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Introducciéon y Marco Normativo

Toda nuestra comunidad escolar debe comprometerse a acompafiar y apoyar el
proceso de desarrollo de sus estudiantes, apoyar al logro de los objetivos, en lo
gue se refiere a la formacidn de practicas, conductas y valores.

Nuestro modelo de formacidn se basa en los principios establecidos por la Dr.
Maria Montessori.

Propiciamos condiciones de reflexidn, accién y rigor que favorezcan un desarrollo
personal y moral, y el ejercicio de la voluntad y la responsabilidad, formando asi
mujeres y hombres en la autodisciplina y que comprenden las consecuencias de
sus actos, cuidadosos de su relacién con los demas y consigo mismos. Conducimos
las practicas y la convivencia hacia la empatia, la considerancidn y la legitimidad
del otro.

Para esto, es necesario establecer un marco de referencia que regule y facilite la
convivencia escolar diaria y que se traduce en un conjunto de procedimientos y
normas.

En este sentido, Nuestro Reglamento Interno se ha construido ocupando
como marco referencial los lineamientos de la filosofia y enfoque Montessori
conjuntamente con los ejes establecidos por la Superintendencia de Educacién
en la Circular RX 482/2018.
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ASPECTOS ORGANIZACIONALES
DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
SOSTENEDOR

La Escuela Montessoride Valparaiso (EMV) esta administrada por Servicios Educacionales Vanessa
Vasquez Grimaldi EIRL RUT 76.096.802-1 quien actud como sostenedor. Su representante legal
es Vanessa Carolina Vasquez Grimaldi Cl. 12.226.804-7.

DIRECCION GENERAL Y PEDAGOGICA

La Direcion general y pedagdgica estd a cargo de Vanessa Vasquez Grimaldi. En su doble funcién
tiene el deber y la responsabilidad de:

1) Como direccién General, es responsable de definir y ejecutar los ejes centrales de la Escuela
definido en el Proyecto Educativo Institucional, ademas de dirigir, organizar y coordinar a todos
los profesionales docentes y planta adminstrativa.

2) Como direccion Pedagodgica, es responsable del funcionamiento académico y educativo de
la Escuela, tanto en los ambitos de planificacién general como de evaluacién de los guias de
cada area. Responsable de todos los aspectos administrativos y relacionados con los planes y
programas y modificaciones curriculares. La Direccion pedagdgica debe velar por el cumplimiento
del curriculum Montessori y el fortalecimiento de los pilares del proyecto educativo a través de
planes concretos. Debe coordinar el trabajo de cada Guia responsable a nivel Parvulario (Casa de
Nifios-Wawa Uta) y Basico (Taller), ademas del trabajo de los profesores anexos.

Derechos asociados: Conducir el proyecto educativo de la Escuela Montessori de Valparaiso.
Ser tratada con respeto por todos los integrantes de la comunidad escolar. Dirigir a todos los
docentes segun las directrices que defina.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

La Direcion Administrativa y Financiera esta a cargo de Pedro Sepulveda Zepeda tiene el deber y
la responsabilidad de:

Ejecutar y coordinar todas las acciones administrativas para el buen funcionamiento entre
el sostenedor, los docentes administrativos a nivel Parvulario y Basico. Velar por la buena
organizacion fianaciera de la Escuela.

Derechos asociados: Administrar la Escuela Montessori de Valparaiso. Ser tratado con respeto
por todos los integrantes de la comunidad escolar.

GUIA DE SALON POR NIVEL

En cada nivel de ensefianza el Guia director de saldn es el responsable pedagégico. Tiene como
deber conocer y acompaiiar el proceso global de cada uno de los estudiantes. Debe conocer la
curricula Montessori y aplicar estos planteamientos filoséficos. Debe establecer comunicacion
directa con los apoderados para informar el desarrollo y necesidades de sus estudiantes,
manteniendo un didlogo permanente y fluido. Debe manejar sus propios manuales de contenido
Montessori. Debe realizar observaciones y hacer un seguimiento detallado de cada etapa de
aprendizaje del estudiante. Debe mantener un ambiente completo y coherente con lo requerido
con la metodologia. Debe respetar horarios y funciones internas sefialadas en su contrato de
trabajo.

Derechos asociados: Ser escuchados por la direccién, docentes, y apoderados de la escuela. A
gozar de autonomia en el ejercicio de su funciéon docente. Ser respaldado en su funcién por
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parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa ante cualquier atropello o falta de
respeto que sufra un Guia por parte de un apoderado, estudiante u otra persona dentro del
establecimiento. Trabajar en un ambiente adecuado de higiene, limpieza y sana convivencia,
respetandose las diferencias individuales.

ASISTENTE DE GUIA

En cada nivel de ensefianza el Asistente de Guia o saldn es quien tiene el deber de asistir al guia
brindandole el apoyo que requiera para el buen funcionamiento de cada salén. Debe respetar
horarios y funciones internas sefialadas en su contrato de trabajo.

Derechos asociados: Ser escuchados por la direccién y docentes.Ser respaldado en su funcidn
por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa ante cualquier atropello o falta
de respeto que sufra un Guia por parte de un apoderado, estudiante u otra persona dentro del
establecimiento. Trabajar en un ambiente de higiene, limpieza y sana Convivencia, respetandose
las diferencias individuales.

DOCENTES EXTERNOS

Este docente es un profesional experto en area de Artes Visuales, Musica, Educacion del Cuerpoy
Manualidades. Su deber es realizar su clase segun el plan presentado y aprobado por la direccidn
pedagdgica en los horarios indicados por los mismos. Debe particiar en las actividades de
planificacion y evaluacion sefialada por la Direccidon Pedagodgica

Derechos asociados: Ser escuchados por la direccion y docentes. Ser respaldado en su funcién
por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa ante cualquier atropello o falta
de respeto que sufra un Guia por parte de un apoderado, estudiante u otra persona dentro del
establecimiento. Trabajar en un ambiente de higiene, limpieza y sana Convivencia, respetandose
las diferencias individuales.

AUXILIAR de ASEO

Es la personaresponsable directo de la vigilancia, cuidado y atencién de los muebles,
enseres e instalaciones del local escolar y demas funciones subalternas de indole similar. Su
deber es mantener el aseo y orden en todo el establecimiento educacional. Ejecutar reparaciones,
restauraciones e instalaciones menores. Cuidar y responsabilizarse del uso y de la conservacion
de herramientas y maquinarias que se le hubieren asignado. Cuidar y mantener las areas verdes
y jardines. Informar inmediatamente a la Direccion de cualquier irregularidad, dafio o
desperfecto detectado en las instalaciones. Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos
de escenografias, exposiciones, etc.

Derechos asociados: Ser escuchados por la direccion y docentes. Ser respaldado en su funcién
por parte de todos los integrantes de la Comunidad Educativa ante cualquier atropello o
falta de respeto que sufra por parte de un apoderado, estudiante u otra persona dentro del
establecimiento. Trabajar en un ambiente de higiene, limpieza y sana Convivencia, respetandose
las diferencias individuales.
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ASPECTOS PEDAGOGICOS

Somos un establecimiento educacional particular pagado independiente, que imparte auténtica
educacién Montessori desde los 3 a los 12 afios. Los estudiantes de nuestra escuela siguen
un plan de estudios cuidadosamente disefiado para el desarrollo intelectual, social y practico.
Cuidando la forma y en un entorno apropiado para el/la nifi@ en cada etapa del desarrollo segin
los principios de la Dra. Montessori.

Los estudiantes de nuestra escuela son guiados hacia similares contenidos basicos que en un
ambiente escolar tradicional, sin embargo es a través de un enfoque autodidacta y exploratorio
lo que les permite la libertad de elegir su trabajo y progresar a su propio ritmo de desarrollo.
Siguiendo el plan de estudios Montessori, los y las guias crean un ambiente para el aprendizaje
que proporciona libertad dentro de limites que se irdn ampliando gradualmente y dan a los
estudiantes lecciones de iniciativa y autodisciplina de por vida.

Mas alla del desarrollo intelectual, a los estudiantes de Montessori se les muestra la importancia
de la empatia y el respeto, asi como las habilidades de la vida practica que se logran a través de
un trabajo dedicado. Desde pequefios, a los estudiantes Montessori, se les ensefia a cuidarse a si
mismos y al mundo que los rodea con actividades diarias como lavar los platos, regar los plantas,
preparar meriendas, abotonarse la ropa y cortesias comunes como saludar o agradecer a las
personas.

A partir de la modalidad de Planes y Programas Propios aplicamos la curricula de ensefianza y
sistema de evaluacion disefiado y desarrollado por la Asociacion Montessori Internacional (AMI)
la cual ha sido validada y aprobada por el Consejo Nacional de Educacién en informe dictado en
2016.

NIVELES DE ENSENANZA:

La Escuela Montessori de Valparaiso brinda 2 niveles de ensefianza con grupos integrados de
edades mixtas segun los planos de desarrollo Montessori: Educacién Parvularia para estudiantes
de 3 a 6 afios la cual denominamos Casa de Nifios/Wawa Uta y Educacién Basica para estudiantes
de 6a12afios, lacual denominamos Taller y se divide en dos cursos: Taller Menor para estudiantes
de 6 a 9 ainos y Taller Mayor de 9 a 12 afios. Cada curso esta disefiado para una capacidad de 25
a 27 estudiantes cada uno.

JORNADA:

La jornada para Educacién Parvularia es de 8:00 hrs. a 15:00 hrs y para Educacion Basica de
8:00 a 15:00 hrs. Sin perjuicio que se realicen cambios cada afio informados a toda la
comunidad.

REGLAMENTO DE EVALUACION

En enero de 2016 recibimos la aprobacion del Consejo Nacional de Educacion de nuestro planes
y programas propios y sistema de evaluacién que se ajustan a la curricula Montessori AMI
100%.

De esta manera nuestro programa de estudio se ajusta a las Bases Curriculares del Mineduc
tanto a nivel de educacidn parvularia como de educacidon basica y nuestro sistema de
evaluacion (sin calificaciones) se fundamenta en la observacion sistematica de cada estudiante.

El curriculum Montessori estd organizado en una secuencia de desarrollo, desde una
fase deaprendizaje hacia la siguiente. Los estudiantes individualmente, sin embargo, podran
trabajar exitosamente a través de una secuencia particular que ellos mismos determinen. Por
esta razén las comparaciones entre estudiantes no son frecuentes. La validacion referenciada a
la norma de evaluacién y el ranqueo de estudiantes estd reducido en el contexto
g/lontessori,debido a que
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el salén se conforma con edades heterogéneas y en este, hay comparativamente, un pequefio
numero de nifios de la misma edad compartiendo el aula. La evaluacion en los salones Montessori,
por consiguiente, esta basado en el perfeccionamiento de las herramientas y conocimiento de
cada estudiante en cualquier punto de la secuencia que corresponda, mas alla de la evaluaciéon
referenciada a la norma.

Los nifios exponen su progreso de variadas formas, incluyendo lenguaje hablado o escrito, la
interaccidn con otros, artes creativas tales como el drama, artes visuales, y de manera mas
importante, a través de la aplicacidon de lo que han aprendido de modos practicos. El enfoque
Montessori propone un Proceso permanente de valoracidn cualitativa.

Evaluacion formativa (cualitativa)

Los profesores Montessori elaboran cuidadosos registros, para asegurar que los estudiantes
reciban las presentaciones adecuadas y apropiadamente, en el momento en que lo necesiten.
Un profesor Montessori toma registro de:

- Lecciones (presentaciones) dadas.

- El seguimiento del trabajo completo de cada estudiante.

- Progreso y logro del estudiante

- Dificultades encontradas por cada estudiante individualmente y cémo pueden ser resueltas.

Las practicas de acompafiamiento y aprendizaje Montessori provee mejores oportunidades para
una evaluacién formativa (cualitativa).

Evaluacion de desarrollo

Todos los aprendizajes en un Salén Montessori es registrado en base a la observacion, el
seguimiento de portafolios de curricula y el detalle de la secuencia de progresos. El progreso sera
medido y valorado diferenciandose la nocién de competencia y los criterios estandarizados. En
este sentido, cada progreso del estudiante podra expresarse en términos significativos para el
estudiante, tanto como para el profesor, padres y el resto de la comunidad.

Mientras que la prueba formal puede ser utilizado en un ambiente Montessori, se usa con
moderacion y con la suficiente contextualizacidn para que todos los nifios puedan entender esa
necesidad de la evaluacion. Los nifios les gusta mostrar sus conocimientos y, a menudo piden
pruebas, por ejemplo, en palabras de ortografia o tablas de multplicacion. Su orgullo sobre sus
logros y su sentido de luchar por metas mas altas y desafiantes motivan la peticidn de un control,
mas que necesitar someterse a una exigencia curricular.

La educaciéon Montessori esta disefiada para ir al encuentro e intereses de cada nifio,
individualmente. Una necesidad importante para los nifios es transformarse en un miembro de
la cultura en la que viven, valorados y aportadores. Para abordar esta necesidad, los profesores
comparan permanentemente los requerimientos que el curriculum convecional solicita con el
curriuculum Montessori. Cualquier area que en el curriculum convencional no esté cubierto
por el curriuculum Montessori, son incorporadas para mostrarlas y aprenderlas en el ambiente
Montessori. Este es un logro interesante: cuando nuevos items son ofrecidos usando el estilo de
presentaciones, propio de un curriculum Montessori.

El enfoque educativo Montessori propone una evaluacidn cualitativa, esta a su vez considera un
paso previo: La planificacion. La planificacidon estad determinada por la curricula Montessori en
orden y secuencia. Cada area tiene una propuesta y esta a su vez un trienio como minimo para
realizarse. En este sentido, hecemos la transferencia de propdsitos educacionales Montessori con
los aprendizajes esperados por el Mineduc.
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Escuela Montessori de Valparaiso

Cada estudiante recibe anualmente un Informme Global de Desarrollo donde describe el
progreso de su trabajo y se describa cada area de aprendizaje segun el seguimiento realizado
por el o la Guia director del saldn correspondiente. Este sistema de evaluacion se aplica a nivel
Parvulario como Basico.

ASPECTOS OPERATIVOS

Es responsabilidad de los padres y/o apoderados informar a la escuela de aquellos aspectos o
situaciones personales que afecten a sus hijos/asy que requieran de un cuidado yacompafiamiento
especial por parte de sus profesores. La formacién de la voluntad y la responsabilidad es tarea
comun de la familia y la escuela, por eso se requiere apoyo de parte de los padres en su proceso
y desarrollo. Para que esto sea posible, todo estudiante debe asistir en forma regular a todas las
clases y a todas las actividades programaticas y formativas del curriculum escolar.

Asistencia: La asistencia requerida anual es del 85% para cada nivel. Toda inasistencia a clases
debe ser justificada por el apoderado, explicitando que se esta en conocimiento que su hija/o no
asistio, y adjuntar certificado médico en caso de enfermedades prolongadas (3 dias o mas).

Horario: El horario de ingreso y salidas del estudiante para cada nivel esta disponible en el sitio
web de la Escuela. Cualquier cambio eventual o permanente sera informado debidamente por
intermedio del cuaderno de comunicaciones y/o correo electrdnico.

Puntualidad: Se debe respetar el horario de clases establecido, de acuerdo a su jornada y el nivel
de ensefianza correspondiente. Esto permite iniciar su jornada de actividades adecuadamente
y aprovechar el tiempo asignado para planificar el trabajo del dia con su profesor(a). Ademas,
llegar a la hora, evita interrumpir el trabajo de los demas, algo fundamental en la metodologia
Montessori, de esta manera se aprende a valorar y respetar el tiempo de otros y el propio. De la
misma manera, la puntualidad en el retiro de la jornada es de suma importancia para no interferir
en las actividades de planificacidn, entrevistas, y coordinacién cada guia realiza diariamente.
El retraso reiterado se entiende como falta grave y se informara al apoderado a través de una
citacion con la direccién administrativa.

Faltas de puntualidad: No podran ingresar estudiantes después de la hora limite sefialada. Sin
embargo los apoderados podrdn avisar desde 7:45 a la escuela con el fin de informar pequeios
atrasos de 5 a 10 min. como maximo, esta situacidn podra ocurrir 3 veces en el trimestre. Si los
atrasos persisten el apoderado sera citado a reunidn con la direccién.

Los apoderados podran re-incorporar a sus nifios desde las 11.00 hrs. en Wawa Uta (Casa de
Nifios) 11:00 hrs en Taller, en ambos casos queda el estudiante en ausencia.

Presentacion personal: Cada estudiante debe presentarse en la escuela ordenado y aseado. Su
presentacion debe, ademds de asegurar su comodidad, debe evitar cualquier situacion que llame
innecesariamente la atencion (Disfrases, chaquetas con mdscaras, capas, poleras con lentejuelas.
etc.) Los estudiantes que tengan el pelo largo deberan llevar el pelo tomado, trenzado y con
trabas, para evitar y reducir las posibilidad de contagio de agentes patégenos (pediculosis u
otros). La escuela recomienda que el largo del pelo sea correspondiente con la capacidad de
peinarse de cada estudiante y de esta manera fortalecer el autocuidado.

La escuela NO exige el uso de uniforme. Los estudiantes deben mantener una presentacién
personal adecuada para el trabajo. Para esto es indispensable lo siguiente:

Ropa de talla correspondiente al tamafio del/la estudiante. Especialmente, que las mangas no
sobrepasen la mufieca y pantalones que no se arrastren por el suelo. El tiro de los pantalones



debe seiiirse al cuerpo y llegar comodamente a la cintura. Las faldas de mujeres no deben
exponer su ropa interior. Para la clase de Educacion del Cuerpo (Ed. Fisica, Taller) los estudiantes
deben traer zapatillas y salida de cancha (buzo deportivo). Ademas de un gorro de ala anchay un
recipiente para beber agua.

Se solicita el uso de un delantal, cotona, overol o capa para diferentes actividades que
comprometan el uso de liquidos, pinturas u otros elementos.

Casos de Pediculosis o agentes patdgenos: La familia es la responsable de realizar periédicamente
revision de agentes patégenos en sus hijos/hijas, principalmente Pediculosis. Es de suma
importancia evitar el contagio dentro de la escuela. En este sentido, si algin estudiante es
detectado con la presencia de estos agentes en cualquiera de sus etapas, el apoderado sera
informado a la brevedad y el estudiante no podra asistir a la escuela hasta que no se realice el
tratamiento correspondiente y se descarte la cualquier tipo de presencia (vivas o muertas) .

Retiro anticipado en la jornada escolar: Las nifias o nifios que presenten problemas de salud
durante la jornada de actividades, seran evaluadas(os) por la guia directora de cada nivel, quien
determinara la gravedad y la necesidad de avisar a los apoderados para el retiro adelantado de
la jornada escolar en el horario definido por el/la guia. Por motivos de seguridad, al final de la
jornadatodo estudiante, debe ser retirado/a por un adulto autorizado en la ficha de antecedentes
y/o informado previamente a su guia por cuaderno o correo electrénico. En el caso de retirar a
los nifios por otro apoderado, esto también deberd ser sefialado durante el dia.

Almuerzos: Una minuta de almuerzos semanales estara publicada el lunes de cada semana en el
sitio web de la escuela. No estd permitido que el apoderado traiga el almuerzo durante la jornada
de actividades. Los estudiantes de Taller, -bdsica- pueden traer almuerzo para calentar. (Preferir
termo).

Articulos ajenos a la escuela: Las/los estudiantes deben asistir al Escuela sin portar articulos de
valor (maquinas fotograficas, ipods, mp3, juegos electrdnicos, celulares, joyas, juguetes y otros)
ni sumas importantes de dinero. La escuela no se hace responsable por pérdidas o dafios de estos
objetos.

Uso de teléfonos celulares: No esta permitido traer teléfonos celulares a la escuela por parte de
los estudiantes.
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NORMAS DEL PROCESO DE ADMISION

El proceso de admisidn esta definido por los cupos que cada afio se abren para cada nivel de
ensefianza. Nuestros salones Montessori estan disefiados para acoger de 25 a 27 estudiantes de
edades mixtas segun cada curso. Esto es: 3 a 6 afos para Casa de Nifios; 6 a 9 afios para Taller
Menory 9 a 12 afios para Taller Mayor. Nuestro PEI proyecta un cupo general de 75 estudiantes.

El proceso de admision se abre en agosto de cada afio y la prioridad de ingreso esta definido por
orden de postulacién, después de haber realizado los siguientes pasos sefialados a continuacion:

1.- El primer paso es llenar una Ficha de Antecedentes la cual debe ser envoada por correo
electrénico. No se debe omitir informacidn sobre el postulante. Esta debe ser veridica y el
contenido de la misma es confidencial y de uso exclusivo de nuestra escuela.

2.- Una vez recibida la ficha, se acuerda una visita. En esta visita la familia postulante podra
observar nuestras aulas, conversar acerca de su hijo(a), y sobre las posibilidades que brinda el
enfoque Montessori, con nuestra Directora. Esto ayudara a determinar si la Escuela Montessori
de Valparaiso se ajusta a los intereses de su familia. Esta entrevista es parte esencial del proceso
de admision.

3.-Si la familia postulante decide que Montessori es su camino, iniciaremos el periodo de
observacion. Este periodo determina la admisidn y constituye el criterio principal de ingreso.
Consiste en un minimo de 3 y un maximo de 5 dias consecutivos, en que el estudiante realiza un
proceso de reconocimiento de la dindmica del salén. Luego de este periodo habra una segunda
entrevista: para compartir las observaciones del estudiante y la del Guia director del
salon correspondiente. Dar inicio a este periodo de observacion, no significa necesariamente la
aceptacion de ingreso.

4.- Una vez realizada la entrevista final la familia debe conocer y aceptar nuestro Proyecto
Educativo Institucional (PEl) y Reglamento Interno en estos documentos se encuentra nuestra
historia, nuestros objetivos, las proyecciones que hemos definido como comunidad escolar y el
marco regulatorio general.

5.- Finalmente, la Escuela le informara respecto de los aspectos administrativos para matricular e
inscribir a su hijo(a) en las fechas definidas en el calendario de admisién.
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REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Este Manual de Convivencia es una herramienta que aporta a la regulacion de las relaciones
entre los miembros de nuestra comunidad. Es el acuerdo que establecemos, estudiantes, guias,
profesores, administrativos, apoderados y familias para relacionarnos desde el respeto y el
cuidado.

La Convivencia Escolar es la capacidad que tienen las personas de vivir con otras en un marco de
respeto mutuo y de solidaridad reciproca, expresada en la interrelacién armoniosa y sin violencia
entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa.

Tiene un enfoque formativo, en tanto se trata de un aprendizaje enmarcado en los Objetivos
Fundamentales Transversales, y es una responsabilidad compartida por toda la Comunidad
Educativa. La convivencia escolar es un aprendizaje y se ve expresada en nuestros distintos
espacios de convivencia: los salones, las salidas de estudio, los recreos, los talleres, los
actos ceremoniales, asi como también en los espacios de participacion, Consejo de Mapadres,
Consejos de Profesores/as, reuniones de padres y apoderados/as.

El enfoque formativo contiene una dimensidon preventiva, expresada en el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes que permiten formar sujetos autdonomos, capaces
de tomar decisiones personales y de anticiparse a las situaciones que amenazan o alteran el
aprendizaje de la convivencia.

Reglamento Interno
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COMITE DE BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

El Comité de Buena Convivencia Escolar es el encargado de cumplir con la funciones de promocidn
de la buena convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones
u hostigamientos, causadas a través de cualquier medio, incluidos medio digitales ( redes sociales,
paginas de internet, videos, etc.). En este sentido, el comité debe presentar distintas propuestas
en el ambito del funcionamiento de la escuela y estas serdn consideradas como aportes a las
desiciones del sostenedor.

Este comité estd compuesto por tres miembros:
Director(a) Pedagdgica, un representante de los docentes, un representante de los apoderados.

El comité debe presentar un plan de accion durante los tres primeros meses del afio. El cual debe
informar a toda la comunidad escolar.

Para efectos de implementar este plan el encargado de Conviviencia Escolar serd Vanessa
Vasquez, Guia de Taller.

CONVIVENCIA ENTRE NUESTROS ESTUDIANTES

Los principios que guian la conviencia entre nuestros estudiantes estan definidos en el cuidado
de si mismo (a), de los otros y del ambiente donde esté inmerso. Guiado por la amabilidad y
consideracion.

Cuando se ha faltado a alguno de los principios de manera consciente, nos encontramos frente
a lo que llamamos Conducta Inadecuada. Las Conductas Inadecuadas se refieren a aquellas en
que un dafio es causado a ellos mismos/ellas mismas, a un otro /otra o a nuestro ambiente. La
reiteracién de estas conductas requiere atenciéon y seguimiento, definido en este manual.

Las conductas inadecuadas estan graduadas de la siguiente manera:

Conducta inadecuada leve: actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que
no involucren dafio fisico o psicolégico a otros miembros de la comunidad. Ejemplos: olvidar un
material, quitarle los materiales a los mas pequefios, etc.

Conducta inadecuada grave: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad
psicoldgica o fisica de otro/otra miembro de la comunidad educativa y del bien comun, asi como
acciones deshonestas que afecten la convivencia. Ejemplos: dafiar el bien comin (material de
salén u otro), agredir a otro miembro de la comunidad educativa, ofender o intimidar fisica o
verbalmente a un docente o asistente de la educacién.

Conducta inadecuada gravisima: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad
fisica y psicologica de otros miembros de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en
el tiempo, conductas tipificadas como delito. Ejemplos: robos, abuso sexual, trafico de drogas,
acoso escolar o bullying.

COMO PREVENIMOS Y CUIDAMOS LA CONVIVENCIA

La escuela Montessori aspira a promover la convivencia armdnica entre estudiantes y comunidad
educativa.

Con ese propdsito es que propiciamos diariamente las siguientes instancias para con los
estudiantes:
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- Circulo de la mafiana y circulo de tarde, consiste en un dialogo abierto con los estudiantes de
cada nivel su guia y asistente, para revisar y reflexionar sobre los logros, situaciones vividas y
desafios pendientes, dudas e inquietudes el circulo ofrece una instancia de resolucion abierta,
de ser requerido.

- Comunicacién directa a guias, planteamiento de problemas y situaciones que se plantean de
modo privado y que requieren una resolucidn cerrada.

- Observacién y seguimiento caso a caso, transversal y diariamente a través de cada una de las
actividades y talleres diarios.

- Reuniones diarias de evaluacidn y registro por nivel, y reuniones diarias con Direccion Pedagdgica
de ser necesario.

- Reuniones en pequefios grupos de estudiantes para abordar situaciones particulares.

- Entrevistas periddicas con apoderados para informar cualquier situacion observada, que en su
reiteracion pudiera desencadenar un conflicto entre los/las estudiantes.

- Instancias de reflexién por nivel, basado en teatralizaciones de los estudiantes sobre
problematicas.

En el caso de la buena convivencia entre docentes propiciamos las siguientes instancias:

- Reuniones semanales con cada uno de los niveles (reuniones particulares) y reuniones semanales
con todos los niveles (reuniones generales).

En el caso de los apoderados y docentes propiciamos las siguientes instancias de conversacion y
encuentro:

- Entrevistas periddicas para atender cualquier situacion que requiera aclaracién o tratamiento,
respuesta antes de las 24 horas siguientes. Registro y compromiso sobre los acuerdos. Tambien
tenemos entrevistas inmediatas a las 8:00 o a las 15:30 hrs.

PROTOCOLO DE CONSECUENCIAS Y REPARACION ENTRE NUESTROS
ESTUDIANTES (6 a 12 afios)

Nuestro objetivo final, a partir de la aplicacién de este protocolo es valorar cada una de esta
experiencias, para obtener de ellas el mayor grado de aprendizaje para el nifio y la comunidad.

Los pasos a seguir frente a una conducta grave son:

Paso 1: Conversacién inmediata de él/la guia con él/la/los estudiante(s) involucrado(s) en la
situacion. Reflexionar y tomar conciencia de los efectos de su comportamiento(s) en él/ella
mismo/a y su entorno. Registro de acuerdos simples por parte del guia. Esta conversacién
también puede ser realizada en conjunto con los demas estudiantes en lo que llamamos “Circulo
de Emergencia”. Donde reflexionamos, en conjunto, respecto de las conductas inadecuadas y
establecemos acuerdos colectivos. Se comunica situacion y conducta a través de una entrevista
con apoderados antes de las 24 horas.

Paso 2: Si el estudiante continda con la conducta inadecuada (con el mismo objeto o persona o con
otro) se cita a los apoderados para dar cuenta de la situacidn, en detalle, y acordar seguimiento
en casa. Registro de acuerdos simples por parte del guia.

Paso 3: Si el estudiante mantiene o reitera una conducta inadecuada, se volvera a citar al
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apoderado, donde se informara de la suspencion de clases como paso siguiente.

Paso 4: Como consecuencia del paso anterior se suspendera de clases al estudiante por tres dias
consecutivos.

A partir de la observacién del estudiante en sus conductas inapropiadas el guia conjuntamente
con la direccion pedagdgica pueden solicitar el apoyo externo de uno o mas profesionales
determinados segun sea la necesidad (Por ejemplo: Terapia sistémica). Este profesional debera
ser validado por la Escuela y financiado por el apoderado.

Paso 5: Condicionalidad en el Escuela. Esto significa que su permanencia en el Escuela depende
del comportamiento del estudiante el resto del afio y el cumplimiento de los compromisos
adquiridos. Se redacta carta de condicionalidad con los acuerdos establecidos, la cual debe ser
firmada por el estudiante, su apoderado y la direccidon pedagdgica. Se realizan tres reuniones de
seguimiento con los apoderados, y los guias del estudiante. La condicionalidad se puede revertir
al final del trimestre y seran los guias y directora pedagdgica quienes determinaran esta medida.
La condicionalidad de la Matricula se plantea de manera anual, evaluando al final de cada periodo
si corresponde o no continuar con esta medida. Segun el proceso de cada estudiante se decide si
se levanta o no la condicionalidad. Esta decision es tomada por los guias y director(a) pedagodgica.

Reconsideracion:

Elpadre o apoderado del estudiante afectado por esta medida podra presentar unareconsideracion
o apelacidon contra lo resuelto dentro del plazo de 5 dias habiles, mediante una comunicacién
escrita dirigida a la Direccidon del Escuela. La participacion del estudiante en esta reconsideracidn
se declara como esencial para su desarrollo debiendo él presentar su propia solicitud de
reconsideracion. Las comunicaciones deberan hacerse mediante una carta manuscrita o impresa
dirigida a la direccidon del Escuela; no se considerara valido ningiin otro medio de comunicacién
(e-mail, mensajes telefdnicos, etc).

Este recurso, que revestira el caracter de final, sera vista por un comité especial conformado para
estos efectos por la Direccion y por los profesionales encargados para tomar las decisiones ante
el caso aludido, el cual tendra un plazo maximo de cinco dias para resolver. De lo resuelto sera
comunicado a los apoderados previa citacion. Cada una de las reuniones debe quedar registrada
en un protocolo firmado.

PRINCIPIOS Y COMPROMISOS DEL APODERADO

Resulta fundamental para el buen desarrollo de nuestra comunidad educativa contar con el
compromiso y apoyo de las familias y apoderados en una mirada comun sobre nuestro proyecto
educativo montessoriano. En este sentido, su participacion cobra un rol fundamental para el
apredizaje de nuestros nifias y nifios, en el acompafiamiento en casa y el apoyo junto a la Escuela.

A continuacidn se definen los compromisos del apoderado con la Escuela.
Compromisos

Con relacién a su hijo/hija, el apoderado se compromete a su cuidado fisico y psicoldgico, lo que
implica observarlo/la y atenderlo/la en todo aquello solicitado por la escuela a través de su guia,
(evaluaciones, tratamientos, etc.) para su bienestar.

Con relacion a la filosofia y método Montessori, el apoderado se compromete a conocerla a través
de su participacién en todos los talleres y Jornadas Montessori; lo que le permitird acompafiar a
su hijo/aa como familia, de modo coherente.
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Con relacién a las iniciativas escolares, el apoderado se compromete a participar desde un animo
constructivo; en las actividades de la Escuela que van mas alla de lo académico y que apuntan al
desarrollo integral de nuestra comunidad.

Con relacidn a sus hijos/as, el apoderado se compromete a comunicar a los guias cualquier
alteracidn o impacto afectivo, social o fisico que le haya afectado.

El apoderado se compromete a asistir a las Jornada para madres y padres Montessori. Que tiene
por objetivo la formacién de las familias en la filosofia Montessori. Se realiza una por semestre,
un sabado por la mafiana. Su duracién es de 4 horas aproximadamente.

El apoderado se compromete a asistir a las reuniones de nivel correspondiente. Estas son
reuniones de informacion y coordinacion para los padres/madres y apoderados. Son convocadas
por los guias de cada nivel. Se realiza una reunion de nivel anual.

El apoderado se compromete a asistir a los periodos de observacién en el salén de clases: Los
padres, las madres seran invitados/as a observar la jornada de clases en el interior del salén de
manera individual por un periodo de 30 minutos. En horario y fecha que coordinara cada guia de
saldn.

El apoderado se compromete a aportar a la comunidad educativa, a través de mis habilidades,
mis conocimientos, recursos, etc.

El apoderado se compromete a mantenerse al tanto de lo que ocurre en el Escuela, a través de
los informativos, leer nuestra pagina web y en caso de no tener informacion solicitarla a quién
corresponda.

El apoderado se compromete a asistir, trimestralmente a la entrevista con el guia para informarse
del desarrollo de su hijo/a, o a cualquier entrevista que sea convocada por ellos/as.

El apoderado se compromete a asisir de ser solicitado por el guia o directora pedagdgica o
director administrativo, a asistir a la reunién convocada.

El apoderado se compromete a cumplir con el reglamento econdmico a tiempo y segun las
condiciones estipuladas.

El apoderado se compromete a conocer y respetar el Manual de Convivencia Escolar.

El apoderado se compromete a llevar a su nifio/a a la Escuela, respetando los horarios de entrada
y salida, entiendo que el no cumplimiento de ello, afecta a otros.

El apoderado se compromete a respetar la labor que ejerce todo trabajador en esta comunidad,
a través de un trato respetuoso y amable, a cada uno de sus miembros. Del mismo modo, que
quien él/ella delegue a retirar a su hijo/a tendra mismo trato respetuoso y amable con el equipo
docente.

El apoderado se compromete a seguir los conductos regulares para plantear sus problemas,
opiniones o sugerencias. En caso considerar importante plantear alguna situacion, ya sea para
plantear diferencia, opinidn o percepcién que considere que es importante decir; la realizara
de modo directo y presencial, haciéndose cargo de lo expresado y sin uso de elementos poco
directos y masivos, como lo son las vias a través de mail, Twitter, WhatsApp, etc.

La inasistencia sostenida y sin justificacidon a las instancias de participacion consideradas como
requeridas, asi como el incumplimiento de los compromisos de participacién seran consideradas
como sefial de poco interés y poco compromiso de parte del padre y la madre en relacion con los
postulados del proyecto educativo de la Escuela.

Reglamento Interno
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Consejo de Mapadres

El Consejo de Mapadres (CdMp) es un equipo de apoderados, representantes del resto de
los apoderados, a través de coordinadoras por nivel, comprometidos y motivados en
contribuir voluntaria y positivamente con y para el Escuela. La Misién del CdMp es integrar
activamente a los padres y apoderados en una comunidad inspirada en los principios, valores e
ideales educativos comunes. Los convoca hacer crecer nuestra comunidad desde la
participacion, la colaboracién y la diversidad.

Ademas, el CdMp trabaja con diferentes comisiones de acuerdo a la necesidad y requerimiento
de cada situacion. Es el vinculo formal directo entre los apoderados organizados y la direccion
de la Escuela.

El modelo organizacion del CdMp esta sefialado en la LEGE como Centro General de
Padres y Apoderados, sin perjuicio que los apoderados en forma auténoma definan un
modelo de organizacién distinto al sefialado en la ley.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE TRANSGRESION A LOS
PRINCIPIOS Y COMPROMISOS DEL APODERADO MONTESSORI

Ruptura de los compromisos

En nuestra comunidad, romper alguno de los compromisos, implica activar el protocolo que en
este manual se establece para generar instancias de conversacion con la familia, lo cual puede
derivar en la reanudacion del compromiso o, replanteamiento del mismo; asi como también en
una posible desvinculacién de la misma, dependiendo del grado de ruptura ocasionada.

192 instancia de conversacion y acercamiento.

Citacion convocada por el/la guia de nivel al apoderado/a, a ambos padres o madres.
El propdsito es entregar observaciones del periodo reciente y solicitar atenerse a los
compromisos establecidos. Guia tomara registro sobre reanudacién del compromiso o
replanteamiento del mismo.

22 instancia de conversacion y acercamiento.

Citacion convocada por el/la guia de nivel al apoderado/a, a ambos padres o madres.
El propdsito es entregar observaciones del periodo reciente y reiterar la solicitud de
atenerse a los compromisos establecidos con la escuela. El/la Guia tomara registro sobre
reanudacion del compromiso o replanteamiento del mismo.

32 instancia de conversacion y acercamiento.

Citacidon convocada por la direccién pedagdgica al apoderado/a, a ambos padres o madres.
La reunidon se realizarda en presencia del/la guia de nivel. El propdsito es entregar
observaciones del periodo reciente y reiterar la solicitud de atenerse a los compromisos
establecidos con la escuela. El/la Guia tomard registro sobre reanudacion del compromiso o
replanteamiento del mismo y se fijaran reuniones de seguimiento.

42 instancia de resolucidn, luego de repetida falta a los compromisos.

Las sanciones previstas para este caso podran ser: Poner término a la relaciéon con la
familia una vez terminado el afo escolar; es decir la No renovacion de matricula, o continuar
relacion contractual por un afio mas con la familia, dejando por escrito acuerdos,
compromisos y la programacion de reuniones de seguimiento anual.
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Reglamento Interno

PROTOCOLODEACTUACION FRENTEASITUACIONES DEVULNERACION
DE DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

Este protocolo de actuacién contempla el procedimiento para abordar hechos que conllevan a
una vulneracién de derechos, como descuido o trato negligente, el que se entendera como tal
cuando:

* No se atienden las necesidades fisicas basicas como alimentacidn, vestuario, vivienda.

* No se proporciona atencién médica basica.

* No se brinda proteccion y/o se expone al nifio o nifia ante situaciones de peligro o riesgo.
* No se atienden las necesidades psicolégicas o emocionales.

* Existe abandono y/o cuando se les expone a hechos de violencia o de uso de drogas.

Este protocolo contempla acciones que involucren a los padres o adultos responsables, o en caso
de ser necesario las acciones que permitan activar la atenciéon y/o derivacién a las instituciones
de la red, tales como Tribunales de Familia u Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) respectiva,
al momento en que un funcionario del establecimiento detecte la existencia de una situacién que
atente contra el menor.

Estas acciones responden al resguardo de los derechos del nifio, considerando especialmente los
siguientes aspectos:

e Interés superior del nifio, nifia y adolescente: vinculado al disfrute pleno y efectivo de todos
los derechos de nifias y nifios, con el fin de garantizar su integridad fisica, psicoldgica, moral y
espiritual; como asi también promover su dignidad.

* Proteccion: velar por un desarrollo integral respondiendo a las necesidades de cada nifa y nifio,
en ambientes libres de violencia que procuren el minimo riesgo o peligro de acuerdo a la edad o
nivel educativo.

La vulneracion de los derechos del nifio, nifia y adolescente se considera falta grave y su
reiteracion, gravisima. Segun lo estipula el reglamento de Convivencia Escolar.

ETAPA RESPONSABLE ACCION
1. Recepcidn de Miembro de la comunidad 1. Recepcionar la denuncia y entregar la informacion a la Directora.
la denuncia Educativa. 2. Se activa el protocolo de actuacion
Dentro de 24 horas. 3. Informar al encargado de Convivencia Escolar
2. Indagacion Directora. Dentro de 24 horas 1. Iniciar el proceso de indagacion de la situacién denunciada.
de la situacién 2. Evaluacion preliminar del estudiante vulnerado, por parte de la direccion,

resguardando la intimidad e identidad del estudiante.

3. Comunicacion a Directora. Dentro de 48 horas 1. Citacion a entrevista para informar de la situacién y los pasos a seguir.

la familia

4. Traslado a un Director Administrativo. Dentro de 1. El nifio es trasladado al centro asistencial con seguro de accidente escolar, si
Centro Asistencial, si | 24 horas corresponde.

corresponde 2. El lugar de traslado sera el sefialado por la familia en la ficha de antecedentes.

3. El costo del traslado al centro asistencial sera asumido por el establecimiento.

17



Escuela Montessori de Valparaiso

ETAPA RESPONSABLE ACCION

5. Reporte de la Directora. 1. Andlisis de los antecedentes recogidos en la investigacion.

investigacion Dentro de 24 horas. 2. Analisis de la evaluacion realizada al estudiante vulnerado.
3. Analisis de los antecedentes entregados por los padres y/o adulto responsable del
nifio.

6. Resolucién de Directora. 1. Elaboracién de informe concluyente

la aplicacidn del Dentro de 24 horas. 2. Elaboracion del oficio para denunciar la vulneracion de derecho a la Oficina de

protocolo y medidas Proteccion de la infancia y/o Tribunal de familia, segiin corresponda.

pedagdgicas

7.Plan de Directora. 1. Citacion a los apoderados del estudiante vulnerado para comunicar la resolucion

intervencion Dentro de 24 horas. del protocolo.

2. Comunicar las medidas de acompafiamiento especificas que se aplicaran.

8. Medidas Internas | Directora. Encargado de conviencia Si el adulto involucrado en los hechos es funcionario del establecimiento, se
Dentro de 48 horas. activaran las medidas protectoras en resguardo de la integridad del estudiante

conforme a la gravedad del caso

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE AL MALTRATO INFANTIL, ACO-
SO, ABUSO SEXUAL Y/O ESTUPRO.

Este protocolo hace explicita su disposicion de no tolerar ninguna forma de maltrato infantil y de
establecer mecanismos que le permita actuar oportuna y preventivamente.

La accidén o acciones que constituyen maltrato infantil, acoso, abuso y/o estupro se consideran
faltas gravisimas.

El maltrato infantil se entiende como todos aquellos actos de violencia fisica, sexual o emocional,
sea en el grupo familiar o en el entorno social, que se cometen en contra de nifios, nifias y
adolescentes, de manera habitual u ocasional. Las acciones u omisiones que constituyen maltrato
infantil privan a los nifios, nifias y adolescentes del ejercicio de sus derechos y su bienestar.

Dentro del concepto maltrato infantil se establecen distintas categorias, en funcion de diversas
variables:

1. Maltrato fisico: cualquier accion no accidental por parte de cuidadores, madres o padres, que
provoque dafio fisico o enfermedad en el nifio/a o adolescente, o signifique un grave riesgo de
padecerlo. Puede tratarse de un castigo Unico o repetido y su magnitud es variable (grave, menos
grave o leve). Tanto las caracteristicas de las personas como las circunstancias del hecho son
criterios que permiten establecer la mayor o menor gravedad de las lesiones, considerando, por
ejemplo, la edad de los involucrados, la existencia de vinculo de parentesco o subordinacién
entre victima y agresor, asi como si la agresion ocurrié como defensa propia, o fue cometida en
complicidad con mas agresores, etc.

2. Maltrato emocional o psicoldgico: se trata del hostigamiento verbal habitual por medio de
insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito
o implicito hacia el nifio/a o adolescente. Se incluye también en esta categoria, aterrorizarlo,
ignorarlo o corromperlo. Ser testigo de violencia entre los miembros de la familia es otra forma
de maltrato emocional o psicolégico.

3. Negligencia: se refiere a la falta de proteccién y cuidado minimo por parte de quienes tienen el
deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los/as responsables del cuidado y educacién de los/
as nifios/as y adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades basicas, sean estas fisicas,
sociales, psicoldgicas o intelectuales.
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4. Abandono emocional: es la falta persistente de respuesta a las sefiales (llanto, sonrisa),
expresiones emocionales y/o conductas de los/as nifios/as y adolescentes que buscan proximidad
y contacto afectivo, asi como la falta de iniciativa de interaccidn y contacto, por parte de una
figura adulta estable.

5. El abuso sexual y el estupro: son una forma grave de maltrato infantil. Implica la imposicion
a un nifio, nifia o0 adolescente de una actividad sexualizada en que el/la ofensor/a obtiene una
gratificacion, es decir, es una imposicidn intencional basada en una relacién de poder. Esta
imposicidn se puede ejercer por medio de la fuerza fisica, el chantaje, la amenaza, la seduccidn,
la intimidacidn, el engafio, la utilizacion de la confianza, el afecto o cualquier otra forma de
presiéon o manipulacion psicoldgica.

Procedimiento frente a la denuncia

Se debe tener presente que la denuncia judicial no es la Unica intervencion a realizar ante la
deteccidén de una situacion de maltrato infantil o abuso sexual, dado que los/as primeros/as
encargados/asde protegeralos/as nifios/asy adolescentes son sus padres o adultos responsables.
Ante la ausencia de estos, o ante su resistencia o negativa para realizar acciones protectoras o
denunciar el hecho, o frente a la sospecha de que él o la agresora es un/a miembro de la familia,
el establecimiento educacional debe velar porque la situacidn sea intervenida por profesionales
especializados en el tema, por lo que se hace indispensable la coordinacién con redes locales. Sin
embargo, si la familia ha demostrado ser protectora y toma la iniciativa o manifiesta disposicion
para denunciar, al establecimiento le corresponde acompafiarla, orientarla y apoyarla en este
proceso.

Para estos efectos, es importante distinguir entre la denuncia y el requerimiento de proteccidn:

¢ La denuncia del hecho ante el Ministerio Publico, Policia de Investigaciones o Carabineros;
busca iniciar una investigacion para promover acciones penales contra el agresor o agresora.
Cabe sefialar que la Fiscalia, es el lugar mas propicio para realizar esta denuncia, por la rapidez
de sus procedimientos, y por ser la institucion que tiene la potestad de definir si los hechos son
0 no constitutivos de delito.

¢ El requerimiento de proteccion: Se efectua ante los Tribunales de Familia y su objetivo es
disponer acciones para la proteccion del nifio o nifia. Esta accién no tiene como objetivo investigar
o sancionar al agresor o agresora, sino proteger y decretar medidas cautelares y de proteccion.

La denuncia y el requerimiento de proteccidn no son excluyentes; se trata de procesos que
pueden ser realizados simultdneamente, dado que tienen distintos objetivos. Hay situaciones
en las que se requiere denunciar un delito, pero no solicitar medidas de proteccion, y viceversa.

Cuando ocurren situaciones de connotacion o agresion sexual entre estudiantes

Respecto del abuso sexual infantil, un/a estudiante también puede constituirse en agresor
de un/a nifio/a, pero se diferencia del ofensor sexual adulto/a dado que aln se encuentra en
proceso de formacion, por lo que la intervencion profesional oportuna y especializada tiene una
alta probabilidad de interrumpir sus practicas sexuales abusivas a corto plazo, disminuyendo la
probabilidad de reincidencia.

Reglamento Interno
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ETAPA

1. Recepcién de

la denuncia o
sospecha de abuso
o maltrato infantil

2. Comunicacion
a los padres y
recopilacion de la
informacion

3. Traslado a un
centro asistencial, si
corresponde.

4. Denuncia y/o
requerimiento de
proteccion

5. Medidas de
Acompanamiento

6. Presentar los
antecedentes a la
Superintendencia
de Educacion.

7. Seguimiento y
acompafiamiento
de la denuncia y/o
requerimiento.

8. Medidas internas

20

RESPONSABLE

Todo Miembro de la comunidad
Educativa.
Dentro de 24 horas.

Directora. Dentro de 24 horas

Directora. Dentro de 24 horas

Director Administrativo o Encargado
de convivencia. Dentro de 24 horas

Guia a Cargo de salén. Encargado de
Convivencia
5 dias habiles

Directora. Dentro de 24 horas

Encargado de convivencia. El tiempo
que dure la investigacion

Directora.

Escuela Montessori de Valparaiso

ACCION

1. Recepcionar la denuncia por escrito y entregar la informacién a la Directora.

2. Activacion del Protocolo de actuacion frente a la denuncia por sospecha o relato.
3.Disponer las medidas para proteger al nifio/a o adolescente.

4. Informar al Encargado de Convivencia

1. Citacion a entrevista para informar la situacién y los pasos a seguir.

2. Recopilar antecedentes administrativos y otros de caracter general, describiendo
la situacion segun lo relatado, sin emitir juicios, para colaborar con la investigacidn
y/o en las medidas que se adopten posteriormente.

3. Si los padres se niegan a realizar la denuncia, se deja en claro que el
establecimiento esta obligado por ley a denunciar el hecho dentro de 24 horas.

1. El nifio/a o adolescente es trasladado al centro asistencial, en caso de ser
necesario, tal como si se tratase de un accidente escolar. En este caso el Hospital
Carlos Van Buren en Valparaiso.

NOTA: No se requiere la autorizacién de la familia para acudir al centro asistencial,
basta la sola comunicacién de este procedimiento, dado que, si el/la o los/as
agresores/as son miembros o conocidos/as de la familia, eventualmente esta puede
oponerse al examen médico y al inicio de una investigacion.

1. Denuncia: En el Ministerio Publico, Policia de Investigaciones, Carabineros o
Fiscalia.

Requerimiento de proteccién: ante los Tribunales de Familia

- Por separado o ambas gestiones, segun corresponda a cada caso.

Medidas psicosociales: Confeccidén de un plan de acompafiamiento para el
estudiante vulnerando a nivel individual y familiar por parte de la Direccién con
seguimiento durante el semestre.

1.3 Plan de acompafiamiento al curso y docentes, si corresponde.

NOTA: No es necesario que la comunidad educativa conozca la identidad de los/as
involucrados/as, asi como tampoco los detalles de la situacion.

Siempre que el caso de maltrato, acoso, abuso sexual o estupro se haya cometido al
interior del recinto educacional, correspondera informar a la Superintendencia de
Educacidn.

1. Seguimiento y colaboracidon con redes externas de apoyo.

2. La Escuela se mantendra informado de los avances:

a) Colaborar con la investigacidn externa si esta se hubiera iniciado y las eventuales
medidas de proteccion que se aplicaron y del tratamiento reparatorio que derive.
b) Articular y coordinar las acciones, garantizando que ese nifio o nifia no vuelva a
ser victimizado/a.

c) El/la profesional que realiza la denuncia estara dispuesto a colaborar con la
Justicia durante el proceso, facilitando informacidn, declarando en calidad de
testigo, si se requiere.

1. Se realizara un comunicado publico a la comunidad educativa, a través de la
pagina web del establecimiento que sera el medio oficial de comunicacion.

2. Si el adulto involucrado en los hechos es funcionario del establecimiento, se
activaran las medidas protectoras en resguardo de la integridad del estudiante
conforme a la gravedad del caso. Si las autoridades competentes establecen
culpabilidad del acusado el establecimiento dara por finalizado el contrato de
trabajo.



PROTOCOLO DE ACTUACION LOCAL, PREVENCION DEL CONSUMO DE
DROGAS Y ALCOHOL

La Escuela Montessori de Valparaiso se constituye como un espacio para que los estudiantes
desde el nivel de educacién parvularia (Casa de Nifios/WawaUta) tengan la posibilidad de de-
sarrollar toda su potencialidad como seres humanos y sean conscientes de sus individualidades,
sus caracteristicas y necesidades.

Para este objetivo la comunidad educativa completa, cuerpo docente y apoderados se deben
enfrentar de manera permanente en los temas necesarios para atender a las necesidades de
formacidén de nifos y nifias y su desarrollo como personas sanas.

En el ambito de la prevencién del consumo de alcohol y drogas se utilizaran los programas que ha
desarrollado SENDA para el trabajo con nifi@s de educacion parvularia y ciclo basico.

En el marco de las politicas publicas emanadas del Ministerio de Educacion, en relacién al con-
sumo de drogas y alcohol, nuestra Escuela se hace eco de la necesidad de proveer a nuestros es-
tudiantes de las herramientas necesarias para instaurar una cultura de prevencion frente a estas
sustancias que tan nocivas y perjudiciales son para nuestra sociedad. La prevencién es tarea de
todos/todas, y en esa linea es que se requiere que las acciones a favor de una cultura de preven-
cién, sean conocidas y asumidas por todos y todas.

PROGRAMA DE PREVENCION

Dentro de los principales objetivos como comunidad educativa, esta la de establecer en los estu-
diantes y sus familias el desarrollo de los factores protectores, permitiendo disminuir las conduc-
tas de riesgo y de consumo. Asimismo, la Escuela busca ser un agente preventivo y promotor de
estilos de vida saludable para sus estudiantes. Por lo anteriormente mencionado, el programa de
prevencién se enmarca dentro de las siguientes directrices:

a. La incorporacién de las familias como los primeros agentes preventivos dentro del desarrollo
armonico psicosocial de los estudiantes.

b. La sensibilizacién y capacitacion a cada uno de los estamentos del colegio, es decir, Equipo
Directivo, docentes de la educacion, por parte de equipos especialistas.

c. Detecciodn eficaz del consumo abusivo de alcohol o drogas de estudiantes, para realizar el tra-
bajode intervencion y derivacion a la organizacién pertinente.

d. La promocidén de habitos saludables en los alumnos y sus familias.
Acciones Preventivas:

A. Del entorno:

- Proporcionar un entorno escolar saludable,es decir, limpio yl ibre de humo.
- Estimular las actividades deportivas al aire libre.

- Motivar el respeto hacia el medio ambiente.

- Motivarla alimentacion sana, libre de comida “chatarra”.
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B. Familias:

- Informacidn hacia los apoderados relacionada al fomento de los factores protectores al interior
del hogar, generando interés y deseo de auto capacitacion.

C. Estudiantes:

- Unidades de orientacién/diversidad enmarcadas dentro del desarrollo de habilidades y compe-
tencias sociales, tales como: Capacidad de resolucidn de situaciones conflictivas, desarrollo de
habilidades interpersonales, desarrollo de la autoestima, desarrollo de la capacidad critica.

- Favorecer y estimular en los jovenes actividades culturales, deportivas y sociales.
d. Docentes:

- Promover la capacitacion en esta tematica de los guias.

IIl. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE RIESGO

La prevencion en el consumo de drogas y alcohol es un deber ineludible para todos los estamen-
tos de nuestra Escuela. Teniendo conciencia de ello, es que definimos a continuacion las acciones
qgue deben seguirse en casos especificos de conductas de riesgo o abiertamente de consumo de
estas sustancias:

e Es obligacion de todas y todos los integrantes de la comunidad educativa, comunicar en forma
oportuna, usando los canales habilitados, sobre situaciones de riesgo o de consumo de drogas
y/o alcohol.

* En caso de deteccidén del consumo de estas sustancias, la persona testigo del hecho, debe
comunicarse con el encargado de convivencia o adulto responsable, quien seguira el conducto
regular para abordar el caso.

IV. ACCIONES A SEGUIR FRENTE A SITUACIONES DE CONSUMO AL INTERIOR DE LA ESCUELA.

Cualquier integrante de la comunidad educativa que sorprenda a un estudiante consumiendo
cualquier tipo de drogas o alcohol en alguna de las dependencias del establecimiento debe seguir
elsiguiente procedimiento:

1. Comunicar la situacion acontecida de forma inmediata a Direccion.

3. Esta situacién debe ser comunicada al adulto responsable del estudiante.
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PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Un accidente escolar es toda lesidn fisica que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrol-
lo de actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dafio.

El seguro escolar es un beneficio que protege al estudiante que sufre un accidente o lesién. Este
beneficio serd efectivo al obtener el Reconocimiento Oficial del Estado. Los estudiantes también
quedan protegidos durante el trayecto entre su domicilio y el recinto educacional.

Se exceptuan aquellos accidentes producidos intencionalmente por la victima, o los ocurridos
por una fuerza mayor, que no tengan relacion con los estudios.

TIPIFICACION DE ACCIDENTES

1. ACCIDENTES LEVES Los accidentes leves, son aquellos en que el estudiante resulta con lesiones
superficiales que no le impiden su conciencia ni autonomia.

2. ACCIDENTES MEDIANAMENTE GRAVES Son aquellos, tales como: torceduras, esguinces, golpes
y/o caidas menores, entre otros.

3. ACCIDENTES GRAVES Son aquellos que requieren de asistencia médica inmediata, como cai-
das de altura, golpe fuerte en la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes
profundos, fracturas, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por comida u
objetos, entre otros.

Reglamento Interno

PASOS
PASO RESPONSABLE ACCION
1. Deteccidn del Cualquier miembro de la comunidad | 1. El estudiante es derivado a la enfermeria de la escuela.
Accidente Educativa.

2. Evaluacion de
la gravedad del
accidente y modo
de proceder

3.Seguro escolar

Guia a cargo

Directora.

- El guia de saldn es quien evaluara la gravedad del accidente.

- Para un accidente leve, se realizaran procedimientos de primeros auxilios y el
estudiante se reincorporara a sus actividades.

- Si el accidente se considera, medianamente grave, se notificara al apoderado
(telefénicamente). Si el estudiante esta en condiciones de retomar sus actividades se
reincorporara de lo contrario sera retirado por su apoderado.

- Si el accidente es grave se derivara al Hospital por medio de una ambulancia,
inmediatamente se notificara al apoderado.

- El estudiante sera acompafado por un funcionario de la Escuela. Una vez llegue
su apoderado al recinto asistencial, sera responsabilidad de éste, el cuidado,
acompafiamiento y supervision de la atencion de urgencia.

1. El Seguro Escolar puede ser entregado al apoderado, 24 horas, después de haber
ocurrido el accidente.
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PROTOCOLO DE APOYO A ESTUDIANTES MADRES Y EMBARAZADAS

LEGALIDAD EN CHILE

En Chile se encuentra garantizado el derecho de las estudiantes embarazadas y madres a per-
manecer en sus respectivos establecimientos educacionales, sean estos publicos o privados, sean
subvencionados o pagados, confesionales o no. Segun la Ley N2 20.370/2009 General de Edu-
cacion, Art 11, sefiala: “El embarazo y la maternidad en ningln caso constituiran impedimento
para ingresar y permanecer en los establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo
estos ultimos otorgar facilidades académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de
ambos objetivos”.

Introduccién

La Escuela Montessori de Valparaiso imparte educacidn parvularia y ciclo basico hasta sexto basi-
co (12 afios), si bien es muy baja la probabilidad de embarazo a nifias de 12 afios acogemos la
legalidad presente para garantizar el derecho de las estudiantes embarazadas y madres.

El objetivo de este protocolo es entregar orientaciones en el actuar, frente a la situacion de em-
barazo, maternidad y paternidad de estudiantes de nuestra escuela. Este protocolo esta orien-
tado a directivos, madres, padres, apoderados, docentes, con el fin de enfrentar una situacion
de éste indole en forma coherente a su rol formativo y que fortalezcan la permanencia de estos
estudiantes en nuestra Escuela. En el caso de existir embarazo adolescente se procedera segln
la normativa vigente y siempre en consulta con los padres o tutores y en comun acuerdo se bus-
caran las garantias de salud, cuidado y continuidad de estudios, otorgando todas las facilidades
para el caso. Se dard todas las facilidades académicas para ingresar y permanecer en la Escuela.
No se discriminara a estas estudiantes, mediante cambio de establecimiento o expulsién, cancel-
acion de matricula, negacion de matricula, suspension u otro similar. Se respetara su condicidn
por parte de las autoridades y personal de la Escuela. Se respetara el derecho a asistir a clases
durante todo el embarazo y a retomar sus estudios después del parto. La decisidén de dejar de
asistir los ultimos meses del embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto depende
exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de la joven y el bebé.
En este protocolo se fundamentan en el respeto y valoracion de la vida y en los derechos de todas
las personas. Esto no significa premiar o fomentar el embarazo adolescente.

CRITERIOS PEDAGOGICOS

Las estudiantes embarazadas podran ingresar a clases y desarrollar normalmente sus actividades
escolares, tienen derecho a desarrollar de la misma forma que sus companfieros las actividades
de su saldn, sin embargo, si presentan controles médicos o problemas de salud pre y post parto,
que interfieran su asistencia a clases; tendran todas las condiciones necesarias para completar y
desarrollar actividades de clases, en tanto la situacién de embarazo o de maternidad/paternidad
le impida asistir regularmente al establecimiento. Se dara flexibilidad en las evaluaciones garan-
tizando el logro de aprendizajes y objetivos minimos establecidos en los Programas de Estudio.

Cada vez que la alumna se ausente por situaciones derivadas del embarazo, parto, post parto,
control de nifio sano y/o enfermedades del hijo menor de un afio, presentando certificado médi-
co o carné de salud, podra acceder a una reprogramacioén de sus actividad es escolares.

Las estudiantes embarazadas serdan promovidas si completan sus dos semestres o ; si fuera
necesario por problemas de salud durante el embarazo ,parto y postparto ; se hara término an-
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ticipado de afio escolar o se les aprobara con un semestre rendido, siempre y cuando cumplan
con la normativa de aprobacion por rendimiento estipulada en el Reglamento de Evaluacion
para todos los alumnos

Para las estudiantes embarazadas, no se considera el 90% de asistencia a clases durante el ano
escolar. El/la estudiante tiene derecho a ser promovido(a) de curso con un porcentaje de asisten-
cia menor a lo establecido, siempre que sus inasistencias hayan sido debidamente justificadas,
como por ejemplo: Pre natal, Parto, post natal, control de nifio sano, lactancia, etc. dada por los/
las médicos tratantes, carné de control de salud y que cumplan con los requisitos de promocidn
establecidos por la Escuela.

MIENTRAS DURE EL PERIODO DE EMBARAZO

Permisos y salidas: Las alumnas presentard su carnet de salud o certificado médico cuando
necesite salir a control médico en horario de la Escuela.

La estudiante tiene el derecho y deber de asistir a los controles de embarazo, post-parto y control
sano de su hijo/hija en el Centro de Salud Familiar o Clinica correspondiente.

El/la estudiante debera presentar el carné de salud o certificado médico correspondientes, cada
vez que falte a clase por razones asociadas al embarazo, maternidad/paternidad. Ademas debera
mantener informado a su guia de saldn.

La estudiante, asi como todo estudiante tiene derecho a asistir al bafio cuantas veces lo requiera
durante elembarazo, sin tener que reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una in-
feccion urinaria (primera causa de sintoma de aborto).

La Escuela facilitara durante los recreos, que la alumna permanezca en el salén o pueda utilizar
otro espacio, para evitar estrés o posibles accidentes.

La estudiante tiene derecho, cuando el nifio o nifia nazca, a amamantarlo, para esto puede salir
de la Escuela en los recreos, o en los horarios que ella estime conveniente. Para esto corre-
ponderd como maximo, a una hora de su jornada diaria de clase, sin considerar el tiempo de
traslado. Este horario debera ser comunicado formalmente a la Direccién de la Escuela durante
la primera semana de ingreso posterior al parto.

Durante el periodo de lactancia la estudiante tiene derecho a salir a la sala de primeros auxilios a
extraerse leche cuando lo estime necesario.

Para las labores de amamantamiento, se le permitira la salida de la madre en el horario predeter-
minado para acudir a su hogar o sala cuna

Cuando el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite de su cuidado
especifico, seglin conste en un certificado emitido por el médico tratante, la Escuela dar3, tanto
a la madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes, considerando que esta es una
causa frecuente de desercion escolar post parto.

DEBERES DEL APODERADO/A

El apoderado/a debera informar al colegio la condicion de embarazo, maternidad o paternidad
del estudiante a través de un certificado emitido por ginecdlogo indicando la cantidad de se-
manas de embarazada. El director/a o profesor/a responsable informara sobre los derechos y
obligaciones, tanto del/la estudiante, como de la familia y de la Escuela.
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Cada vez que el/la estudiante se ausente, el apoderado debera concurrir al establecimiento a en-
tregar el certificado médico. El apoderado debera mantener su vinculo con la Escuela cumpliendo
con su rol de apoderado/a.

El apoderado/a debera notificar a la Escuela de situaciones como cambio de domicilio o si el
hijo/a en condicion de embarazo, maternidad o paternidad quedard bajo la tutela o responsabi-
lidad de otra persona.

PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagogicas en grupo estan consideradas como experiencias beneficiosas y forma-
doras académica y socialmente. Por lo tanto, los apoderados seran informados con anticipacion
de la planificacion de las salidas y sus objetivos de manera de recibir el permiso-autorizacién por
escrito, antes de la salida programada (La autorizacién tipo se encuentra disponible en nues-
tra web). Se revisaran las necesidades de cada caso, traslados, seguridad, apoderados acompa-
fantes, alimentacidn especial.

Si le ocurre un accidente a cualquier estudiante se aplicara el Protocolo de accidente Escolar

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE ACOSO ES-
COLAR O BULLYING Y CIBERBULLYING

Segun la ley vigente sobre bullying o acoso escolar se considerard “toda accidén u omisién consti-
tutiva de agresidn u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educa-
cional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante,
valiéndose para ello de una situacién de superioridad o indefension del estudiante afectado,
gue provoque en este Ultimo maltrato, humillacién o fundado temor de verse expuesto a un mal
de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta
su edad y condicion” (Ley N220.536) EL ACOSO ESCOLAR O BULLYING PUEDE SER: o MALTRATO
VERBAL: insultos, sobrenombres, hablar mal de alguien, difamar, sembrar rumores, entre otros.
o MALTRATO FiSICO: DIRECTO: golpes, patadas, lesiones con objetos, entre otros. INDIRECTO:
robo o destrozo de ropa, objetos personales, material escolar, entre otros. o INTIMIDACION PSI-
COLOGICA: amenazas para provocar miedo, obligar a hacer cosas contra su voluntad, chantaje,
burlas publicas, notas, cartas, entre otros. o AISLAMIENTO SOCIAL: Ignorar, no hablarle, rechazo
a sentarse a su lado o trabajar juntos, impedir la participacidn con el resto del grupo, coaccionar
a otros para aislar y/o no interactuar con la persona, entre otros. o CYBERBULLYING: Implica el
uso de la tecnologia para realizar agresiones o amenazas a través de correos electronicos, chats,
blogs, fotologs, mensajes de texto, sitios web, comunidades sociales y cualquier otro medio tec-
noldgico, virtual o electrénico; publicar fotos o informacidn real o intervenida que pueda.

Este protocolo se activa ante cualquier accién u omisidn intencionada, ya sea fisica, psicoldgica o
discriminatoria, realizada por uno o mas estudiantes de la comunidad escolar, en contra de uno o
mas estudiantes, en forma escrita, verbal, fisica o a través de medios tecnoldgicos.
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PASO

1. Recepcion de la
denuncia

2. Indagacion de la
situacion

3.-Comunicacién a
los apoderados

4.-Traslado a un
centro asistencial, si
corresponde.

5.- Reporte de la
investigacion

6.-Resolucion de

la aplicacién del
protocolo y medidas
pedagdgicas

7.- Presentar los
antecedentes a la
Superintendencia
de Educacion, si
corresponde.

RESPONSABLE

Miembro de la comunidad
Educativa.
Dentro de 24 horas

Guia a cargo
Dentro de 48 horas.

Guia a cargo
Dentro de 48 horas.

Director administrativo
Dentro de 24 horas.

Directora Pedagdgica
Dentro de 10 dias habiles.

Directora Pedagdgica
Dentro de 10 dias habiles.

Directora Pedagdgica

Dentro de 10 dias una vez que se
haya confirmado la existencia de

acoso.

Reglamento Interno

ACCION

1. Recepcionar la denuncia y entregar la informacion al Guia de Salén
. Se activa el protocolo de actuacion.
3. Informar al Encargado de convivencia.

N

[N

. Iniciar el proceso de indagacion de la situacidon denunciada.
. Evaluacion del estudiante agredido por parte del Guiiia de Salén
3. Entrevistar a los estudiantes involucrados.

N

1. Citacion a entrevista para informar la situacion y los pasos a seguir.

1. El nifio/a o adolescente es trasladado al centro asistencial con seguro de accidente
escolar, si corresponde.
2. El costo del traslado al centro asistencial sera asumido por el establecimiento.

1.Andlisis de los antecedentes recogidos en la investigacion.

2. Analisis de la evaluacion realizada al estudiante agredido.

3. Determinacion de las consecuencias para el o los estudiantes involucrados, segun
lo establecido en el Reglamento de Convivencia Escolar vigente

1. Elaboracién de informe concluyente

2. Citacidn a los apoderados del o los estudiantes involucrados para comunicar la
resolucién de la situacion.

3. Derivar al estudiante a las redes de apoyo externas, si es necesario.

4. Denunciar a la entidad externa calificada, si corresponde.

1. Informar a la entidad externa calificada, si corresponde. Segun Ley de violencia de
escolar N° 20.536.

2. Se realizard un comunicado publico a la comunidad educativa, a través de la
pagina web del establecimiento que sera el medio oficial de comunicacion.

El término acoso escolar suele ser utilizado para denotar variadas situaciones, que no necesariamente se refieren a este tipo de violen-
cia; es importante tener claro, por tanto, que:

NO es acoso escolar (bullying):

¢ Un conflicto de intereses o desacuerdo entre personas.

e Las peleas entre personas que estan en igualdad de condiciones, aunque sean reiteradas en el tiempo.

¢ Una pelea ocasional entre dos o mas personas.

e Las agresiones de adulto a estudiante, ya que esto constituye maltrato infantil.
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Mecanismo de Comunicacién, Modificacion y Actualizacion del Regla-
mento Interno

La comunidad educativa en su totalidad queda informada de este reglamento y sus disposicio-
nes. Este reglamento puede sufrir modificaciones o actualizacion de sus contenidos anualmente.
Dichos cambios o modificaciones se informaran debidamente a la comunidad educativa, a través,
de las reuniones periddicas realizadas con el Centro de Delegados o Centro de Apoderados. En
este sentido sera deber de la direccién de la Escuela informar debidamente al Comité de Con-
vivencia Escolar los cambios y modificaciones propuestos. Los cambios seran aprobados si cuenta
con la aprobacion de la mayoria de sus miembros.

Este documento puede ser descargado a través de nuestro sito web o solicitado en la direccién
administrativa para su conocimiento.
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Normas Econdmicas
Aspectos Financieros

La Escuela Montessori de Valparaiso es un establecimiento particular pagado, y se financia con
el aporte directo de los apoderados a través de su matricula anual y colegiatura mensual. No
recibe aporte alguno del estado.

Matricula

El pago de matricula se realiza una vez al afio, segin la modalidad sefialada en el
proceso de admisidon. El valor de la misma es informado debidamente cada afio. La
matricula no es reembolsable.

Colegiatura Mensual.

El pago de mensualidad se hace entre los dias 1 y 5 de cada mes. Las boletas serdn emitidas
y enviadas en las libretas de comunicaciones.

Fondo de Desarrollo Institucional

Es una cuota anual en pagos diferenciados que se utiliza para el mejoramiento de diversas
areas de desarrollo de la Escuela (infraestructura, capacitacion docente, etc).

Cuota de Materiales y libros
Cada semestre se cobra una cuota de materiales sefialada en nuestra web
Formas de Pago

Las mensualidades se deben documentar con 10 cheque del mismo valor o Pagaré Notarial.
Sin perjuicio de establecer algun otrio tipo de modalidad con la direccién administrativa.

Sobre el retiro anticipado del afio escolar.

El retiro del nifio /nifia del afio escolar comprometido, se dard aviso al menos con un
mes de anticipacién. Se cobrard el semestre completo, marzo-julio o agosto-diciembre
segun corresponda, independientemente de la asistencia o inasistencia del nifio/nifia. Los
documentos y/o Pagaré Notarial serdn devueltos después del pago del ultimo mes del
semestre.

Cuenta Bancaria

Cuenta Corriente N2 1012109507 Banco de Chile, a nombre de Servicios Educacionales
Vanessa Vasquez Grimaldi EIRL RUT 76.096.802-1

Reglamento Interno
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