solicite una calificacién extra debe acercarse al profesor que corresponda
de manera personal y conversar con él al respecto, presentando los argumentos por los cuales
solicita esta opcién. El profesor explica verbalmente que al tomar esta opcién se transforma
en un compromiso obligatorio y que la no presentacién a la misma corresponde a la nota
minima de 1,5.

1.2. Se debe registrar en el libro de clases la solicitud del alumno vy la respuesta dada por el
profesor. Si el profesor accede a esta solicitud debe sefialar al alumno, dejar por escrito en el
libro de clases y enviar via agenda al apoderado una comunicacién sefialando: caracteristicas
del trabajo dado y fecha de entrega y/o rendicién de la misma. Asi como también sefialarle
gue esta opcion se vuelve obligatoria por lo que la no presentacién corresponde a una nota
minima de 1,5

1.3 Si el alumno no se presenta en la fecha acordada registrar en el libro de clases el
incumplimiento del acuerdo y la resolucién correspondiente. Si la razén de la ausencia se

debid a un motivo médico, el alumno debera presentarse con el respectivo certificado médico

y rendir la evaluacién solicitada.
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PROCEDIMIENTO DE REFORZAMIENTOS ACADEMICOS PARA 82y 12 MEDIO

CONCEPTO DE EVALUACION
Comprendiendo que segun nuestro Reglamento de evaluacién y promocién el concepto de evaluaciéon
es:”... un proceso continuo dentro del quehacer educativo cuya intencién es promover los
aprendizajes de los alumnos... . Por tanto, todas las evaluaciones estan orientadas a obtener
informacidén sobre los aprendizajes obtenidos por el alumno en los diferentes dmbitos de desarrollo:
conocimientos, habilidades, destrezas, procedimientos y otros como valores y actitudes, para
permitir establecer juicios sobre las capacidades y/o carencias del alumno con el propdsito de disefiar
planes de orientacién y conduccion del logro de éstos.
Es por ello que, las instancias de reforzamiento tendran el siguiente procedimiento:
1.1 Se aplicara una evaluacién diagndstica en el mes de marzo en todos los subsectores y en
todos los niveles. Los alumnos cuyos resultados sean mas descendidos en Lenguaje vy
matematica del nivel de 8° y II° tendran la posibilidad de reforzamiento fuera del horario de
clases durante los meses de abril, mayo, junio, julio, agosto, septiembre y octubre.
1.2 El profesor jefe y/o coordinacion académica citard a entrevista al alumno y al apoderado
para presentar los resultados obtenidos por el alumno.
1.3 Se procederd a la firma de un compromiso formal por parte del apoderado y del alumno
para la aceptacion y/o rechazo del reforzamiento.

De aceptar el reforzamiento el alumno debera quedarse un dia a la semana fuera del
horario de clases. Siendo retirado puntualmente por el apoderado a las 17:15 hrs. Deberd
guedar registrada su asistencia en un libro especial para ello. Frente a una inasistencia el
apoderado debera enviar una comunicacion por escrito via agenda a lo menos con un dia de
anticipacion, quedando esto consignado por el profesor en la plataforma NAPSIS. A fin de
llevar un registro riguroso de la asistencia de los alumnos a este evento. El profesor del
reforzamiento entregara un informe a cada profesor jefe de los avances y/o dificultades que
ha tenido el alumno durante este proceso a fin de que informe al apoderado en entrevista
personal. A fines de cada semestre se consignard una nota en el subsector correspondiente

que surgira del 30 % de asistencia y un 70% de logros especificos demostrado por el alumno a

lo largo del taller de reforzamiento a través de evaluaciones focalizadas.
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De rechazar el reforzamiento el apoderado debera comprometerse a entregar el

reforzamiento necesario en el hogar enviando mensualmente una carta o certificado del

profesor que estd reforzando al alumno indicando los avances que ha tenido el alumno.
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PROCEDIMIENTO FRENTE A CONDUCTA DESHONESTA EN PROCESOS EVALUATIVOS

Frente a la formaciéon valdérica que como colegio nos compete, es nuestra obligacion evidenciar y
educar las faltas que atentan directa o indirectamente a nuestro trabajo formativo. Es por lo anterior,
que frente a un incumplimiento a la Veracidad, como es actuar deshonestamente en un proceso

evaluativo, el procedimiento es el siguiente:

e Siun alumno-a presenta como propios trabajos ajenos o copiados total o parcialmente,
de compafieros, internet, libros, los propios padres u otras fuentes, la conducta sera
registrada en el libro de clase y el trabajo serd calificado con nota minima, segun
Reglamento de Evaluacidn, de repetir la falta el Consejo de Profesores determinara una
nueva medida disciplinaria, de reiterarse la falta dard la potestad para aplicar la
condicionalidad.

e Si a un alumno-a se le sorprende copiando en pruebas, intentar hacerlo o dejarse
copiar, entregar informacién en evaluaciones orales, escritas, trabajos o tareas, se

registrard la conducta en el libro de clases y la evaluacién se calificard con Nota

minima, segun Reglamento de Evaluacion.
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PROCEDIMIENTO PARA ALUMNOS-AS CON NECESIDAD EDUCATIVA ESPECIAL (NEE)

identificacidon de un problema de aprendizaje en el CPA, es el profesor jefe quien recolecta la

cantidad de informacién para determinar el paso a seguir. No obstante, se determina un

procedimiento para los casos que requieran la intervencion de especialistas externos al

establecimiento.

El profesor jefe recopilara la informacion necesaria del alumno/a y presentard ante
coordinacion el caso en reunidn de jefatura.

Para todos los efectos el plazo para presentar documentos de especialistas por parte del
apoderado que certifique un trastorno de aprendizaje es el 30 de abril en cada afo. En caso
de presentar un certificado fuera de plazo, este estara sujeto a evaluacién por el equipo
multidisciplinario del establecimiento.

En caso de Pre-kinder y Kinder se efectuard una evaluacién interna para la derivacidon a
fonoaudidlogo.

El coordinador-a junto al especialista del equipo de apoyo respectivo (psicopedagoga,
psicéloga, orientadora) estudiaran el caso.

Se expondra el caso ante el Consejo de Profesores ACADEMICO para recoger mayores datos
especificos.

El profesor jefe, coordinacion y equipo de apoyo determinan pasos a seguir.

El profesor jefe se entrevistara con los apoderados para determinar procedimientos a realizar.
Se solicitard la intervencién de especialista externo previa justificacion e informe de
derivacion, realizado por el profesor jefe y visado por la orientadora.

Se efectuara un seguimiento mensual de cada caso por parte de profesor jefe y orientadora.
Se pedira al especialista externo un informe de ayuda para los apoderados y profesores en el
tratamiento del problema

En caso de falta de compromiso o incumplimiento de los requerimientos relacionados con
especialistas, ya sea de entrega de informes periddicos o tratamientos, se puede determinar la
CONDICIONALIDAD del estudiante para que se cumpla el apoyo de especialista externo.

Al final del periodo especificado en la condicionalidad se revisara el caso y podra levantarse el

condicionante.
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e Siperdura el problema de aprendizaje o se intensifica a pesar del apoyo implementado por los
especialistas internos, y no se ve respuesta positiva en la familia corresponde la cancelacién
de matricula del alumno-a en cuestién.

e Si el apoyo familiar en el problema de aprendizaje no se mantiene ni existe disposicién del
alumno corresponde la cancelaciéon de matricula del alumno-a en cuestion.

e Referente a fechas plazo de entrega de certificados de evaluacion diferenciada externa o
interna se acoge lo planteado con precisidon en reglamento de evaluacién vigente del Colegio.

e Todos los alumnos que presentan algun tipo de evaluacién diferenciada tendran las pruebas

aplicadas bajo los pardmetros solicitados por el especialista y estos instrumentos estaran

timbradas por orientacion certificando la aplicacién de la misma.
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Las entrevistas tienen como objetivo intercambiar informacién, tomar acuerdos para mejorar el

PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTAS

trabajo con los alumnos.

Por consiguiente se establecen dos tipos de entrevistas, la entrevista alumno y la entrevista
apoderado.

La primera es realizada por el profesor jefe con un alumno en particular para conocerlo, establecer
vinculaciones o distinguir situaciones emergentes en su quehacer escolar.

La segunda entrevista es realizada por el profesor jefe y los padres del alumno/a, pudiendo citar tanto
el docente como la familia. No obstante, establecemos que son dos las entrevistas obligatorias a citar
por parte del profesor jefe a lo largo del afio, mas la de finalizacién a efectuarse en diciembre de cada
ano.

Procedimiento de Entrevista Solicitada por el Colegio

e No existe maximo de entrevista esta solamente se determinaran por las necesidades del
colegio o la familia.

e Las entrevistas obligatorias como aquellas adicionales por seguimiento de cada alumno deben
ser reportadas a coordinacién de ciclo y orientacion. Siempre deben estar informados vy
actualizados de los avances y pasos dados por el docente en conjunto con la familia.

e En las entrevistas podra participar el alumno-a si se estima a si por el apoderado o el docente a
cargo de la entrevista.

e El profesor jefe evaluara con coordinacién y orientacidn la participacién de otro miembro del
equipo en la entrevista, ya sea profesor de asignatura, orientadora, psicopedagoga, psicéloga,
coordinadora.

e Toda entrevista en que participe un especialista externo con el profesor jefe debe estar
presente la orientadora del colegio o en su reemplazo la coordinadora del ciclo al cual
pertenece el alumno-a.

e Si un coordinador u orientadora necesita que el profesor jefe realice especificaciones
referentes a su entrevista se le podrda pedir en algunos casos un informe escrito

complementario.

e Debe existir una preparacién por parte del profesor antes de realizar la entrevista.
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Aquellos alumnos-as que se encuentran en seguimiento (académico, tratamiento, conductual,
condicionalidad) debera ser entrevistado mensualmente por el profesor jefe, con el objeto de

llevar un seguimiento y evidenciar el avance que experimenta el alumno-a.

Procedimiento de Entrevista Solicitada por el Apoderado

Ante dudas y/o preocupaciones que los padres y apoderados tengan frente a cualquier subsector en

los ambitos académicos y/o disciplinarios se dispone el siguiente procedimiento formal:

Envio de comunicacién, via agenda, solicitando entrevista formal en dia y hora que el profesor
del subsector tenga determinado para ello, segun informacién actualizada y publicada en la
pagina web, o bien, en porteria del colegio.

Si la entrevista anterior no entrega satisfaccién al apoderado o le genera mayores
interrogantes, solicitar entrevista con profesor jefe e informar de los antecedentes que sean
necesarios.

Si la entrevista anterior no entrega satisfaccion al apoderado o le genera mayores
interrogantes, solicitar entrevista con el coordinador de ciclo que corresponda e informar de
los antecedentes que sean necesarios.

Si la entrevista anterior no entrega satisfaccion al apoderado o le genera mayores
interrogantes, solicitar entrevista con Rectoria e informar de los antecedentes que sean
necesarios. Considerando que esta sera la ultima instancia de conversacion.

Quedan descartadas las solicitudes de entrevistas via email, whatsapp u otros medios
tecnolégicos.

Apoderados deberan limitarse llegar hasta la puerta del colegio tanto para dejar como para
retirar a los alumnos, si desean conversar con los profesores deberan ceifiirse al procedimiento

individualizado. La supervision del cumplimiento de esta medida es responsabilidad de la

recepcionista del colegio.
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREVISTAS CONDUCTUALES - TRATAMIENTO

Todos aquellos alumnos-as que se encuentren con Compromisos Conductuales y/o Condicionalidad,
deberan ser prioridad en el seguimiento que mantenga el Profesor Jefe, como también aquellos
alumnos-as que se encuentren con Compromiso de Tratamiento (neuroldgico, psicoldgico,
psiquiatrico, otro). Para ello, el Profesor Jefe, deberd entrevistar cada 8 semanas a los apoderados,
con el fin de ir constatando el estado de avance del alumno-a y en el corto plazo poder levantar dicho

Compromiso, si el comportamiento lo permite.

Si se observa un estado de avance favorable para la formacién del alumno-a, dicha entrevista se
realizard entre los apoderados y el Profesor Jefe, de ser necesario se invita al alumno-a a participar,

con el fin de reconocer positivamente su avance e invitarlo a seguir mejorando.

De lo contrario, si el comportamiento del alumno-a, no es favorable, dicha entrevista debera ser entre
el alumno-a, apoderado, Profesor Jefe y Encargado de Convivencia, con el fin de evidenciar las
dificultades y establecer el plan de trabajo para dar cumplimiento a lo establecido en el Compromiso
y finalmente lograr que el alumno-a internalice la necesidad de evidenciar un cambio de manera

positiva en la conducta y/o comportamiento que se requiere formar y/o educar.

Frente a los Compromisos por Tratamiento, la entrevista también serd mensualmente, asistiendo el
apoderado-a, profesor jefe y Orientadora; el objetivo es ir registrando los estados de avance del
alumno-a, como también conocer las indicaciones que el especialista indique para el colegio, con el

fin de asegurar la implementacidn de estas.

En acuerdo de Consejo de Profesores, se evaluan las mejoras de los alumnos-as y se determina al
compromiso que puede ser levantado, por lo cual, el Profesor Jefe citara a entrevista a los

apoderados y el alumnos, para firmar el levantamiento de este.

PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA DISCIPLINA
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El colegio Pablo Apdstol busca conducir a los alumnos que enfrentan una situacion problematica en
coordinacién con las familias hacia un estadio de resolucién y avance en sus aprendizajes y mediar
para que el comportamiento sea el adecuado para el logro acorde con las capacidades reales del
estudiante en cuestion.
Por consiguiente se establece un procedimiento disciplinario estructurado en etapas que permite el
apoyo y monitoreo de los avances alcanzados o necesarios de alcanzar determinados por los

profesores y/o especialistas requeridos.

Ante faltas

Las normas de convivencia vigentes establecen que un alumno que tiene un comportamiento
inadecuado se le debe llamar la atencién de manera oral, pero si este comportamiento se reitera, el
docente tiene la obligacion de consignarlo en el libro de clases. El docente evaluara si el hecho
amerita de inmediato ser escrito en el libro de clases o si entrega al alumno la oportunidad de corregir
su falta dependiendo de su gravedad para amonestar al alumno. Toda falta cometida por el alumno
debe ser informada por el profesor/a al apoderado-a inmediatamente.

Para alumnos que reiteran un mal comportamiento a la luz de los valores propios de nuestro proyecto
educativo o desperdician sus habilidades y capacidades personales con situaciones de
irresponsabilidad o notas deficientes el Consejo de Profesores de ciclo evalia el caso y sugiere a
coordinacidn los pasos a desarrollar en coherencia con la situacién del alumno y su familia.

También para nuestro proyecto educativo es posible establecer medidas a las familias de los alumnos-
as que necesiten de nuestra conduccion pedagégica.

Las medidas ante una falta leve, grave o muy grave son:

e Amonestacién verbal

e Amonestacién escrita

e Carta de amonestacion

e Suspension

e Compromiso (académico, disciplinario, puntualidad, tratamiento)
e Carta de Condicionalidad

e Expulsién Escolar - Cancelacién de matricula.

Amonestacion Verbal
Es la instancia de correccion a un alumno-a que interrumpe el clima de aprendizaje y-o interfiere en la

sana convivencia en cualquier instancia del colegio.

e e« e i T
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Procedimiento: Todo funcionario debe corregir verbalmente al alumno-a a través de una
conversacion que favorezca un vinculo interpersonal y que logre en el alumno-a el reconocimiento de
la falta dejando la falta registrada en el libro de clase. Si fuese necesario, la conversacion con el

alumno-a debe ser registrada en una hoja de entrevista.

Amonestacion Escrita

Es la forma de registrar por escrito por parte del adulto que lo constata, la falta dentro o fuera de la
sala de clases que atenta a los valores de veracidad, respeto, responsabilidad, servicialidad, lealtad,
perseverancia y solidaridad.

Procedimiento: De PK a IV° medio:

El profesor registra la falta en la hoja de vida del alumno-a en el libro de clases y enviara una
notificacién de aviso al apoderado, la que va pegada en la agenda. Al dia siguiente el profesor jefe
revisa la firma del apoderado. En caso de que el alumno-a se presente sin la notificacidon firmada el
profesor jefe envia una nueva comunicacién avisando que el alumno-a no podra ingresar a clases al
dia siguiente, sin esta firma, registrandolo en el libro de clases.

Si esta situacion se repite, el alumno debera presentarse al dia siguiente a las 07:55 con su apoderado

ante el Coordinador de Formacion.

Carta de Amonestacion:
La carta de amonestacion sera redactada por el profesor jefe en conjunto con el encargado de
convivencia escolar, después de recoger los datos necesarios para solicitar al alumno-a un cambio de

actitud y/o conducta inadecuada. Esta carta se enviara certificada.

Suspensiones

Las suspensiones seran determinadas por el profesor jefe en conjunto con el coordinador de
formacidn después de recoger los datos necesarios para dicha decisién.

Procedimiento: Sera informada por el profesor jefe via agenda. Posteriormente al dia de suspensién
el alumno/a debera presentarse con su apoderado a las 07:55 hrs. para el ingreso y ser recibido por su

profesor jefe y-o coordinador en entrevista.

I e
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Compromiso académico y-o disciplinario, puntualidad, tratamiento.

Es el documento en que el alumno-a contrae un compromiso para mejorar su conducta en lo
disciplinario y-o académico, asumiendo la responsabilidad de cumplir las metas y plazos establecidos
en los tiempos acordados en este.

Procedimiento: El profesor jefe propone al encargado de convivencia o coordinacién académica
redactar el compromiso de acuerdo a la situacion del alumno-a. Este documento lo firmara el alumno-

a con su apoderado y profesor jefe, quien cita a la entrevista.
Carta de Condicionalidad

Es el documento que se extiende al alumno-a que después de haber firmado compromiso, no cumple
con los acuerdos establecidos.

También se extiende a los alumnos-as que hayan incurrido en una falta muy grave.

Procedimiento: El profesor jefe frente a las coordinaciones redacta la Carta de Condicionalidad previo
acuerdo en Consejo de profesores, sefialando las metas y plazos.

Esta carta la firmara el alumno-a en conjunto con su apoderado, profesor jefe y Coordinador
respectivo. Si tanto el alumno-a y/o el apoderado se negase a firmar dicha carta, rectoria citara a
entrevista a las partes involucradas para resolver este actuar.

La condicionalidad tendrd plazo minimo de un semestre y maximo de un afio, tiempo en el cual se
evaluard lo acordado en dicha carta, haciéndose efectivo su levantamiento o la cancelacién de
matricula para el afio entrante.

El profesor jefe tendrd reunién mensual con los apoderados en la que participard el alumno
involucrado.

El alumno-a que esté en condiciéon de condicionalidad, no podrd ser presidente de curso, ni
pertenecer a la Directiva del Centro de Alumnos. Asi como tampoco podra asistir a la vivencia de

Ampliando Horizonte. Estas medidas pueden ser revocadas solamente por el comité de consejo de

profesores, comité de convivencia escolar y rectoria.
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Expulsion Escolar - Cancelacion de la Matricula.
Se entiende por expulsion escolar la salida inmediata y definitiva del alumno-a del colegio, como
consecuencia de una falta de extrema gravedad.
Por cancelaciéon de matricula entendemos la no renovacién de la matricula para el afio siguiente al

gue cursa el alumno-a.

Procedimiento: el profesor jefe junto a la coordinacidn de formacién y coordinacién de ciclo derivara
al Comité de Convivencia Escolar el o los alumnos que hayan llegado a esta instancia.

Es el Comité de Convivencia escolar quien debera proponer a la Direccion del colegio la expulsién o
cancelacion de la matricula. La Rectoria es quien ejecuta la medida, incluso actia como tribunal de
ultima instancia y tiene la obligacién de consultar la expulsidon al Consejo Educativo. Asimismo se
informara a los apoderados en el mes de agosto.

Las medidas ante un comportamiento grave son suspension por un dia o mds, compromiso,

condicionalidad y cancelacion de matricula.

Ante aciertos

Todo alumno o alumna que realice un comportamiento acertado y coherente con los valores que
imparte el colegio debera llevar en su agenda y registrar en su hoja de vida la respectiva anotacidn
positiva que lo destaque.

Los registros de los distintos docentes en la hoja de vida deberan ser conducidos por el profesor jefe
para estimular a los alumnos y a la familia en la consecucidn de nuevas metas que intensifiquen el
desarrollo de la personalidad y cultivo de valores en el alumno/a.

El objetivo es estimular, conducir y mejorar el desarrollo de cada alumno con relacién al momento
gue enfrenta, ya sea positivo o negativo a los ojos de sus educadores. Toda medida aplicada sera

conversada y reflexionada para cumplir con su eficiente apoyo al proceso que el alumno/a o familia

deba cumplir.
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PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE ALUMNOS DIARIAMENTE

Con el fin de resguardar la seguridad e integridad de nuestros alumnos-as, se establece el siguiente
procedimiento:
Si el alumno es retirado via Comunicacion, se procede de la siguiente manera:

e El alumno-a debe presentar la comunicacién firmada por el apoderado, donde se indica el
motivo y la hora de salida del alumno-a.

e Solo tienen permiso para salir del colegio en hora de clases los alumnos con certificado que
acrediten tratamiento o exdamenes médicos y que sean retiradas por su apoderado.

e Antes de salir, el alumno deberd pasar por Coordinacién para que su salida sea autorizada.

e No podrd ser retirado el alumno que haya llamado por medio de su celular personal a sus
padres o apoderados sin haber antes comunicado su salida al profesor correspondiente o a la
coordinacion.

e No podra salir del colegio el alumno que no presente comunicacion firmada por el apoderado,
donde se solicite dicho permiso.

Si el alumno es retirado por el apoderado personalmente, se procede de la siguiente manera:

e La secretaria de recepcion recibe el apoderado o adulto que solicita la salida de un alumno/ay
se comunica con secretaria de direccidén, quien informara a coordinacién y esta a su vez a
profesor respectivo.

e La secretaria de recepcidn solicita firma del apoderado que retira al alumno, indicando
nombre, hora, firma y fecha del retiro.

e Sj el adulto que retira a la alumna-o no es el apoderado y no existe una comunicaciéon que
explique la salida, la secretaria de recepcién debe impedir la salida del alumno-a hasta tener
confirmacion telefénica del apoderado o autorizacidn directa de coordinacién. Esta situacién
debe ser registrada en libro de clases.

e Ningun alumno-a podra salir del establecimiento sin la previa autorizacidon de coordinacién y

apoderado.
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE ATRASOS

La puntualidad es un ejercicio que favorece una buena relacién con las demas y consigo mismo, y
construye un ambiente grato de aprendizaje. El cumplimiento de horarios de trabajo beneficiara la
autonomia, la autocritica, el liderazgo, la creatividad y el trabajo del equipo. El cumplimiento de los
horarios establecidos, es una muestra del respeto que se tiene a si mismo y hacia los demas, y
permite aprovechar el tiempo de mejor manera.
Con todo lo anterior, se realizard un seguimiento disciplinario a cada alumno, pues la reiteracion de
faltas a la puntualidad desencadenarad el respectivo procedimiento disciplinario:
e Se considerara atraso al inicio de la jornada de clases, cuando el alumno-a ingrese después de
las 08:00 horas, debiendo quedar consignado en recepcién y posteriormente por el profesor
jefe y/o en el libro de clases.

e El profesor jefe debera contabilizar los atrasos mensuales y proceder a:

N2 de Atrasos Procedimiento
3 Comunicacién Formal del Profesor Jefe
5 Citacién apoderado del profesor jefe
8 Citacién apoderado con coordinacién
9 Consejo de profesores evaluara el caso.

e Es considerado atraso cuando el alumno-a después de cada recreo y/o almuerzo no llega
puntualmente al inicio de cada clase. Debiendo esperar fuera de la sala de clase mientras el
profesor da las instrucciones, pudiendo el profesor permitir el ingreso a los 5 minutos dejando

constancia en hoja de vida del alumno-a.

PROCEDIMIENTO PARA EL CUMPLIMIENTO EN LA PRESENTACION PERSONAL
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Una correcta presentacion personal refleja el respeto hacia uno mismo y los demas. El colegio desea
incentivar este valor, asi como el de sencillez propia del perfil de nuestros alumnos-as. Por esta razén,

cuando el alumno-a no cumpla con su presentacion personal, se procedera de la siguiente manera:

e Si el alumno se presenta al colegio sin el uniforme o buzo oficial, con parte de este o con
prendas que no le pertenecen al uniforme, se entenderd como una falta leve a grave, por lo
cual recibira Amonestacion verbal, consignaciéon en el libro de clase y retiro de la prenda
inadecuada y reemplazo por prenda perdida.

e De presentarse al colegio con accesorios no permitidos como: piercings, ufias pintadas,
uniforme o delantal sucios, pelo tefiido, maquillaje, pulseras, accesorios de colores no
permitidos, aros largos o de colores, etc., se entendera como una falta leve, por lo cual se

procederd a entregar una amonestacion verbal, consignacion en el libro de clase. Retiro de la

prenda inadecuada y comunicacién al apoderado.
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PROCEDIMIENTO TURNOS DE ALMUERZO PREKINDER A 2°BASICO.

Con el objeto de optimizar y resguardar el momento destinado a la alimentacidon durante el periodo

de almuerzo, se solicita el cumplimiento de los siguientes puntos.

1.

A las 13.00 hrs. el profesor que estd en sala con el curso, ordenara al grupo para disponer del
almuerzo

En su sala respectiva (1) se organizaran con sus individuales, cubiertos, etc.

El encargado del turno correspondiente debe llegar a las 13.00 hrs.

Se debe esperar que llegue el encargado del turno para dejar al grupo en manos del
responsable del dia.

El encargado del turno debe supervisar que los alumnos se alimenten como corresponde y que
mantenga el clima apropiado.

De existir algin problema en el tiempo destinado al almuerzo, el encargado del turno se
comunicara por teléfono con direccidn y/o sala de profesores para solicitar la asistencia que
corresponde.

Los alumnos deben hacer saber al encargado cuando terminaron de almorzar, para ser
enviados al aseo personal.

El encargado deberd informar de cualquier situacién particular al profesor jefe, para que este
pueda comunicarse con el apoderado.

La sala contard con un set para la limpieza de las mesas, en caso de derramarse o ensuciarse

algo.

10. Si algiin alumno presenta un comportamiento que no corresponde (disciplinario) el encargado

11.

12.

informara al profesor jefe para que envie una comunicacion a la familia.

Los alumnos cuentan con 30 minutos para almorzar. Se solicita que no se retiren del lugar por
lo menos en 20 minutos.

Prekinder y Kinder serdn acompanados por un profesor hasta la puerta del bafio para que
puedan realizar su rutina de higiene personal. En el caso de 1° y 2° irdn en pequenos grupos a

medida que vayan terminando su almuerzo y regresan a su sala.

PROCEDIMIENTO TURNOS DE ALMUERZO CICLO 32 a 42 BASICO
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Con el objeto de optimizar y resguardar el momento destinado a la alimentacién durante el periodo

de almuerzo, se solicita el cumplimiento de los siguientes puntos.

1.

10.
11.

12.

A las 13.00 hrs. el profesor que esta en sala con el curso, ordenara al grupo para acompafiarlo
hacia el lugar destinado al almuerzo.

En el comedor respectivo (1) los dejard de manera ordenada para que los alumnos se
organicen con sus individuales, cubiertos, etc.

El encargado del turno correspondiente debe llegar a las 13.10 hrs.

Se debe esperar que llegue el encargado del turno para dejar al grupo en manos del
responsable del dia.

El encargado del turno debe supervisar que los alumnos se alimenten como corresponde y que
mantenga el clima apropiado.

El lugar contard con una radio para comunicarse con administracion

De existir algun problema en el tiempo destinado al almuerzo, el encargado del turno se
comunicara por radio con direccién y/o sala de profesores para solicitar la asistencia que
corresponde.

Los alumnos deben hacer saber al encargado cuando terminaron de almorzar, para ser
enviados al aseo personal.

El comedor contara con un set para la limpieza de las mesas, en caso de derramarse o
ensuciarse algo.

Terminado el turno, el personal auxiliar realizard una limpieza para el grupo siguiente.

Si algln alumno presenta un comportamiento que no corresponde (disciplinario) o no quiere
almorzar, el encargado informard al profesor jefe para que envie una comunicacién a la
familia.

Los alumnos cuentan con 30 minutos para almorzar. Se solicita que no se retiren del lugar por

lo menos en 20 minutos.

PROCEDIMIENTO TURNOS DE ALMUERZO DE 5° BASICO A 4° MEDIO.
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Con el objeto de optimizar y resguardar el momento destinado a la alimentacion durante el periodo
de almuerzo, se solicita el cumplimiento de los siguientes puntos.
1.- El horario de almuerzo de los alumnos desde 5° a 4° Medio es desde las 13:50 hrs hasta las
14:30 hrs. Los alumnos seran los responsables de velar por ocupar el tiempo de manera
Optima para llegar temprano a clases y cuidando su higiene personal.
2.- Al terminar la clase, el profesor deberd encargarse que los alumnos abandonen la sala y se
dirijan a los comedores, asegurandose que la puerta quede cerrada.

3.- Cada curso tiene un espacio determinado para su almuerzo:

- 5°- 6°: Comedor techado norte

- 7°- 8°: Subterraneo Sur

-1° - 2°Medio: Subterraneo norte

-3° - 4°Medio: Comedor Techado sur

3.- Los Uunicos lugares que estdn habilitados para el almuerzo son los mencionados
anteriormente, ya que, son estos los que cuentan con la normas de higienes y seguridad para
ello.

4.- En el caso de los cursos desde 5° a 8° basico, funcionan con el mismo procedimiento que los
cursos 3° y 4° basico, teniendo un encargado que debe vigilar la alimentacién y seguridad
durante el almuerzo.

5.- Los alumnos deben dejar sus espacios de almuerzo de la misma forma en que los
recibieron, es decir, limpios ordenados.

6.- Aquellos alumnos que no almuercen en el colegio, deberan tener una autorizacién firmada
por sus padres o apoderados explicando la situacién del alumno.

7.- Se pedird que los proveedores de almuerzos marquen las bolsas con el nombre, apellido y

curso para poder vigilar cualquier situacién en particular que ocurra.

PROTOCOLO DE ACTUACION : MALTRATO DE ESTUDIANTE A ESTUDIANTE
I. INTRODUCCION:

El Colegio rechaza categdéricamente las conductas de maltrato en general, considerando de
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especial gravedad cuando estas se producen entre pares. Por lo anterior, pondra todos los medios
gue tenga a su alcance para prevenirlos e intervenirlos, en el caso que se hayan producido,
considerando las dificultades que se puedan presentar. Nos importa mucho cuidar y formar a
nuestros alumnos e involucrar en esta accién a toda la comunidad escolar.
Revestird especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica, cometida por cualquier
medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad educativa contra otro de esa misma
comunidad.
Por lo anterior, los reportes de posible maltrato entre pares seran manejados bajo la
consideracién de “falta grave” o “gravisima”, segun quede establecido luego del analisis del hecho,

abordandolos con un manejo ajustado al debido proceso.
Il. DEFINICIONES EN MALTRATO ESTUDIANTE CONTRA ESTUDIANTE:

» 2.1. Maltrato de Estudiante contra Estudiante: Se entenderd por maltrato escolar

cualquier accién u omisidn intencional, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma
escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos, proferida por parte de
un(os) alumno(s) en contra de otro(s) alumno(s) del colegio, con independencia del
lugar en que se cometa, siempre que pueda:

Provocar temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad fisica
0 psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales.

Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo

Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio académico,

afectivo, moral, intelectual o fisico.

2.2.Conductas de maltrato de estudiante a estudiante:

- Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender a cualquier
estudiante.
- Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un(os) alumno(s)

- Agredir verbal o psicolégicamente (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de

caracteristicas fisicas, etc.) a uno o mas estudiantes.
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Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un(os) alumno(s) o a través de chats, blogs,
fotologs, facebook, mensajes de texto, correos electrénicos, foros, servidores que almacenan
videos o fotografias, sitios webs, teléfonos o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual o
electrénico;

Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato entre
estudiantes.

Realizar acosos o ataques de connotacion sexual a otro u otros estudiantes (siempre y cuando
estos no sean constitutivos de delito, pues en ese caso se debera aplicar protocolo de accién
para abuso sexual).

Intimidar a otro estudiante con todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos
cortantes, punzantes o contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun

cuando no se haya hecho uso de ellos.

IIl. PROTOCOLO FRENTE A POSIBLE MALTRATO DE ESTUDIANTE A ESTUDIANTES:

Recepcidon del Reporte:

1. Toda persona que trabaje en el Colegio tiene la obligacidon de dar aviso inmediatamente a las

autoridades del Colegio en caso de enterarse, por si mismo o través de terceros, de cualquier

situacion de maltrato entre estudiantes, sea que haya sido cometido al interior de nuestro

establecimiento o fuera de el.

2. Quien reciba el reporte de maltrato de un alumno hacia otro alumno(s), debe escucharlo con

atencién, darle importancia, no hacer conjeturas y no emitir juicios de valor previos.

3. Sea quien fuera la persona que haya recibido el primer reporte, este debera informarse al

Encargado de Convivencia Escolar.

4. En general, se mantendrd la confidencialidad de la identidad del informante, cuando este no sea

el alumno afectado por el maltrato. No obstante lo anterior, por razones justificadas, podria

requerirse el conocimiento de la identidad del informante, situacién que, de ser necesaria, se

realizara tomando las debidas precauciones para resguardar su honra y dignidad.

~ T
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Procesamiento del reporte:

° El manejo de este tipo de reportes se regira por las regulaciones del Reglamento Interno y
Manual de Convivencia de nuestro Colegio y se sigue el procedimiento general para las hipdtesis

de maltrato escolar y acoso escolar.

e En relacion con la victima de maltrato por parte de otro alumno, se evaluard la pertinencia de
aplicar una o mas de las siguientes medidas durante la indagacion, resolucién y seguimiento
del procedimiento:

e C(Citar a los padres en conjunto con el Profesor Jefe y eventualmente, con el Director de Ciclo
para entregar la informacién recabada y proponer un plan de accién.

e El Encargado de Convivencia Escolar determinardn quien se hara responsable del monitoreo
de la victima con el apoyo del Director de Ciclo y el Profesor Jefe.

e Se informara a los padres que se realizardn intervenciones a nivel de curso o grupos, en caso
que se estime conveniente.

e En caso de ser necesario una evaluacion psicolégica y/o psicoterapia, seran los padres los
encargados de realizarlas en forma externa.

e Se deberd informar a los coordinadores de ciclo y profesores de asignatura de lo ocurrido y
pedir que se realice una especial observacién de la situacion informada.

e Se levantard acta de la reunién sostenida con los padres, la que debera ser firmada por los
asistentes. Del resto de las acciones deberd dejar registro escrito indicandose la fecha de cada una
de tales acciones.

e El apoderado de la victima de agresidn, debera asistir a las reuniones que sean necesarias y seguir
las recomendaciones entregadas por el Colegio de quien haya sido designado para ello por el
Encargado de Convivencia Escolar, incluyendo la derivacion a especialistas. Se llevara un registro
escrito de las reuniones, que debera ser firmado por los apoderados.

e Sjel apoderado del agredido (victima) se niega a que se dé curso al procedimiento que el Colegio

ha previsto para manejar con su pupilo la situacion de maltrato sufrida entonces debera sefialar
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por escrito su decision de abordarlo externamente, entregar evidencia del modo en que eso se
estd cumpliendo y mantener informado al Colegio, por escrito, de las medidas tomadas.
e La persona que designe el Encargado de Convivencia Escolar, con el apoyo del Profesor Jefe, seran
los responsables del seguimiento de la evolucion de los alumnos victimas y testigos. Se informara
a los padres que se realizardn intervenciones a nivel de curso o grupos, en caso que se estime
conveniente.
La persona que el Encargado de Convivencia Escolar designara el seguimiento de la aplicacion de este

plan de acciéon con los alumnos involucrados.

Seguimiento:

1. Luego de un mes, la persona que el Encargado de Convivencia Escolar haya designado para
ello, citara al adulto involucrado en el procedimiento, con el fin de hacer la evaluacién del plan de

accion.

2. El Encargado de Convivencia Escolar y/o la persona designada para ello por parte del Comité
de Convivencia , deberdn hacer seguimiento de la situacion de maltrato con las partes
directamente involucradas (agresor, victima y testigos), como también con el curso, con el apoyo

del Equipo de orientacidon del Colegio segun el caso.

3. El Encargado de Convivencia Escolar designara a un encargado de mantener contacto

sistematico con los profesionales externos en caso que los hubiera.

Nota: En la Hoja de Vida (Libro de Clases) de los alumnos involucrados se registrara un resumen del
procedimiento realizado, con objeto de acreditar la aplicacion del debido proceso en el manejo de la

falta reportada
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PROCEDIMIENTO PARA ENFRENTAR HECHOS DE PORTE Y USO DE ARMAS

Con fin de resguardar la seguridad e integridad de nuestros alumnos y del personal de
establecimiento, el colegio actuara de la siguiente manera:
En el Manual de convivencia escolar se prohibe el porte y uso de objetos cortantes, punzantes,
contundentes y armas de fuego (o imitaciones de éstas), dentro y en las inmediaciones del
colegio.
Si el alumno es portador de alguna de estas armas, se procedera de la siguiente manera:

1. Inmediatamente se requisard el objeto en cuestion.

2. Se conversara con el alumno.

3. Se dejard registro de la falta en el libro de clases, el cual debera ser firmado tanto por el
apoderado como por el alumno.

4. Seinformarad al profesor jefe y a la coordinacion de la situacién.

5. Luego se informara al apoderado via libreta de comunicaciones. En caso de que el apoderado
no responda a dicha comunicacion, se procederd a citacion y a entrevista.

6. Finalmente, si el apoderado no asiste a la entrevista, éste serd vuelto a citar por el encargado
de convivencia escolar.

7. En caso de tratarse de porte de arma de fuego, se procedera a llamar a carabineros.

8. Segln sea el caso, se tomaran las medidas establecidas en el Manual de convivencia escolar.

Si el alumno hace uso de alguna de estas armas, se procedera de la siguiente manera:

1. Seinformara el hecho a las autoridades superiores del colegio.

2. Se denunciara el hecho a Carabineros, solicitando apoyo policial, y, de existir algin lesionado o
herido, el apoyo de un paramédico o técnico en enfermeria, bomberos u otro apoyo
pertinente.

3. Sellamar3 al apoderado para que se dirija al colegio de inmediato.

4. Se dejard constancia de lo sucedido en el libro de clases dentro de un plazo de veinticuatro

horas. Esta deberd ser firmada tanto por el alumno como del apoderado.




P’abl() Fundacion
Apostol Maria
Educadora
5. Se realizara la denuncia correspondiente a Carabineros de Chile, a |la Policia de Investigaciones,
a la Fiscalia del Ministerio Publico o tribunales competentes, dentro de un plazo de
veinticuatro horas de ocurrido el hecho, segun lo establecido por la lay 176.
6. Se dejard constancia del hecho a la Provincial de Educacién y a la Superintendencia de
Educacion.
7. Solo el director podra entregar informacién sobre lo ocurrido a medios de comunicacién u
otros medios externos al colegio.

8. Segun sea el caso, se tomardn las medidas establecidas en el Manual de convivencia escolar.

Procedimiento formativo

1. Se realizara un procedimiento formativo, tanto para casos de uso y porte de armas. Este seré
el siguiente:

2. Se realizara un monitoreo constante del caso -tanto de la victima, del victimario y de cualquier
otro actor relevante- utilizando como base un plan de accién remedial, procurando la
privacidad del mismo, con el fin de respetar la dignidad de cada una de las partes.

3. Se mantendrd un registro sistematizado de todo este proceso.

Cierre y seguimiento
Como cierre de todo, se hara lo siguiente:
El encargado de convivencia hara seguimiento y elaborara un informe una vez finalizado el

proceso formativo, con un plazo maximo de dos meses.

Sobre el porte y uso de armas en miembros adultos de la comunidad educativa
Si alguin otro miembro de la comunidad educativa (profesores, apoderados, administrativos y
auxiliares) es sorprendido usando o portando armas, se procedera de acuerdo a lo que la ley

vigente sanciona.

PROCEDIMIENTO ANTE CONDUCTAS EROTIZADAS
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(area conductual)

Se comprenderdn como conductas erotizadas las acciones y actitudes que conlleven a una o mas

personas involucradas, las cuales transgredan el respeto de la comunidad educativa publicamente

y que hagan participe pasivamente a otros integrantes de la colectividad o de un grupo pequefio.

Ciertas conductas que no velan por nuestro proyecto educativo involucran tanto a parejas

heterosexuales, homosexuales o personas que tengan un vinculo amoroso o sentimental, debido a

esto se considerard una falta aquellas conductas que considere uno de estos actos:

1. Manifestar su relaciéon de manera afectuosa de manera publica al interior y en el exterior del
colegio.

2. Hacer visibles simbolos que represente a la institucion.

3. Transitar al interior de la institucién manifestando un lazo afectuoso o amoroso de manera
evidente, es decir, que uno de los involucrados camine tras el otro cuerpo a cuerpo, acorralar
a un integrante a paredes, sentarse uno sobre el otro o realizar algun acto fisico que erotice a
algun miembro de la comunidad educativa.

4. Besarse dentro de la institucion educativa.

5. Demostrar mediante cualquier medio algln acto erdético, representacion visual o plastica de
elementos que promuevan erotizar a integrantes de la comunidad.

6. Estudiantes que responsabilicen falsamente a directivos, docentes, asistentes de la educaciéon

en actos de alguna connotacidén amorosa, afectiva o sexual.

Se considerard una falta muy grave el mantener relaciones sexuales dentro del establecimiento.

(Presentacion Personal)
1. Hacer uso indebido del uniforme escolar, en las que el cuerpo se vea transgredido y se
considere que se promueve la erotizacion del cuerpo humano.
2. Promover la erotizacion en actividades en las que no sea necesario el uso del uniforme oficial

del establecimiento, como, por ejemplo, jeans day, aniversario de la institucién, entre otros

eventos oficiales.
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PROCEDIMIENTO SOBRE EL USO DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS

La tecnologia hace referencia a las teorias y técnicas que posibilitan el aprovechamiento practico del
conocimiento cientifico. Un medio o recurso tecnolégico, por lo tanto, es un medio que se vale de la
tecnologia para cumplir con su propdsito. Los recursos tecnoldgicos pueden ser tangibles
(computador, celular, tablet, impresora, fotocopiadora, televisor, radio, proyector, data show,
calculadora, maquina fotogréfica, filmadora, entre otras) o intangibles (esto puede ser un sistema,
paginas webs, aplicaciones virtuales y redes sociales tales como Whatsapp, Instagram, Tweeter,
Tinder, Pinterest, etc.).

Segun nuestro Manual de Convivencia “el uso de objetos tecnoldgicos tales como mp3, mp4, cdmara
fotografica, celular, dispositivos de banda ancha, etc., serdn permitidos sélo para fines de educacién
pedagdgica bajo la supervisién del profesor, cuando sea solicitado por este, por lo que es
responsabilidad del alumno o alumna usarlo sélo en el momento de la ejecucién de la clase, antes o
luego de ello mantener el cuidado de no usarlo en otros subsectores, pues estd estrictamente
prohibido el porte y uso del celular al interior del colegio, por lo que el colegio no se hace cargo de la

custodia, pérdida y/ o deterioro total o parcial del aparato retirado.”

PROCEDIMIENTO PARA CICLO INICIAL Y ENSENANZA BASICA

1. Para los cursos comprendidos desde Prekinder hasta 62 Bdasico queda absolutamente
prohibido el porte y uso de aparatos tecnoldgicos durante la jornada escolar, salidas
pedagdgicas e hitos pastorales.

2. Enel caso de 52 y 62 Basico, el uso de aparatos tecnoldgicos esta permitido exclusivamente si
éstos han sido solicitados por el profesor previamente via agenda en beneficio de su clase, y
para ser utilizados Unicamente cuando él o ella lo indique.

3. En el caso de transgredir esta norma, el aparato tecnoldgico sera requisado por el profesor, y
se citara al apoderado debiendo asistir a entrevista con Coordinacion en donde se le devolvera
el equipo.

4. Si algun alumno o alumna es sorprendido haciendo mal uso de los aparatos tecnolégicos

(computadores, televisores, teléfonos moviles, etc.) se citard al apoderado, quien debera
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asistir a entrevista con encargado de Convivencia o Coordinacion de Ciclo, dependiendo de las

caracteristicas y/o situaciones en las que haya incurrido el alumno.

PROCEDIMIENTO PARA ENSENANZA MEDIA

1.

2.

En el caso de los cursos de Ensefianza Media, es decir de 72 Basico hasta IV Medio, el uso de
aparatos tecnoldgicos esta permitido exclusivamente si éstos han sido solicitados por el
profesor en beneficio de su clase, y para ser utilizados Unicamente cuando él o ella lo indique.
Si se sorprende a algln alumno o alumna utilizando algun aparato tecnoldgico sin supervision
del profesor, sera derivado a encargado de Convivencia o Coordinacién de Ciclo, dependiendo
de las caracteristicas y/o situaciones en las que haya incurrido el alumno.

En el caso de estar rindiendo alguna evaluaciéon en cualquier asignatura, y algun alumno o
alumna es sorprendido entregando o recibiendo informacidn por cualquier medio tecnoldgico,
a través de redes sociales o aplicaciones, el procedimiento sera: retirar el aparato y la
evaluacién, dejar registro en el libro de clases, ser calificado con la nota minima (1.5) y citar al
apoderado con Coordinacidn y el profesor involucrado.

Como colegio reconocemos que el tomar apuntes es la segunda forma de fijar en nuestra
memoria profunda los aprendizajes que se entregan en el aula. Por lo anterior, es que no se
permite tomar fotografias o grabar clases que impliquen el logro del objetivo anterior. Se
exceptua de esta consideracién la copia de rubricas, pautas de evaluacion, lista de cotejos

segun previo acuerdo con el profesor, y/ o consideraciones especiales donde el profesor

aplicara el criterio segun corresponda.
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PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION VIA APARATOS TECNOLOGICOS

El procedimiento oficial de comunicacién entre apoderados y profesor jefe, apoderados y profesores,
apoderados y Coordinaciones y/o Rectoria es via agenda, y en segunda instancia, mediante correo
electrénico. El uso de whatsapp entre apoderados y cualquier otra entidad del colegio como medio de
comunicacion oficial queda absolutamente prohibido al igual que el facebook entre los alumnos y
profesores a menos que exista un facebook oficial del curso solo con fines de informacion pedagégica.

Si algun apoderado se comunica por los medios antes mencionados para informar o comunicar

cualquier situacién sobre el alumno no serd considerado oficial ni valido.
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Con el espiritu de esclarecer el procedimiento sobre los alumnos- as que presentan algun malestar de

PROCEDIMIENTO FRENTE A ACCIDENTES DE ALUMNOS

salud y/o accidentes en horario de clases se elabora el siguiente procedimiento:

1.

10.

Si un alumno-a sefiala presentar un malestar de salud que le impide mantenerse concentrada
en clase, secretaria de Direccion y/o recepcion llamara al apoderado informando lo sucedido y
solicitando el retiro del alumno-a para su pronta recuperacién.

Si un alumno sufre un accidente debe ser atendido y evaluado por un profesor de EFl o
Profesor Encargado de Accidentes.

Si el alumno cuenta con el seguro escolar particular, el profesor prestador de la atencién
primaria en conjunto con la coordinacion determina el traslado a la clinica en convenio.

Si el alumno NO es cuenta con el seguro particular, el profesor prestador de la atencién
primaria en conjunto con la coordinacion determina el traslado a la asistencia publica mas
cercana. (Hospital de La Florida Dra. Eloisa Diaz Insunza, Froildan Roa N2 6542)

Ante los puntos 4 y 5, anteriormente expuestos, la secretaria llamard al apoderado con el fin
de entregar informacién y coordinar el traslado o retiro del alumno.

Si el padre se encuentra muy distante del colegio, el alumno-a serd llevado por un
administrativo del colegio, esperando en el lugar de atencidon hasta encontrarse con el
apoderado.

Entregado el alumno/a a sus padres o familiar el acompafiante, identificado anteriormente, se
retira en direccién al colegio.

Profesor jefe se pondra en contacto con la familia del afectado para conocer su estado de
salud, dependiendo de la gravedad del caso.

El profesor jefe debe ser informado de la situacién y llevar el seguimiento correspondiente
informando a coordinacién de ciclo.

El profesor en sala registrara en el libro de clases el accidente del alumno en el apartado diario

en observaciones.
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PROCEDIMIENTO PARA ALUMNOS ENFERMOS EN CLASES DE EFI

Con el espiritu de esclarecer el procedimiento de los alumnos que presentan problemas para realizar
la clase de educacion fisica se elabora este informativo para profesores de la asignatura,

coordinaciones y biblioteca.

1. El profesor de EFI constatara que el alumno no puede realizar la clase

2. El profesor de EFI registrara en libro de clases la falta

3. El profesor de EFI podra solicitar a los alumnos/as que no realizan la actividad y NO estan
enfermos que colaboren con tareas propias de la clase

4. El encargado de biblioteca recibira a los alumnos/as enfermos

5. El encargado de biblioteca entregara la guia al alumno/a para su desarrollo o el material de
estudio necesario

6. El encargado entregara al alumno/a al final del periodo un pase para ser entregado a profesor
de EFl responsable del curso, sefalando el trabajo realizado

7. El profesor de EFl recibira el trabajo efectuado por el alumno/ay lo evaluara

Es tarea de los docentes de EFI determinar los trabajos a realizar por los alumnos/as en biblioteca, el
cual debe ser integramente ejecutado en biblioteca y el horario de la clase perdida.

Es responsabilidad de los docentes de EFI que existan las guias o materiales destinados a los trabajos
o tareas solicitadas a los alumnos/as

Es responsabilidad del encargado de biblioteca de solicitar la actualizacién de los materiales y guias de
trabajo

Es responsabilidad del encargado de biblioteca supervisar que los alumnos/as realicen la actividad

propuesta en informar de algun problema, registrando en el libro de clases si es necesario.
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PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE DEPENDENCIAS DEL COLEGIO

Las canchas del Colegio Pablo Apdstol son un recurso deportivo, cuyo fin es contribuir con los
aprendizajes deportivos de los alumnos-as del colegio, como también poder ser una instancia de
encuentro para los alumnos-as, ex alumnos-as, profesores y apoderados-as y ex apoderados que
forman parte del CPA.

Con el fin, de organizar y ordenar de mejor forma el uso de estos, se establece el siguiente

procedimiento.

Cancha Pasto Sintético:

e El uso de dicha cancha, debe solicitarse con 48 horas de antelacidn, via correo electrénica y/o
personalmente a la Administradora del colegio, Sr.  Marcela Lara, mail
marcela.lara@pabloapostol.cl

e En dicho documento se debe indicar, lista con nombre completo de las personas que
utilizardn la cancha, horario y quien es la persona responsable del grupo.

e Si la cancha se utiliza de dia, no tendrd ningun costo, de ser utilizada de noche deberan
cancelar $5.000.-, por el consumo de energia eléctrica.

e Esta cancha no podra ser usada en los horarios de clases, ni de entrenamiento de seleccién del

colegio, como tampoco los domingos que tenemos misa en el colegio.

Cancha de Basquetbol:

e El uso de dicha cancha, debe solicitarse con 48 horas de antelacidn, via correo electrénica y/o
personalmente a la Administradora del colegio, Sr. Marcela Lara, mail
marcela.lara@pabloapostol.cl

e En dicho documento se debe indicar, lista con nombre completo de las personas que utilizaran
la cancha, horario y quien es la persona responsable del grupo.

e Si la cancha se utiliza de dia, no tendrad ningun costo, de ser utilizada de noche deberan
cancelar $5.000.-, por el consumo de energia eléctrica.

e Esta cancha no podra ser usada en los horarios de clases, ni de entrenamiento de seleccién del

colegio y/o escuela deportiva, como tampoco los domingos que tenemos misa en el colegio.
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Gimnasio — Quincho-pre-basica-comedores

El uso de estas dependencias, debe solicitarse con 48 horas de antelacién, via correo
electrénica y/o personalmente a la Administradora del colegio, Sr. Marcela Lara, mail
marcela.lara@pabloapostol.cl

En dicho documento se debe indicar, lista con nombre completo de las personas, curso que
utilizard, horario y quien es la persona responsable del grupo.

Se debe dejar limpio y ordenado.

Si la cancha se utiliza de dia, no tendrd ningln costo, de ser utilizada de noche deberan
cancelar $5.000.-.

Los lugares no podran ser usados en los horarios de clases, ni de entrenamiento de seleccién
del colegio y/o escuela deportiva, como tampoco los domingos que tenemos misa en el

colegio.

De no cumplirse con el presente procedimiento, no serd posible utilizar las dependencias deportivas y

o dependencias de nuestro colegio.
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PROCEDIMIENTOS EN CASOS DE EMERGENCIAS

1. COMO ACTUAR EN CASO DE CONTAMINACION AMBIENTAL
a) En caso de alerta ambiental dispuesta por las autoridades del CONAMA se suspenderan las
clases de Ed. Fisica en prebdasica y en bdsica los cursos de 12 a 62, a partir de las 1022 horas. Los
cursos de Media de 72 a 42 medio tendran actividades moderadas.
b) En caso de preemergencia se suspenderan las actividades de Ed. Fisica en todo el colegio.
c) En caso de emergencia se suspenderan las clases para todos los cursos del establecimiento.
d) Los talleres y selecciones realizardn las actividades previamente planificadas en intramuros,

pudiendo el apoderado retirar al alumno antes del inicio de la clase

2. COMO ACTUAR ANTE UN AMAGO DE INCENDIO.-

a) Mantener la calma y control, evitar gritar o desesperarse, para no provocar panico.

b) Avise al resto del personal en el drea amagada.

c) Ataque el fuego con los extintores del sector. No use agua en equipos eléctricos energizados.

d) Al usar el extintor, aplique el agente extintor a la base de las llamas en forma de barrido, tenga
cuidado con el reinicio del fuego.

e) Si el fuego no logra ser controlado en el primer momento avisar a bomberos y carabineros (es
necesario mantener a la vista el nimero telefénico de esos servicios).

f) Evacuar el area amagada hacia area segura. No ingresar mientras el fuego no haya sido controlado
plenamente. Ante la presencia de humo o gases calientes cubra su rostro con un panuelo.

g) Ante la presencia de alguna filtracion de gas no encender ninguna fuente energizada o de calor,

ventilar el drea y avisar al personal respectivo.

h) En todo caso se deberan seguir las instrucciones impartidas por el Comité paritario.
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3. COMO ACTUAR EN CASO DE SISMO O TERREMOTO (ADEMAS DE LA NORMATIVA EXPUESTA EN

OPERACION DEYSE)

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Mantener la calma y control, evitar, gritar o desesperarse, para no provocar panico.

Cada docente pondrd en practica el procedimiento ensayado con su curso realizando primero
la proteccion de los alumnos y luego la evacuacién de la sala

Avise a resto del personal en las dependencias del establecimiento, mediante el uso de alarma
Iniciar la evacuacion del colegio desde las salas hacia los lugares de seguridad dispuestos
previamente

Agrupar a todos los alumnos, docentes y administrativos en el sector de seguridad

Terminado el sismo el personal designado recorrerd el establecimiento para determinar dafios
o socorrer a posibles victimas

Ante la presencia de alguna filtracidn de gas no encender ninguna fuente energizada o de
calor, ventilar el drea y avisar al personal respectivo.

Dar aviso a servicio de atencidn basica de salud en caso de accidentados

Si fuera necesario dar inicio al proceso de evacuacion del colegio (decisién que tomara el

Rectora del colegio, en su ausencia el jefe administrativo)

COMO ACTUAR EN CASO DE DERRUMBE O DESPRENDIMIENTO DE TERRENO

a)
b)
c)

d)

e)

Mantener siempre la calma y dar aviso al jefe directo o encargado de siniestros
Informar a los profesores de los cursos del primer piso

Mantener a los alumnos dentro de la sala hasta que se determine su evacuacion
Sacar a los alumnos a las zonas de seguridad previamente seialadas

Determinar la gravedad del acontecimiento para decidir los pasos a seguir
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PROCEDIMIENTO PARA RETIRO DE ALUMNOS DEFINITIVOS
Frente a un retiro definitivo del alumno-a, el procedimiento a seguir por parte del apoderado-a es el
siguiente:
1. Apoderado solicita el retiro en Secretaria administrativa.
2. Secretaria administrativa da aviso por escrito a Jefe de Administracién indicando nombre
completo del alumno y curso y manda documentacién del alumno a Administracion.
3. Administracidon revisa situacién de pagos del alumno. Segun sea el caso, se cobrard las
colegiaturas pendientes de acuerdo al criterio que se indica a continuacion:

a. Alumnos que soliciten el retiro hasta el 31 de marzo, deben tener cancelada la
colegiatura correspondiente al mes de marzo. Al momento de entregarle la
documentacion, se le devolveran las colegiaturas no devengadas (a partir del mes de
abril)

b. Alumnos que soliciten el retiro entre el 1 de abril y el 31 de Julio, deben tener pagada o
documentada la colegiatura correspondiente hasta julio incluido. Al momento de
entregarle la documentacion, se le devolveran las colegiaturas no devengadas (a partir
del mes de agosto)

c. Alumnos que soliciten el retiro después del 1° de Agosto, deberdn tener pagado o
documentada hasta fin de afo. En este caso, dado que la vacante utilizada por el
alumno dificilmente podra ser llenada, no se devolveran las colegiaturas de los meses
siguientes.

4. Secretaria administrativa solicita informe a biblioteca respecto de la situaciéon del alumno
(préstamos de libros).

5. Apoderado firma el libro de retiro de documentos.

6. Secretaria rectoria entrega sobre con documentacion del alumno al apoderado, junto con la

devolucién de las colegiaturas no devengadas de acuerdo a lo indicado en el punto anterior.
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PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE CERTIFICADOS
Apoderado, completa formulario para solicitud de documentos que se encuentra en porteria.
Apoderado envia por libreta la solicitud de documentacidn referida a su hijo.
Secretaria de recepcién o profesor jefe hacen llegar esta informacidn a secretaria de rectoria
Secretaria de rectoria genera los documentos solicitados dentro de las 48 horas siguientes.

Secretaria de recepcién hace entrega al apoderado o alumno de los documentos solicitados,

registrando fecha de entrega y motivo de la solicitud.
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PROCEDIMIENTO PRESTAMOS DE BIBLIOTECA

Con el fin de que toda la comunidad del colegio tome conocimiento del funcionamiento y préstamos
del material de biblioteca, se da a conocer lo siguiente:
Prestamos de libros de consulta:
Se entiende como libros de consulta a: enciclopedias, textos escolares, Biblias, diccionarios,
atlas, anuarios.
Se hard préstamos de los libros de consulta por la duraciéon de la clase el cual la necesite. O
bien, por las horas o momento que lo necesite, si es para fotocopiar o para transcribir algun
texto del libro o buscar la informacién que necesite.
*Sancion: 1 dia de atraso, se sancionard con 1 semana de suspensién de préstamos.
Préstamos de libros de lectura personal:
Se entiende como libros de lectura personal a todo libro, novela, poema, fabula, cuentos,
literatura infantil, etc. Que no esté dentro del listado de las lecturas complementarias.
Par este tipo de libros la duracién del préstamo sera de 5 dias hdbiles contando el dia del
préstamo.
*Sancion: 3 dias de atraso, se sancionara con 1 dia de suspension de préstamos
Prestamos de libros de lectura complementarias:
Para este tipo de libros la duracidn del préstamo es de 4 dias habiles, pudiéndose renovar sélo
una vez, de esta forma podremos resguardar que el libros pueda ser leido por mayor cantidad
de alumnos. Esto debido a que existen pocos ejemplares de cada titulo.
*Sancion: 4 dias de atraso, se sancionara con 1 dia de suspensién de préstamos
Préstamos de libros sector infantil:
Para este tipo de libros la duracién del préstamo serd dependiendo de la cantidad de hojas del
cuento, es decir, si el cuento contiene sélo imagenes, el préstamo serd de sélo 1 dia. Si el
cuento posee poco texto y es para primeros lectores el préstamo sera de 3 dias habiles y para

los cuentos que son de lectores de 7 afios y 8 afios, la duracién del préstamo sera de 4 dias

habiles.

*Sancién: 3 dias de atraso, se sancionara con 1 dia de suspensién de préstamos
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PROCEDIMIENTO DE MATRICULA DE ALUMNOS-AS

Con el fin de realizar un proceso de matricula eficiente y rapida, se comunica el siguiente

procedimiento:

e En reunién de apoderados de agosto se envia informaciéon de Reserva de Matricula, para que
el apoderado informe mediante ésta si su pupilo continuara en el colegio.

e El proceso de matricula se realiza a contar de la ultima semana de septiembre, distribuyendo
diariamente los cursos que seran matriculados.

e Para ello los padres o responsable econémico es el encargado de realizar dicho proceso y debe
presentar fotocopia de su carné de identidad.

e Secretaria administrativa y rectoria a cargo de las matriculas es quien completa Ia
documentacion (ficha del alumno, pagaré y contrato).

e Unavez completada la informacion se ingresa la informacién al sistema NAPSIS.

e Sj el apoderado al momento de matricular desea cancelar la colegiatura del afio siguiente se

debe efectuar el descuento de 5% del arancel anual.
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Con el espiritu de esclarecer el procedimiento de cobranza de los apoderados con problemas de

PROCEDIMIENTO DE COBRANZA DE MENSUALIDAD

deuda con el establecimiento se elabora este informativo para jefe administrativo, secretarias y

administrativos.

1. Cada mes el jefe administrativo entregara un informe a la secretaria administrativa para
comunicar a los apoderados enumerados el atraso y solicitar fecha de pago.

2. Al vencer la fecha de pago y no concurrir este, se procedera a llamar nuevamente para citar
al apoderado a una entrevista con jefe administrativo.

3. Al no concurrir a la entrevista mencionada anteriormente o no acercarse al colegio a dar
explicaciones, la administracidon enviard una carta de cobranza dando fecha limite, sino,
enviard a DICOM o cobranza judicial.

4. Vencido el plazo maximo se enviard el pagaré a estudio juridico SOSEYCO para continuar

judicialmente el cobro.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASOS DE CONVIVENCIA

Actualmente la Convivencia Escolar, es un pilar muy relevante en los establecimientos educacionales,
si bien nuestro colegio siempre a resguardado y cuidado dicho pilar, hoy debemos implementar
nuevos procedimientos que se establecen desde el Ministerio de Educacién, y cuyo objetivo es
garantizar en el colegio, el cultivo y cuidado de ésta.

Por lo anterior, y de acuerdo al art. 15 de la Ley General de Educacién (LGE), entendemos que por las
caracteristicas de nuestro colegio, formamos parte de aquellos establecimientos que no se
encuentran legalmente obligados a constituir un Consejo Escolar, y por tanto hemos creado el Comité
De Buena Convivencia Escolar, que cumple las funciones de promocidn y prevencion de la buena
convivencia. Asi también contamos con un Encargado De Buena Convivencia Escolar, que es
responsable de la implementacion de las medidas que determine dicho Comité, y que deberan estar
incorporadas en un Plan de Gestién.

Mas especificamente, el Encargado de la Convivencia Escolar debera:

° Velar por el cumplimiento del MCE (Manual de Convivencia Escolar) y la

implementacién de los Protocolos de Actuacion.

° Proponer el Plan de Convivencia Escolar.
. Gestionar los casos de Convivencia Escolar.
° Disefiar e implementar planes de prevencién de violencia escolar con el propdsito de

mantener y promover un buen clima escolar.
° Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa en torno a la
buena convivencia escolar.
El Comité tendr3a, entre otras, las siguientes atribuciones:

e Proponer y adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima
escolar sano.

e Disefiar e implementar los planes de prevencion de la violencia escolar del establecimiento.

e Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las
consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta
contraria a la sana convivencia.

e Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de convivencia escolar.
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e Requerir a la Direccién, a los profesores o a quien corresponda, informes, reportes o

antecedentes relativos a la convivencia escolar.

e Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes.
Considerando lo anteriormente sefialado, presentamos el siguiente protocolo que establece las fases
y duracion aproximada de trabajo, que implica abordar un caso de convivencia escolar en nuestro
colegio. Una vez iniciado el proceso, se informard oportunamente a los involucrados el avance del
mismo.
FASE I:
Etapa en la cual se toma conocimiento del caso, queja o reclamo por parte de un apoderado y/o
alumno, esto puede ser recepcionado por un administrativo, profesor e integrante del equipo
directivo, quien reporta al encargado de Convivencia Escolar. Esta accion presenta duracion de 1 dia.
FASE II:
En esta etapa, integrantes del comité proceden a entrevistar a los actores involucrados en el caso, con
el fin de tomar mayor conocimiento y profundizar la informacion. Esta etapa tiene una duracién
maxima de 1 semana, siempre que se cuente con la asistencia al colegio de todos los actores que
deben ser entrevistados.
FASE Ill:
Esta fase implica un analisis de la informacién recolectada a partir de la reconstitucién de la situacion
conflictiva e identificacion de los actores involucrados en ella, etapa cuya duracién maxima es de 1
semana. En esta etapa se conoce la magnitud del conflicto. Si el caso lo permite, se desarrollara un
método abreviado de resolucidn pacifica de conflictos, mediacion u otros mecanismos constructivos y
pacificos, donde pueden intervenir actores involucrados y/u otros de la comunidad escolar,
informando a los padres la naturaleza de lo ocurrido y cémo se resolvid. Si la complejidad del caso es
mayor, probablemente se requiera constar con mas elementos para aclarar lo sucedido, por ejemplo,
realizacion de segundas entrevistas, entrevistas a observadores adicionales, requerir informacion
técnica de especialistas externos y/ o instituciones afines. Por consecuencia, esta alternativa podria
extenderse una semana mas. Es posible también que el caso sea desestimado por inconsistencias o
falta de veracidad, en tal caso sera adjuntado todo el proceso investigativo que se llevd a cabo y lo

justifica.

FASE IV:
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En esta etapa se establece la resolucién del caso, la cual considera medidas de acompanamiento y
reparacion, informando los resultados de la indagaciéon a quien inicié el proceso, con el mayor
resguardo de la confidencialidad de la identidad de los involucrados y de quien reportd la queja
inicial. Esta resolucion del caso, tendrd un énfasis eminentemente formativo para los protagonistas
del conflicto, sus padres y/o la comunidad escolar, segin se evallen los aspectos de la convivencia
escolar que se vieron amenazados. Adicionalmente se podrd considerar la necesidad de derivacién de
el o los involucrados a especialista, si se considera que las caracteristicas del dafio ocasionado asi lo
requieren, por ej., tratamiento médico, psicoldgico, etc. Quedando el costo a cuenta del alumno que
ocasiond el dafio seguln los antecedentes con que se cuentan. Esta accidn deberia demorar como
alrededor de 1 semana, pues depende principalmente de los tiempos que otorgue el apoderado para
ser entrevistado, siendo una alternativa a la imposibilidad de concertar la entrevista, la emisiéon de
una carta certificada que indique el cierre del caso y las resoluciones tomadas, asumiendo el colegio
gue las partes quedan enteradas, por lo cual procede a iniciar la etapa siguiente.
FASE V:
Como corresponde al debido proceso, la etapa de Apelacion consiste en la realizacion de descargos de
los involucrados y la posibilidad excepcional de revisién del proceso, siempre que se incorporen
nuevos antecedentes afines a la situacién. Esta etapa concluye con una entrevista con la Rectora del

Colegio, quien llevara a Consejo el requerimiento de la apelacion. Finalmente se citara a entrevista e

informaran las resoluciones tomadas y cierre del caso.
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El siguiente documento expone los requisitos y procedimientos del Colegio Pablo Apdstol, para

PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DIFERENCIADA

otorgar el derecho de Evaluacién Diferenciada en alguna asignatura del plan de estudios.-

I.- FUNDAMENTACION

1.-La Evaluacién, como parte del proceso Ensefianza-Aprendizaje, corresponde a una serie de
procedimientos técnicos, que permiten medir los aprendizajes obtenidos por los estudiantes, a través
de diferentes metodologias y medios que sean pertinentes a los contextos trabajados por los
Establecimientos Educacionales.

2.-La Evaluacién Diferenciada se entiende como un recurso que el profesor emplea al evaluar a los
alumnos que presentan barreras para lograr su adecuada integracidn y aprendizaje escolar. Consiste
en aplicar procedimientos y/o instrumentos evaluativos acordes con las caracteristicas de la dificultad
de aprendizaje que presenta el alumno(a).

I.- OBJETIVOS DE LA EVALUACION DIFERENCIADA

1.- Favorecer los procesos de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos y alumnas, de manera que sea
un medio efectivo para el logro de los objetivos planteados para el alumno(a), en el Plan de Estudios
del Colegio, para el nivel que cursan y dentro del afio escolar correspondiente.

2.- Apoyar a los estudiantes durante el tiempo requerido, para la superacidon de dichas barreras,
recibiendo el apoyo de especialistas externos, evitando asi afectar su autoestima y reduciendo el
riesgo de fracaso escolar.

La Evaluacion Diferenciada es un recurso, temporal o permanente, que el profesor debe emplear al
evaluar a los alumnos que presentan dificultades para cursar en forma regular un subsector o
actividad de aprendizaje. No existe un limite de subsectores en los que el alumno pueda ser evaluado
diferenciadamente. Dependera de la situacién que presente el alumno y de las posibilidades que
pueda ofrecer el colegio.

La Evaluacién Diferenciada se realiza hasta que el alumno lo requiera, ya sea en Ensefianza Basica o
Media, siempre y cuando se observe y documente en forma constante un apoyo sistematico del
tratamiento externo seguido por el alumno, ademds del compromiso familiar en las asistencias a
citaciones mensuales de seguimiento.

La calificacién que obtenga el alumno con Evaluacién Diferencial, deberd basarse en la normativa de

evaluacién de acuerdo a los Decretos de Evaluacion y Promocidn vigente en nuestro establecimiento;
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esto quiere decir que la escala es de 2.0 a 7.0 para la ensefianza basica y 1,5 a 7,0 para la ensefianza
media, por lo tanto, a un alumno que se evalla en forma diferenciada no le esta vedada ni la nota
maxima ni la nota minima.
Ill.- DE LOS REQUISITOS

Procedimientos a seguir para solicitar Evaluacion Diferenciada.

Para lograr que el alumno se evalle en forma diferenciada, el apoderado debe solicitarlo por escrito
al Profesor Jefe y /u orientadora, presentando el o los informes del especialista que solicita la
Evaluacion Diferenciada, dependiendo del area que presenta dificultades: Neurdlogo, Sicélogo,
Sicopedagogo. Ademas del documento entregado por el apoderado, se consideraran los informes del
Profesor Jefe y del Profesor del sector de aprendizaje involucrado. El plazo que tendra el apoderado
para presentar la solicitud de Evaluacién Diferenciada serd el 30 de Abril en lo que respecta a lo
psicopedagogico a menos que sea el colegio quien derive por problemas de aprendizaje y se confirme
algun tipo de trastorno después de esta fecha. Dicha fecha no rige para la asignatura de Educacion
Fisica.

El Informe del o los especialistas debera especificar y argumentar claramente el trastorno que origina
dicha solicitud, como la opinién técnica del tratamiento o acciones a emprender con el alumno.

El Profesor Jefe entregara toda la informacién recibida al Equipo de Orientacion del colegio, dejando
una copia de la solicitud de los especialistas en la carpeta del estudiante.

La orientadora y el equipo de Orientacién analizaran la documentacién aportada y los test aplicados,
si fueran necesarios; luego, recabara informacion del profesor Jefe y de los Profesores de los
subsectores involucrados en la peticidn.

El Colegio se reserva el derecho de aceptar o rechazar la solicitud de Evaluacién Diferenciada, de
acuerdo a los recursos humanos y de infraestructura reales con que cuenta para un seguimiento
responsable del proceso del alumno o alumna, asimismo, cuando lo considere pertinente, podra
solicitar una segunda opinién profesional en alguna especialidad. Este profesional debe estar
registrado en el MINEDUC.

En general, la situacién de Evaluacién Diferenciada se considerard vigente por el afio escolar en el cual

fue solicitada, dado que las dificultades se proyectan como potencialmente superables, cuando se han

aplicado las estrategias de apoyo adecuadas.
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Los alumnos que se encuentren con Evaluacién Diferenciada y Tratamiento de acuerdo a lo
recomendado por el especialista externo, deberdn presentar al Profesor Jefe certificados en las
siguientes fechas: 30 de junio y 30 de septiembre. En ellos se debe estipular la asistencia regular al
tratamiento, los avances logrados a la fecha y la necesidad, de ser asi, de mantener la Evaluaciéon
Diferenciada, con sugerencias para tal efecto.
La Orientadora es quien se encargara de difundir la némina de los alumnos con Evaluacién
Diferenciada al Profesor Jefe y a los profesores involucrados, momento en el cual comenzard a regir.
Los alumnos con Evaluacién Diferenciada deben demostrar una positiva disposicion frente al estudio y
compromiso con el proceso de ensefianza aprendizaje.
Cabe destacar que la Evaluacién Diferenciada no asegura la promocion del alumno.
Los certificados neurolégicos, psiquiatricos y psicolégicos que lleguen fuera de la fecha establecida
solicitando evaluacion diferenciada seran evaluados por el equipo de Orientacién para ver la
factibilidad de su aplicacién teniendo en cuenta la situacién del alumno y se informard a los
apoderados la decisién después de tres dias de haber recibido el certificado.
Todos los alumnos que ingresen a nuestro establecimiento y tengan algun tratamiento o solicitud de
evaluacién diferenciada con anterioridad a la matricula y estd no ha sido informada, no se les
aceptara ningun tipo de solicitud hasta el afio siguiente a menos que presente un problema de tipo
emocional generado durante el tiempo que ha permanecido en el colegio.

Procedimiento para aplicar la Evaluacién Diferenciada

El Ministerio de Educacion segun la ley N2 20.201/2007 establece la aplicacién de evaluacion
diferenciada para los alumnos que presentan dificultades como TA, TEL, TGD, SDA, TE, Asperger,
disfunciones emocionales, psicopatologias, etc, es por ello que es una obligacion de parte de los

colegios y de los profesores atender a ellos.

Para realizar la aplicacién de evaluacién diferenciada en nuestros alumnos debemos tener en cuenta

el siguiente procedimiento:

1. La evaluacidn diferenciada se aplica seguin el problema que presenta el alumno diagnosticado
por el especialista.

2. Se hace efectiva por periodos semestrales o anuales segun el especialista lo requiera y cuando

exista una continuidad de tratamiento.
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3. Se utilizan las modalidades de evaluacién sugeridas por el especialista: evaluacion oral, repetir
instrucciones, disminucidn del nimero de preguntas en el instrumento, menor escala, reforzar
los contenidos con trabajos u otras evaluaciones, monitoreo de actividades, mediacién del
trabajo, refuerzo positivo, entrega de responsabilidades, mas tiempo, etc.

4. Se realiza adaptaciones curriculares de acuerdo a los requerimientos de contenidos para el
siguiente nivel de tal manera que el alumno cuente con el andamiaje para seguir avanzando en
sus aprendizajes.

5. La Orientadora entrega el listado de alumnos que tienen evaluacion diferenciada solicitada por
el especialista y la actualizacién correspondiente de ésta (minimo tres veces al afio).

6. Los profesores jefes realizan seguimiento mensual en entrevista con apoderados para
informar los avances del alumno con respecto al tratamiento y la sistematicidad de éste, en
caso de requerirlo puede acompanar la orientadora. Este seguimiento sera registrado por las
coordinaciones respectivas.

7. Los profesores de asignatura deben aplicar la evaluacién solicitada segun lo establezca cada
caso.

8. Cuando se solicite mas tiempo para la prueba este debe otorgarse de forma inmediata ya sea
en el recreo o en el bloque siguiente enviando a coordinacién a terminar la prueba; en el caso
de aplicar una nueva prueba, el instrumento debe considerar sélo los contenidos no logrados
en la evaluacidn anterior de tal forma que se pueda sumar a la anterior para la nota final, de la
misma manera si se le aplica evaluacién oral complementariamente al instrumento.

9. Las adaptaciones curriculares (y modificacién horaria) se hacen en conjunto con orientacién y
coordinacion, tanto los contenidos como los instrumentos, estos ultimos deben ser enviados a
orientacién previo a su aplicacién, para realizar la adaptacidn correspondiente.

10. Todas las pruebas de los alumnos que presentan evaluacidon diferenciada deben ser timbradas
por orientacidon antes de entregarse al alumno para dejar constancia al apoderado que la
escala de nota y/0 adaptacion curricular se realizo.

Cualquier situacion no explicitada en este procedimiento debe ser consultada en orientacion y
coordinacién.

El Colegio se reserva el derecho de aceptar o rechazar la solicitud de Evaluacidn Diferenciada, de

acuerdo a los recursos humanos y de infraestructura reales con que cuenta para un seguimiento
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responsable del proceso del alumno o alumna, asimismo, cuando lo considere pertinente, podra
solicitar una segunda opinidn profesional en alguna especialidad. Este profesional debe estar
registrado en el MINEDUC.
En general, la situacion de Evaluacion Diferenciada se considerara vigente por el afio escolar en el cual
fue solicitada, dado que las dificultades se proyectan como potencialmente superables, cuando se han
aplicado las estrategias de apoyo adecuadas.
Los alumnos que se encuentren con Evaluacion Diferenciada y Tratamiento de acuerdo a lo
recomendado por el especialista externo, deberan presentar al Profesor Jefe certificados en las
siguientes fechas: 30 de junio y 30 de septiembre. En ellos se debe estipular la asistencia regular al
tratamiento, los avances logrados a la fecha y la necesidad, de ser asi, de mantener la Evaluacién

Diferenciada, con sugerencias para tal efecto.

La Orientadora es quien se encargara de difundir la némina de los alumnos con Evaluacién

Diferenciada al Profesor Jefe y a los profesores involucrados, momento en el cual comenzar3 a regir.

Los alumnos con Evaluacién Diferenciada deben demostrar una positiva disposiciéon frente al estudio y

compromiso con el proceso de ensefianza aprendizaje.
Cabe destacar que la Evaluacién Diferenciada no asegura la promocion del alumno.

Los certificados que lleguen fuera de la fecha establecida solicitando evaluacién diferenciada seran
evaluados por el equipo de Orientacion para ver la factibilidad de su aplicacion teniendo en cuenta la
situacidon del alumno y se informara a los apoderados la decision después de tres dias de haber

recibido el certificado.

Todos los alumnos que ingresen a nuestro establecimiento y tengan algun tratamiento o solicitud de
evaluacién diferenciada con anterioridad a la matricula y estd no ha sido informada, no se les
aceptard ningun tipo de solicitud hasta el ano siguiente a menos que presente un problema de tipo

emocional generado durante el tiempo que ha permanecido en el colegio.

Procedimiento para aplicar la Evaluacion Diferenciada

El Ministerio de Educacion segun la ley N2 20.201/2007 establece la aplicacién de evaluacion

diferenciada para los alumnos que presentan dificultades como TA, TEL, TGD, SDA, TE, Asperger,
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disfunciones emocionales, psicopatologias, etc, es por ello que es una obligacion de parte de los

colegios y de los profesores atender a ellos.

Para realizar la aplicacidon de evaluacion diferenciada en nuestros alumnos debemos tener en cuenta

el siguiente procedimiento:

11. La evaluacion diferenciada se aplica segun el problema que presenta el alumno diagnosticado
por el especialista.

12. Se hace efectiva por periodos semestrales o anuales segun el especialista lo requiera y cuando
exista una continuidad de tratamiento.

13. Se utilizan las modalidades de evaluacién sugeridas por el especialista: evaluacién oral, repetir
instrucciones, disminucién del nimero de preguntas en el instrumento, menor escala, reforzar
los contenidos con trabajos u otras evaluaciones, monitoreo de actividades, mediacién del
trabajo, refuerzo positivo, entrega de responsabilidades, mas tiempo, etc.

14. Se realiza adaptaciones curriculares de acuerdo a los requerimientos de contenidos para el
siguiente nivel de tal manera que el alumno cuente con el andamiaje para seguir avanzando en
sus aprendizajes.

15. La Orientadora entrega el listado de alumnos que tienen evaluacién diferenciada solicitada por
el especialista y la actualizacidn correspondiente de ésta (minimo tres veces al afio).

16. Los profesores jefes realizan seguimiento mensual en entrevista con apoderados para
informar los avances del alumno con respecto al tratamiento y la sistematicidad de éste, en
caso de requerirlo puede acompanar la orientadora. Este seguimiento sera registrado por las
coordinaciones respectivas.

17. Los profesores de asignatura deben aplicar la evaluacién solicitada segun lo establezca cada
caso.

18. Cuando se solicite mas tiempo para la prueba este debe otorgarse de forma inmediata ya sea
en el recreo o en el bloque siguiente enviando a coordinacién a terminar la prueba; en el caso
de aplicar una nueva prueba, el instrumento debe considerar sdlo los contenidos no logrados
en la evaluacidn anterior de tal forma que se pueda sumar a la anterior para la nota final, de la

misma manera si se le aplica evaluacién oral complementariamente al instrumento.
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19. Las adaptaciones curriculares (y modificaciéon horaria) se hacen en conjunto con orientacion y
coordinacion, tanto los contenidos como los instrumentos, estos ultimos deben ser enviados a
orientacién previo a su aplicacién, para realizar la adaptacién correspondiente.

20. Todas las pruebas de los alumnos que presentan evaluacion diferenciada deben ser timbradas
por orientacién antes de entregarse al alumno para dejar constancia al apoderado que la
escala de nota y/0 adaptacion curricular se realizé.

Cualquier situacion no explicitada en este procedimiento debe ser consultada en orientacién

y coordinacion.
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PROTOCOLO DE MALTRATO FiSICO Y PSICOLOGICO ENTRE ADULTOS

Como colegio queremos que los integrantes de nuestra comunidad educativa construyan un modo de
relaciOn sustentada en el respeto mutuo expresado en la interrelaciOn armoniosa y sin violencia entre
los diferentes actores y estamentos como muestra de adherencia a los valores de nuestro PEI.

Para esto establecemos el siguiente procedimiento:

1) Acoger la denuncia de maltrato fisico y/o psicoldgico por parte del afectado.

2) Informar a Rector /ay Encargado/a de Convivencia Escolar del Establecimiento.

3) Solicitar a alglin familiar su traslado a Hospital para constatar lesiones y realizar denuncia en
organismos pertinentes (PDI, Carabineros) si corresponde . En caso de no contar con quién lo
lleve lo hara el Encargado de Convivencia Escolar.

4) Rector/a y Encargado/a de Convivencia Escolar realizan investigacion interna para corroborar
los hechos. Se realizan entrevistas con involucrados: agredido, agresor, testigos.

5) Rector/a y Encargado/a de Convivencia Escolar elaboran informe con evidencias, acuerdos y
seguimiento para entregar a las autoridades correspondientes.

6) Aplicacion Reglamento Convivencia Escolar (sanciones). De acuerdo a la gravedad de la lesidn
se aplica Reglamento, se debe garantizar protecciOn al agredido, se derivara para que reciba
ayuda profesional agredido y agresor. , esto no sera financiado por el colegio.

7) Seguimiento del caso, por parte del Encargado/a de Convivencia y/o Equipo psicosocial.

8) Resguardo de la confidencialidad.

I e
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Dentro de nuestro PEl la honradez es un valor importante y fundamental para formar a la persona

PROTOCOLO EN CASO DE HURTO O ROBO

gue gueremos sea un aporte para transformar nuestra sociedad y ejercer un liderazgo positivo.
Por eso ante una denuncia de Hurto /Robo de especies personales, presentado por un(a) alumno(a)

en:

SALA DE CLASES

1) El Docente o Asistente de la Educacién quien recibe la denuncia debe agotar todas las
instancias para solucionar el problema, conversando con el alumno y preguntando sobre si
esta seguro de que trajo lo que se perdi6 o si recuerda donde lo dejd,etc.

2) Si la especie no apareciere, enviar al alumno(a) afectado(a) al Profesor Jefe en ese momento,
quien tomara la medida pertinente y derivara la situaciOn a quien corresponda.

3) El responsable serd sancionado con suspension u otra medida contemplada en el nivel de
faltas mas graves del Reglamento de Convivencia Escolar (como realizar trabajo de
investigacion del tema que indujo a la falta).

4) Se adoptaran medidas formativas como la aplicacion de la Unidad de OrientaciOn que tiene

que ver con la “Honradez” y el respeto a los bienes ajenos.

5) Sino hay resultados positivos, solicitar la presencia de Carabineros.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedag0gicas forman parte del proceso de ensefianza y aprendizaje, que cada docente lleva
a cabo en sus respectivas asignaturas, es por esto que estas salidas son un complemento al trabajo
realizado al interior del aula. En consecuencia, surge la necesidad de disponer de un protocolo, que
las norme, cautelando que estas cumplan con el objetivo de enriquecer el proceso desarrollado en el
aula y que se asuman las responsabilidades que le corresponden al apoderado autorizando por escrito

la salida de su hijo fuera del establecimiento.
Asi entonces se realizara el siguiente procedimiento:

1) Las salidas pedagOgicas deben estar consideradas y programadas en la planificacion de la
asignatura correspondiente, y por tanto sera CoordinaciOn quien visara en primera instancia la
factibilidad de la salida de estudio, se debe informar a lo menos con 2 meses de anticipacion para

ingresarlo en el calendario mensual y realizar las gestiones pertinentes desde coordinacion.

2) El docente con un mes de anticipaciOn, presentara la planificacion, la guia de aprendizaje y el
instrumento de evaluacion para la actividad, Coordinacion dara copia al docente. No se autorizara las
salidas pedagOgicas improvisadas. La comunicacidn de autorizaciOn emanara de manera conjunta
entre el docente y la coordinacidn de ciclo respectiva a fin de aunar criterios y acuerdos que regirdn a

la salida.

3) El docente a cargo de la Salida PedagOgica sera responsable de distribuir, recordar y recoger todas
las autorizaciones para hacer entrega de ellas a coordinacion un dia antes de la salida. No se
aceptaran autorizaciones verbales ni telefOnicas, ni via mail. El alumno que no cumpla con la entrega
dela autorizacion o la presentacion requerida para el evento deberd quedarse en el colegio
cumpliendo con el horario de asignaturas que le corresponde sin derecho a solicitar retiro por parte

del apoderado.

4) En el caso de que algln alumno no porte esta autorizacidn, debera permanecer dentro del

establecimiento desarrollando alguna actividad preparada previamente por el profesor.
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5) Coordinacin cautelara que se cumpla lo anterior, para lo cual tampoco aceptarad que un docente o

un apoderado, se haga responsable de la salida del nifio o nifia que no cuenta con la autorizaciOn

escrita de su apoderado.

7) Las autorizaciones deberdn quedar en la recepcion del colegio.
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE MEDIDAS REPARATORIAS
Todo reclamo por conductas contrarias a la Convivencia Escolar podra ser presentado por escrito a
través de agenda o via mail al Encargado/a de Convivencia y ante el Comité de Convivencia Escolar, el
que debera dar cuenta dentro de un plazo de 48 horas, a fin de que dé inicio al debido proceso de

acuerdo a lo establecido en los procedimientos correspondientes.

1.- Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas
correspondientes, se asegurard a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por

su dignidad y honra.

2.- De cada situacion y resolucidén deberd quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo. No se podra tener
acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a excepcion de la autoridad
competente. Se informara a través de entrevista o carta certificada o correo electrOnico a los

involucrados.

3.- En el procedimiento se garantizard la proteccion del afectado y de todos los involucrados, el
derecho de todas las partes oidas, la fundamentacion de las decisiones y la posibilidad de

impugnarlas.

4.- En la resolucion, se deberan especificar las medidas de reparacion adoptadas a favor del afectado,
asi como la forma en que se supervisara su efectivo cumplimiento. Tales medidas consistirdn en
disculpas privadas o pUblicas, restablecimiento de efectos personales, cambio de curso u otras que la

autoridad competente determine.

5.- Todas las partes tendran la posibilidad de recurrir fundadamente en contra de la resolucidn
adoptada por el Comité o autoridad competente, dentro de un plazo de 24 horas, una vez conocida la
resolucion.

6.- El establecimiento podra implementar instancias de mediacion con el personal del colegio u otros

mecanismos de similar naturaleza como alternativa para la solucidn pacifica y constructiva de los
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conflictos de convivencia escolar. Este sistema incluird la intervencion del Encargado/a de

Convivencia.

7.- En el caso de existir acuerdo entre las partes se podrd suspender el curso de la indagacion,
exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un periodo de tiempo

convenido. Si se cumplen integramente las condiciones impuestas se dara por cerrado el reclamo,

dejando constancia de esta circunstancia.
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PROTOCOLO DE CIERRE ANTICIPADO DEL ANO ESCOLAR

El cierre del afio escolar es una situacion excepcional que se aplicara dada la solicitud fundada del
apoderado/a de un estudiante del colegio que se encuentre con limitaciones para continuar que
cuente con el diagndstico de un especialista y se regira por los siguientes procedimientos bajo las

causales que se explicitan:

PROCEDIMIENTOS

1. En el caso que el apoderado/a de un estudiante solicite cierre anticipado del afio escolar de su
pupilo/a, esta solicitud debera presentarse por escrito formalmente en la secretaria del colegio
dirigida a la Direccion

2. La peticion formal mencionada en el parrafo anterior debe hacerse llegar con copia a la profesor
Jefe del estudiante, de manera que estén informados de la peticion de “Cierre anticipado del afio
escolar”

3. Si por razones de enfermedades severas y prolongadas, embarazo adolescente u otras razones
clinicas, el estudiante no pueda continuar asistiendo al Colegio y proseguir con sus estudios, estas
razones deberdn exponerse adjuntando la documentaciOn pertinente y protocolo de examenes y
tratamiento/s, de acuerdo a la especialidad y enfermedad del alumno/a. Las evaluaciones médicas no
deben ser realizadas por familiares directos del alumno/a.

4. Una vez recepcionada la solicitud de Cierre Anticipado del Afio Escolar, el caso sera revisado en
conjunto por Rectoria, Direccibn Académica y OrientaciOn correspondiente quienes cautelaran que
los certificados que se adjunten a las peticiones correspondan a la fecha en que se solicita el cierre del
afio escolar. No se consideraran certificados emitidos por profesionales no médicos

5. Para solicitar el cierre del afio escolar anticipado, los estudiantes deberan a lo menos haber rendido
un semestre del afio respectivo, con el promedio semestral en todas las asignaturas y sin evaluaciones
pendientes, toda vez que regira el Reglamento de Evaluacion y Promocidn Escolar.

6. La respuesta de esta medida de Cierre anticipado del afio escolar en primera instancia- podra ser

acogida y resuelta favorablemente o no y serad informada a los padres y/o apoderados a través de una

Resolucidn Interna emitida por la Direccidn Académica.
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7. Los apoderados podran apelar de la Resolucion Interna a la Rectoria en un plazo no mayor a cinco
(5) dias habiles.
8. El Cierre anticipado del afio escolar solo tiene implicancias académicas, tales como evaluaciones y
asistencia. El estudiante sigue siendo alumno regular del establecimiento hasta el final del afio lectivo
que cursa y la promocion se realizara de acuerdo a normativa vigente y el respectivo Reglamento de

Evaluacién en vigencia.
9. Toda obligacion administrativa y econémica del apoderado con el colegio se mantiene de acuerdo al

contrato de prestacion de servicios acordado por las partes.
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PROTOCOLO INGRESO DE LOS APODERADOS AL ESTABLECIMIENTO

El ingreso de Apoderados al establecimiento puede entenderse por diversos motivos, entre los que se
encuentran los que describiremos a continuacion, y para los cuales establecemos algunos criterios

basicos, de orden tanto administrativo como de convivencia y seguridad.

1. Acompafiamiento de pupilos al ingreso y término de la jornada:

¢ No podra acompafiar al pupilo hasta la sala de clases, a menos que éste se encuentre impedido
fisicamente o porte alglin material que haga riesgoso su desplazamiento. (excepto 1° basico)

e El apoderado no podra ingresar al colegio a menos que desee justificar un atraso, inasistencia, o
autorizar el retiro del alumno (por escrito) dentro de la jornada. En este caso debera permanecer en
porteria y en ningln caso circular por el colegio.

e En caso de necesitar entrevistarse con alglin Docente, Coordinacion, Rectoria y/o Equipo de Apoyo,

solicitar cita por escrito o via mail con al menos 48 horas de anticipacion

2. Esperar a su pupilo mientras desarrolla un taller o actividad extra programatica:

e El apoderado debera esperar en porteria hasta que el alumno finalice la actividad excepto los dias
sdbados.

e En caso de haber sido citado a una reunion con el docente encargado del taller, debera esperar en

porteria hasta que el responsable lo autorice a ingresar.

3. Asistir a una Citacion de Apoderados, por parte de un docente, profesional de apoyo, docente
directivo, Rector/a, para lo cual se le solicitara confirmacion en Porteria.

e El apoderado debera esperar ser llevado al lugar de la entrevista por el portero del colegio.

¢ En ninglin caso, ni al ingreso, ni a la salida el apoderado podra circular por el colegio, ni entrevistarse
con ningln funcionario.

e En caso de haber sido citado y no haber concurrido, el apoderado debera solicitar por escrito una
nueva fecha y hora. No podra solicitar ser atendido, bajo ninglin concepto por un docente si este se

encuentra en el aula. Ni tampoco podra exigir ser atendido por algln otro funcionario si no ha

solicitado una entrevista, previamente.
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4. Retiro de alumnos durante la Jornada de clases.
e El apoderado que desee retirar a su pupilo, debera cefiirse al establecido en el protocolo de “Retiro
de Alumnos”, cumpliendo con los horarios que en él se establecen.
e El apoderado debera identificarse en la puerta del colegio y posteriormente solicitar el retiro,
siempre y cuando cumpla con los criterios mencionados en el protocolo, en caso de que se le autorice
el retiro, el apoderado debera esperar en la entrada el tiempo que tome ubicar a su pupilo en las
instalaciones del colegio, sobre todo durante las horas de recreo y colacién

e No podra por ninguna causal circular por el colegio buscando personalmente al alumno.

5. Entrega de colaciones en horario de almuerzo:

e Las colaciones deberan ser entregadas en porteria, debidamente rotuladas.

e El apoderado debera retirarse una vez que haya dejado la colacion, o bien esperar en Porteria, en
ningln caso ingresar al colegio. El colegio cuenta con el personal idOneo para cerciorarse que los
alumnos, especialmente los mas pequefios, se alimenten y se tomen el tiempo adecuado para
hacerlo. Si por alguna razén de fuerza mayor, ya sea de orden médica o por razones de salud
(administracién de un medicamento o suplemento alimenticio, etc.) el apoderado deba estar presente
en el comedor, deberd ser autorizado por un miembro del Equipo de Direccion. En ningln caso estara

autorizado a ingresar a otras dependencias del colegio.

6. Llamado de urgencia por parte del colegio:
e En este caso se entendera como producto de una emergencia: accidente o alguna situacion de

extrema gravedad que haga imprescindible la presencia del apoderado en el colegio. E s responsabilidad
de los apoderados informar al colegio cualquier cambio de nUmero telefénico o direccidn de internet a fin de

comunicarnos rapidamente.

7. Invitacion a un evento o celebracion dentro del establecimiento.
e Ya sea, premiaciOn, ceremonias de licenciatura o alguna otra actividad programatica a la cual el

apoderado haya sido expresamente invitado por el funcionario responsable del evento o actividad.
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e En el caso de que los apoderados deban acompafiar a sus pupilos a un paseo o salida pedagogica,

estos deberan congregarse en el lugar designado por el colegio.

¢ En ningln caso ingresar a las salas u otras dependencias del colegio.

8. Tramite de orden administrativo o pagos de escolaridad:

e Al ingresar esperara que el Portero (a) u otro funcionario le indiquen ddnde y cuando debera
dirigirse para cumplir dicho tramite.

e Una vez terminado, el apoderado debera retirarse y no podra en ningln caso circular por el colegio

o entrevistarse con alglin funcionario sin tener una hora solicitada previamente o buscar a su pupilo

para saludarlo o despedirse especialmente si se interrumpe alguna hora de clases.
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DISPOSICIONES GERNERALES DE SEGURIDAD

1. Queda absolutamente prohibido el ingreso de apoderados al Colegio en estado de ebriedad, bajo la
influencia de drogas o portando elementos que pongan en peligro la integridad fisica y moral de la

comunidad.

2. Queda absolutamente prohibido el ingreso de apoderados que asistan a filmar o fotografiar
alumnos (que no sean sus pupilos) o con el fin de filmar aulas, patios u otros espacios del colegio, sin
la previa autorizacidn del Director. Entendemos que durante las ceremonias, los apoderados podran

fotografiar a o filmar a sus pupilos.

3. Igualmente, estd prohibido el ingreso de apoderados al recinto (patios, oficinas, salas de clase u
otros espacios), manifestando estados de agresividad y/o violencia, profiriendo amenazas o falseando

la identidad.

4. El apoderado no podra exigir ser atendido en compafiia de terceros que no sea el Apoderado

Suplente.

5. En caso de que cualesquiera de las anteriores situaciones no se respeten, se solicitara la presencia

de algln servicio de Orden y Seguridad PUblicas (Carabineros, PDI), toda vez que se ponga en riesgo la

integridad de los miembros de la comunidad.




