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I. Introduccion

Desde la perspectiva de la filosofia Montessori, la familia es el eje central en la formacién
de los nifios y es por eso, que surge la necesidad de vincularla al colegio a través de un
sistema de politicas y normas claras que faciliten la buena interaccion, coordinacion y
convivencia entre las familias y los estamentos organizacionales formales de nuestra
Fundacién.

El presente manual tiene por objetivo informar a los padres y apoderados de nuestro
colegio sobre la estructura, las normas y los procedimientos existentes y los principios
de actuacion a los que nos debemos en nuestra institucion, como parte integrante de
nuestra comunidad educativa.

El presente “Manual del Apoderado”, es un documento imprescindible de ser conocido y
aceptado por los padres de nuestra comunidad, estd abierto a modificaciones y
actualizaciones, fruto de la reflexién y analisis de Rectoria y el Directorio en pro del
desarrollo y cuidado de nuestro proyecto educativo y la necesidad de adaptacion a la
normativa imperante.

I1.Fundacion Pucalan Montessori

1 Caracterizacion General

El proyecto educativo de la Fundacién Pucaldn Montessori contempla la administracion
de uno o un conjunto de establecimientos educacionales de ensefianza pre basica, basica
y media, dirigido a la formacién integral de los nifos, centrado en la visién educativa
propuesta por la filosofia Montessori; ésta busca la formacion de la conciencia del ser
humano, de tal forma que permita abrirse al mundo del otro, a través del servicio y del
maximo desarrollo creativo particular de cada individuo.

La entidad sostenedora del o los establecimientos educacionales es la Fundacion
Educacional Montessori Pucalan, entidad sin fines de lucro, creada por profesores y
apoderados del colegio. Dada la naturaleza de la personeria juridica de la Fundacion,
todo excedente que resulte de la operacién del colegio Pucalan, debe ser reinvertido en
implementar y fortalecer los fines educativos declarados en la constitucion de la
Fundacién. La Fundacién se constituye con un Directorio de nueve miembros como
cuerpo gobernante y delega la administraciéon y operacion del Colegio en su Rectoria.

La Fundacidon se constituye por escritura publica conteniendo ésta el conjunto de
preceptos que conforman los estatutos de la Fundacién. Los estatutos definen, entre
otras cosas, las responsabilidades y procedimientos de su Directorio.

El adoptar la personeria juridica de una fundacion sin fines de lucro es muy importante
para un compromiso serio y consistente de la comunidad con el colegio. Los principales
beneficios derivados de esta estructura son:

a) Imagen estable ante la comunidad.
b) Existencia de una entidad legal para las operaciones financieras y de seguros.
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C) Limitacidon de responsabilidad en caso de litigios.

d) Vehiculo para la obtencion de fondos, donaciones y adquisicion de
propiedades.

e) Medio de extender la vida del colegio mas alld de sus fundadores.

f) Seguridad de que el excedente de la operacidon del colegio Pucalan se

reinvierte en implementar y fortalecer los fines del proyecto educativo.

2 Directorio

El Directorio es el érgano de gobierno de nuestra Fundacién y del proyecto educativo
gue la sustenta; se empefia en asegurar la viabilidad y sustentabilidad del proyecto
educativo, por ende, proteger y desarrollar la comunidad escolar. Su principal ocupacion
son las funciones programaticas y financieras del colegio, para las cuales define una
misién y visidn, objetivos programaticos, criterios de desarrollo de infraestructura,
presupuestos y politicas operacionales en los distintos ambitos de actividades de nuestra
Fundacién. La operacién es delegada plenamente a la Rectoria del Colegio y al equipo
administrativo.

En este sentido el Directorio:

a) Es el cuerpo gobernante de la Fundacién, y por ende del Colegio sostenido por
ella y es legalmente responsable por toda |la operacion.

b) Asegura la coherencia de sus programas y politicas con la misidn del colegio.

c) Precave el desarrollo futuro del colegio a través de la planificacion y el desarrollo
de recursos.

Los miembros del Directorio participan en éste en forma voluntaria y ad honorem. Deben
ejercer un claro liderazgo y encarnar el respeto y apoyo mutuo, valores centrales en la
filosofia de un colegio Montessori. La buena voluntad de un miembro del Directorio para
aceptar las responsabilidades de este importante rol es un gran obsequio al colegio. A
través de su trabajo y conducta, el miembro del Directorio realza la mision del colegio y
contribuye no sélo a la salud presente de este sino también a su consolidacién futura.

El Directorio estda compuesto por 9 miembros mas la Rectoria del Colegio que actliia como
miembro ex officio sin derecho a voto. Ya sean elegidos o nominados, los miembros del
Directorio son seleccionados por su compromiso con la mision del colegio y por su
habilidad de contribuir con sus conocimientos y experiencia. Los profesores del colegio
eligen a 2 miembros del Directorio, los padres eligen a 5 de entre la propia comunidad
de padres y estos 7 miembros elegidos, mas la Rectoria del Colegio, nominan a los 2
miembros restantes.

La composicion del Directorio debiera ser representativa de los grupos constituyentes de
la comunidad escolar: estudiantes, educadores, padres y administrativos. Esto no
implica que participes de cada grupo deban integrar el Directorio, sino mas bien, que la
composicion del mismo incluya miembros que estén muy vinculados a alguno de dichos
grupos, influyendo en él y recibiendo sus aportes y opiniones. El personal remunerado
del colegio (educadores y personal administrativo), asi como los estudiantes, no son
miembros del Directorio y es la Rectoria del Colegio quien representa sus intereses en
el Directorio.
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Las responsabilidades del Directorio estan divididas en cuatro areas mayores:
programatica (definir y supervisar politicas globales del colegio, seleccionar y contratar
a la Rectoria, definir metas estratégicas anuales y aprobar planes de mediano y largo
plazo y otros), financiera (administrar activos, aprobar presupuesto anual y proyeccion
a largo plazo, determinar politicas econdmicas y financieras), inmobiliario (asegurar
infraestructura) y evaluativa (de la Rectoria y del programa general del Colegio).

El Directorio se auto-administra y se organiza a si mismo para cumplir sus
responsabilidades eficazmente. El Directorio funciona a través de reuniones y de
Comisiones. Las Comisiones son organizadas por el Directorio con responsabilidades
especificas. Generalmente, una Comisién se enfoca en un aspecto particular del
desarrollo del colegio y formula recomendaciones al Directorio. No obstante que a la
Comision se le puede otorgar autoridad para implementar ciertas decisiones, sélo el
Directorio en pleno tiene el poder para tomar decisiones mayores y para formular
politicas.

Mayores informaciones sobre la funcién del Directorio y responsabilidades de sus
miembros, se encuentran en el Manual del Director.

3 Rectoria

En conformidad con los estatutos, el Directorio delega en la Rectoria la responsabilidad
de administrar toda la operaciéon del o los establecimientos educacionales de la
Fundacién.

3.1 Responsabilidades de la Rectoria

a) Evaluar y asesorar a equipo directivo. Participar en un rol orientador, en el directorio
de la fundacidn. Dirigir Escuela de educacién Pucalan Montessori

3.2 Tareas principales de la Rectoria

a) Generar evaluaciones y seguimientos de equipo directivo.

b) Co construir, plan anual con directores de ciclo y coordinadores de nivel.

c) Participar en comision de resolucion de conflictos y mediacion.

d) Generar plan de desarrollo anual y trianual de la escuela de ed Pucalan.

e) Gestidon de nuevos proyectos para la Fundacién Pucalan Montessori.

f) Relacionamiento con organizaciones externas y ecosistema mayor, en temas de

desarrollo humano y educacién.

g) Co construir ppto anual, con directores de ciclo y subdirector de finanzas.

4 Organizacion Institucional del Colegio

4.1 Organizacién Académica
a) Concejo Académico

El Concejo Académico tiene por objetivo coordinar, regular y evaluar todas las
actividades educativas y programaticas del colegio. Es una instancia de estudio y
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reflexion en relacién al Programa Educativo general y es quien ejerce la direccion de los
niveles de Coordinacion y Departamentos para asi lograr que cada una de estas unidades
pedagdgicas estén alineadas al proyecto educativo.

El Concejo Académico esta integrado por la Rectoria del colegio, un Coordinador General,
Coordinador de Nivel y por los Coordinadores de Areas. Los niveles de ensefianza son
Nido, Casa de Nifios, Taller I, Taller II, Agora y Academia. Los miembros del Concejo
Académico son designados por y reportan a Rectoria.

b) Direccién de Ciclo

El Director(a) de ciclo es el responsable del Plan Anual y objetivos estratégicos de todo
el ciclo; en cuanto al co disefio y enfoque curricular, con énfasis en lo que corresponde
a innovacion, trabajo en equipo y transversalidad del ciclo educativo.

e Participacion en el proceso de admisiéon de nuevas familias y estudiantes que
ingresan al nivel.

e Seguimiento y evaluaciéon de objetivos propuestos por el plan anual; mediacién de
logros programaticos.

e Co evaluacion de los docentes del ciclo segin objetivos anuales y segln proceso de
desarrollo individual de cada uno.

e Responsable ultimo del proceso de seleccidon de educadores del ciclo, seguimiento y
programa de induccion de los educadores del ciclo, en coordinacidon con la Escuela
de Educacién Pucalan.

e Responsable del plan de formacion, entrenamiento, reemplazos y planes de sucesién
de los educadores del Ciclo Supervision — co construccion del presupuesto del ciclo
en coordinacion con la administracién de la Fundacién

e Responsable de innovacién y nuevos contenidos para el ciclo

e Responsable de generar equipos de trabajo Inter niveles con miras al desarrollo
estratégico y la innovacion

e Participa de las estructuras celulares de la Escuela de Formacidn que se defina
conformar en funcion del Plan de Desarrollo definido en Directorio, asi como en las
relatorias y planes de instruccién conforme al nivel de acreditacidon y experiencia
requerida

e Participa en el Concejo de Educacién de la Fundacién

e Responsable de Evaluacién 360° -comunidades de padres - docentes - estudiantes

e Responsable de mejora continua a través de programa e indicadores evaluativos
entregados a rectoria y evaluados por esta misma instancia.

e Ejecuta clases a estudiantes en materias afines a su especialidad

e Reporta directo a Rectoria.
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)

Coordinador de Nivel (Nido, Casa de Nifios, Taller I y II, Agora y Academias).

Responsabilidades del Coordinador de Nivel

d)

Velar por el cumplimiento del Plan Anual y Objetivos propuestos.
Mantener relacion directa con comunidad de padres

Participar en el proceso de admisién de nuevas familias y estudiantes que ingresan
al nivel

Responsable del proceso de desarrollo y dindmicas de seguimiento de cada
estudiante, en ejercicios de evaluacidon permanente

Presentacion y seguimiento del plan y programas anuales / semestrales de educacion
del nivel

Disefiar evaluaciones de los programas del nivel

Sistematizar informes evaluativos de los estudiantes del nivel
Coordinacién con el departamento de psicoeducacion e integracién
Co evaluacién docente del nivel

Coordinacién de programas educativos con areas de Arte, inglés, musica, deporte y
espiritualidad.

Participar en proceso de seleccidon de nuevos docentes postulantes al nivel.

Programar horarios y definicion de recursos requeridos para la ejecucién de los
planes educativos del nivel.

Tareas principales:

Seguimiento trimestral plan anual del nivel y reporte a Direccion de Ciclo.
Feedback semestral a guias del nivel, segun desafios anuales del equipo.
Chequeo de sistema schooltrack, asistencias y libro digital.

Actualizaciones evaluaciones estudiantes, educadores y encuestas percepcion
estudiantes y apoderados.

Proponer formacion y talleres para padres del nivel, segun calendario general y
objetivos centrales del afio.

Ejecuta clases a estudiantes en materias afines a su especialidad.

Coordinador de Area

Se establecen 4 areas de especialidad o departamentos que son:

Artistica, Idiomas, Deporte, Espiritualidad, estas se caracterizan por procurar la
transversalidad en ciertos dominios mas especificos de desarrollo.
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El Coordinador de cada area tiene bajo su responsabilidad:

a) Velar por el buen desarrollo de las especialidades de su area.

b) Procurar innovar a través de proyectos especificos.

c) Revisar curriculum anual del area.

d) Coordinar el pedido de materiales necesarios.

e) Coordinar con los responsables de cada nivel, temas y objetivos transversales.
f) Promover el desarrollo docente de los guias a su cargo.

g) El responsable de cada departamento participa en el concejo académico.

h) Co-evaluar a los educadores de area.

Reporta directo a la Direccion Educativa.

e) Educadores Guias de Saldn

Es requisito para trabajar como Guia del Colegio Pucaldn Montessori tener el titulo de
Educador, ya sea de nivel de Educacién Parvularia, Educacion Basica, Ensefianza Media
o Psicopedagogo, titulo otorgado por algin Centro de Formacion Universitaria o Instituto
Profesional. Ademas de lo anterior, el docente del colegio Pucaldn Montessori debe contar
con la especializacion en la metodologia y filosofia Montessori impartida por las
instituciones acreditadas para tal efecto.

Es el Guia de Saldn el responsable por el desarrollo y el logro de los objetivos propuestos
con cada uno de sus estudiantes y con el funcionamiento general del salén.

Reporta directo al Coordinador de su Nivel.

f) Asistentes

Personas que asisten en labores administrativas del salén, no requieren ser profesores.
Entendemos como tareas administrativas la elaboracion de materiales, orden general
del salén, ayuda en la preparacion del ambiente, cuidado de los nifios en la hora de
casino y de patio.

Reporta directo al Coordinador de su Nivel.

g) Psicoeducacion

Departamento responsable de los programas del area de psicologia del colegio,
enfocados basicamente al buen trato y programas relacionados.

Es de responsabilidad del coordinador de este departamento velar por el buen
funcionamiento del area de integracion y del seguimiento y evaluacion de los
profesionales a cargo.

Corresponde disefiar y proponer plan anual acorde al diagndstico general de las
necesidades del colegio, en servicio del desarrollo integral de los estudiantes. La
coordinacion y seguimiento de estudiantes y relacién con los equipos multidisciplinarios.

El Coordinador de Psicoeducacion reporta directo a la Direccion Educativa.

h) Comunicaciones

Las funciones principales de Comunicaciones son:

Manual del Apoderado
Colegio Pucalan Montessori



a) Asegurar la coherencia entre las acciones, los medios, los mensajes
comunicacionales y los principios que guian el proyecto de Educacién Pucalan
Montessori.

b) Desarrollar el modelo y apoyar a la Rectoria en las actividades de comunicaciones
y relacionamiento externo que se definan de cara a la implementacién de la
estrategia y de los programas académicos y formativos definidos.

c) Asesorar al Directorio en la definicion de estrategias comunicacionales, de
relacionamiento publico y apoyo en sus iniciativas de comunicacion.

Algunas de sus principales tareas son: participar y asesorar en el desarrollo de la Imagen
Corporativa de la Fundacion y del Colegio Pucalan Montessori, dar a conocer el colegio,
su proyecto y actividades dentro de la comunidad de Colina - Chicureo y reportear
actividades del calendario escolar para alimentar medios de difusién y redes sociales.

Reporta directamente a Rectoria

) Secretaria Académica

Apoyo a las funciones mas estratégicas de la Rectoria del colegio tales como:

a) Relacionamiento con las autoridades educacionales.

b) Sistemas de evaluacién y certificacion anual de los estudios para todos los
estudiantes del colegio.

c) Mantener y elaborar archivos, presentaciones y documentacion de Rectoria.

Apoyo y trabajo conjunto con el drea de comunicaciones y coordinacion del calendario
anual de actividades del colegio.

Coordinacion logistica y apoyo al proceso de Admision.
Reporta directamente a la Rectoria.

4.2 Organizacién Administrativa

El estamento administrativo estd liderado por el Sub Director de Administracion,
Finanzas y Operaciones y secundado por el Jefe de Finanzas y el Jefe de Operaciones.
Dependen del primero el encargado de Administraciéon y Finanzas, de Personal y el
Outsourcing Contable. Dependen del Jefe de Operaciones todo el equipo de vigilantes y
auxiliares del Colegio.

La funcion principal del equipo es manejar en forma eficiente el presupuesto anual y
satisfacer las necesidades de funcionamiento del colegio en todas sus areas, asistiendo
a la Rectoria y al estamento docente del colegio en la planificacion anual y en la ejecucion
de las actividades de la operacion del dia a dia del establecimiento.

a) Sub Director de Administracion, Finanzas y Operaciones

Es el responsable de liderar la administracion de los recursos operacionales, financieros
y materiales de la Fundacién, en el marco de las reglas y los principios fundamentales
de funcionamiento y gestién que tiene definidos, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Fundacion y al desarrollo de su proyecto educativo.

Algunas de sus tareas principales son:

a) Asesorar financiera y operacionalmente al Directorio en la toma de decisiones.
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b)

c)

d)

Liderar la gestion administrativa de los recursos humanos, fisicos, financieros,
informaticos del Colegio, permitiendo su adecuado funcionamiento.

Administrar el patrimonio del Colegio y conducir el proceso de elaboracién del
presupuesto anual de la Fundacién y sus entidades relacionadas, en conjunto con
los estamentos académicos, en el marco de las directrices emanadas desde el
Directorio y los principios basicos de administracién financiera establecidos por la
Fundacion.

Generar los estados financieros correspondientes, controlando el correcto
cumplimiento de la normativa interna y externa en las rendiciones de cuentas de
recursos.

Reporta al Directorio de la Fundacion y a la Rectoria.

b)

Jefe de Operaciones

Es el responsable del mantenimiento de la infraestructura e instalaciones y de la
provision de insumos y servicios necesarios para el funcionamiento normal de las
actividades del Colegio bajo los estandares requeridos por los ambientes preparados de
la educacién Montessori.

Algunas de sus tareas principales son:

a)
b)
c)

d)

e)

Administracion de los servicios generales de acuerdo a estandares de calidad y a
los plazos establecidos.

Supervisa la correcta operacién de la entidad, incluyendo la mantencién de las
instalaciones y reparacion de las diversas dependencias.

El aseo de las distintas dependencias de la entidad y la coordinacién del personal
auxiliar asociado.

Compra de insumos y materiales generales (no Montessori) necesarios para la
actividad del Colegio (material de mobiliario, materiales de oficina y libreria,
materiales de Tecnologia e Informacion, etc.).

Dirige, coordina y controla las actividades de la entidad relacionadas con la
prevencion de riesgos, asesorando al personal de la entidad en materias de
seguridad e higiene industrial, controlando el uso de los implementos y equipos
de seguridad, de conformidad a las normas y protocolos existentes en la materia.

Reporta al Sub Director de Administracion, Finanzas y Operaciones
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5 Organigrama Fundacion Pucalan Montessori
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ITI. Principios Fundamentales y Compromisos del
Apoderado Pucalan Montessori

El deber sin amor te vuelve malhumorado

La responsabilidad sin amor te vuelve desconsiderado
La justicia sin amor te vuelve rigido

La verdad sin amor te vuelve criticon

La educacion sin consciencia te vuelve maquina
La inteligencia sin amor te vuelve astuto

La amabilidad sin amor te vuelve hipdcrita

El poder sin amor te vuelve violento

El honor sin amor te vuelve arrogante

Las posesiones sin amor te vuelven avaro

La fe sin amor te vuelve fanatico

Un compromiso sin amor, te vuelve deshonesto
Un manual sin amor no tiene sentido.

1 Introduccion o Declaracion de Intencion

Como comunidad creemos importante que conozca cudles son nuestras principales
declaraciones, que involucran aspectos que van mas alld del proyecto educativo
Montessori; es decir, contienen una serie de creencias, principios y por sobretodo;
expectativas con relacion a vuestro ingreso y permanencia, del mismo modo como
imaginamos que usted las tiene en relacién a nosotros como comunidad.

2 Declaraciones Fundamentales

2.1 La educacién que queremos

Queremos que la educacion que vivan nuestros estudiantes corresponda a una educacion
de caracter evolutivo a nivel personal, espiritual, emocional, social y académico. Es decir,
gueremos una educacion al servicio de las personas, para ellas mismas, en funcion de
un futuro que desconocemos y que soflamos mejor. Queremos que nuestros estudiantes
sean todo lo que puedan ser. No estamos aqui para llenar las mentes de nuestros
estudiantes con ideas antiguas, ni formulas que ellos no descubran, ni estamos aqui para
adiestrarlos en la obediencia, ni en el condicionamiento academicista que persigue cifras
matematicas como resultado de procesos discretos. Estamos constituidos como
comunidad educativa; porque creemos profundamente en el ser humano consciente, en
su bondad y en su potencialidad. Estamos constituidos como comunidad, porque
creemos que la educacién y la consciencia son nuestra mayor esperanza.

Queremos que nuestros estudiantes vivan un verdadero espacio de desarrollo integral,
en la mayor amplitud del concepto, que les permita la libre realizacion de sus
potencialidades evolutivas y creativas; pues confiamos que ello les permitird un futuro
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feliz y trascendente. Desde esta mirada, sistémica e integradora; una educacion
consciente no sélo es responsabilidad de los profesores, desde esta mirada, la familia,
los padres y apoderados ejercen un rol fundamental que debe, ante todo; ser coherente
con la vision de nuestra comunidad.

"El nifio es una esperanza y una promesa para la humanidad "
Maria Montessori

2.2 Somos comunidad comunitaria

El concepto comunidad tiene relacion con la presencia de elementos comunes al interior
de un grupo de personas y también con los intereses que mueven a dicho grupo.
Compartimos dicho concepto y queremos ir mas alla; ademas de lo anterior nos
sostenernos como una comunidad, interconectada e interdependiente; es decir todo lo
que en ella ocurre, nos ocurre a todos y para todos. Esta declaracion no solo es realizada
a nivel ideoldgico, sino que concretamente; somos parte de una organizacién sin fines
de lucro, formada por docentes, directivos, estudiantes y apoderados; cada uno de los
cuales, para que esta se sustente, deben responder activamente frente a la misma. La
intencion, presencia y accién de cada uno de quienes la conforman es fundamental, no
es transparente, posee en si misma impacto y consecuencias. Nada de lo que hagamos
o dejemos de hacer queda en la transparencia. Sin embargo; ademas de declararnos
comunidad, también nos declaramos como un tipo de comunidad especial, somos una
comunidad comunitaria, donde las acciones que se realizan estan enfocadas hacia
intereses comunes y donde se construye desde el esfuerzo colectivo. Por ello, nuestros
estudiantes, docentes y apoderados accionan desde la creaciéon y toma de decisiones
colectiva.

Sostener una comunidad colectiva de caracter comunitario en una sociedad individualista
y competitiva, hoy no es facil, es por ello, que la generacién de redes, la colaboracion,
el respeto y la participacion se hacen fundamentales, en los @mbitos que correspondan
y sean solicitados.

Queremos que usted pertenezca a esta comunidad como familia. Estamos convencidos
gue su presencia y participacion es fundamental, los apoderados Pucaldn son
protagonistas.

“"Las manos son los instrumento de nuestros deseos”
Maria Montessori.

2.3 Participacion de Apoderados, Comunidad y Aprendizaje

Ademas de la necesidad que una comunidad tiene acerca de la participacion de sus
miembros, las investigaciones han dado muestra de como la articulacion entre familia y
el colegio favorece mejores aprendizajes y han relevado el valor e impacto que tiene la
familia en el desarrollo, evoluciéon y aprendizaje de los estudiantes. A partir de lo
anterior, es que se promueve en el sistema educativo de nuestra comunidad, la
participacion de padres, madres y apoderados, pero écomo entender esta participacion?,
écudles son los roles que caben a los apoderados?
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Debemos dejar de pensar la participacidon solo como asistencia a reuniones o mera
cooperacion parcial; participar implica la posibilidad de incidir, decidir, opinar, aportar,
trabajar, tomar decisiones y discutir en torno a un objetivo comuin, en este caso la
educacién de nuestros hijos, desde la filosofia Montessori y la responsabilidad con el
futuro.

Lo importante es construir cada dia una practica de participacion que aporte al
aprendizaje de niflos, nifas y jévenes. Estamos llamados junto a nuestros hijos; al
desafio de ser protagonistas de un cambio cultural, en medio de la crisis social y
educativa, que implique una transformacién en la que se abran mayores y mejores
espacios de consciencia, compromiso y cambio.

Queremos que ustedes como familia, sean parte de una comunidad que construye dentro
de nuestro pequeiio gran espacio; un mundo mejor.

2.4 La Organizacion que somos
a) Misién: Lo que somos.

“Somos una comunidad educativa sin fines de lucro, motivada por el méas profundo
compromiso de guiar y potenciar a sus integrantes para que sean seres humanos
conscientes, felices y responsables. Educamos desde la filosofia Montessori que
promueve el desarrollo de personas integras que trabajan, para la paz, la evoluciéon y el
desarrollo sustentable”

b) Vision: Lo que queremos ser.

“Queremos ser una comunidad educacional referente de reflexion y un aporte a la
transformacion del modelo educativo, basandonos en la filosofia Montessori, que
promueve la formacién de un ser humano consciente, trascendente, feliz y
comprometido con el cuidado de su ambiente, en la cual prime el sentido de
colaboracidn, diversidad, confianza, responsabilidad y respeto”

3 Nuestros principios y compromisos de actuacion

3.1 Principios

Entendemos por principios, como aquellas formas de actuar que queremos fortalecer,
hacer permanecer y transmitir. Es por ello que todos los compromisos que usted
contraera con nuestra comunidad, tienen relacién directa con ellos. Desde esa légica a
continuacion se presentaran los principios, un acuerdo acerca del significado de este y
compromisos asociados a los mismos.

Etimolégicamente principio deriva del latin “principium” que significa comienzo, primera
parte, parte principal a su vez derivado de “prim” primero, en primer lugar, que alude a
tomar, coger, agarrar, por lo que literalmente principium es “lo que se toma en primer
lugar”. Desde ahi, corresponden a lo que nuestra comunidad quiere impulsar y sostener
en el tiempo, lo que en primer lugar queremos que suceda en nuestra organizacion. Para
que logremos nuestros suefios, debemos partir por nuestros principios.
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3.2 Compromisos

Los compromisos no son reglas, no pretenden llenar de formas nuestro fondo. Los
compromisos, son declaraciones conscientes de responsabilidad y amor que usted hace
frente a usted mismo, a sus hijos y frente a nuestra comunidad, a fin de asegurar su
existencia, esencia y desarrollo de nuestra organizacién tal y como la sonamos.

3.3 Principios y compromisos de Responsabilidad o Responsabilizacion

La responsabilidad es un valor que esta en la conciencia de una persona y que le permite
reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos. La persona
responsable es aquella que actia de modo consciente, siendo él la causa directa o
indirecta de un hecho ocurrido. Estd obligado a responder por alguna cosa o alguna
persona. En este sentido, una persona responsable cumple con sus obligaciones y pone
cuidado y atencidn en lo que piensa, siente, hace o decide.

El cumplimiento responsable en nuestras interacciones con otras personas, implica
algunas acciones especificas; como:

a) Reconocer y responder, haciéndose cargo de las propias necesidades y las de los
demas.

b) Aprender y mejorar.

c) Informar directa y oportunamente.

d) Asumir las consecuencias que las omisiones, obras, expresiones y sentimientos
generan en la persona, el entorno y la vida de los demas.

a) Compromisos de Responsabilizacion del Apoderado Pucalan:

1. Con relacién a mis hijos, me comprometo a su cuidado fisico y psicolégico, lo que
implica profunda sintonia con todo aquello que pueda necesitar y que sea parte
de su bienestar y felicidad. “Lo acepto, lo respeto, lo escucho”

2. Me comprometo a estar consciente. Sé que, como padre, madre o apoderado,
soy un modelo que guia el comportamiento de mis hijos. Soy responsable de las
conductas que decido y soy consciente de sus consecuencias. Soy responsable
de las conductas y valores que promuevo. “En mis actos, me develo”

3. Me comprometo a estar atento a todas las instancias en la que mi hijo participa.
Fuera del colegio, mi hijo(a) bajo mi responsabilidad participa en actividades con
amigos; tales como fiestas, encuentros, salidas, etc. El colegio no se
responsabiliza de ninguna de estas instancias, ni de lo que en ellas suceda; aun
cuando participen nuestros estudiantes. Todo lo que ocurre fuera del colegio y no
es organizado por nuestra organizacion, es responsabilidad de los padres.

4, Con relacién al proyecto Montessori, me comprometo a conocer su filosofia y
método; a través de mi participacién en todos los talleres Montessori; lo que me
permitird acompanar como familia y de modo coherente los principios de la
misma.

5. Con relacion a las iniciativas escolares, me comprometo a participar desde un
animo constructivo y alegre; en las actividades del colegio que van mas alla de
lo académico y que apuntan al desarrollo integral de nuestra comunidad:
Encuentros Pucalan, ritos y celebraciones calendarizadas, dia del padre, dia de la
madre, Bingos, fiesta costumbrista; etc. Cada una de estas actividades
organizadas por el colegio o por el Centro de Delegados (CDD), poseen la
intencion de fortalecer el espiritu de nuestra comunidad.
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6. Con relacién a mis hijos, me comprometo a comunicar a los profesores cualquier
alteracion o impacto afectivo, social o fisico que lo haya afectado.

7. Con relacién al entorno préximo, me comprometo a ser un embajador de nuestros
principios, aportando desde un espiritu constructivo a la difusion de los principios
de nuestra comunidad.

8. Con relacién al entorno, me comprometo al cuidado del medio ambiente y a estar
consciente de contribuir al cuidado de la naturaleza y de sus ciclos
fundamentales.

3.4 Principios y compromisos de participacion

La participacion tiene relacidn con la accion y el efecto; es decir implica tomar, recibir,
ser parte y difundir. Participar, en nuestra comunidad, significa ejercer el acto
responsable de pertenecer, es decir, actuar en conciencia y en presencia. Significa luego
de evidenciar en si mismo la diferencia entre estar y no estar, elegir estar. Para nuestra
comunidad, la participacién es de caracter fundamental; simplemente no hay comunidad
si no hay aprendizaje, participacion y colaboracion.

La necesidad de una activa participacion se acentla aun mas, si el sostenedor del colegio
Montessori es una Fundacién sin fines de lucro, integrada por la propia comunidad
escolar, como es nuestro caso.

Hay en nuestro colegio instancias de participacion voluntaria de los padres y otras que
son obligatorias, de las cuales se lleva registro de asistencia por familia y en las que
cada familia se compromete en el momento de matricular a su o sus hijos.

a) Instancias de participacion

1° Talleres Montessori

Tienen por objetivo la formaciéon de los padres en la metodologia de educacion
Montessori. Son convocados por la Rectoria del Colegio y se realizan como minimo dos
talleres Montessori al afio. Su duracidn es de dos horas aproximadamente.

29 Jornadas de Orientacion para familias nuevas

Las jornadas de orientacion tienen por objetivo revisar elementos centrales de la Filosofia
Montessori, tales como:

Educacién Cdsmica, caracteristicas centrales del curriculum, enfoque evaluativo, etc.

Las Jornadas de Orientacion se realizaran el afio académico en 3 0 4 sesiones informadas
previamente por los canales de comunicaciéon formales del colegio (Informativo y
Calendario)

3° Reuniones de Curso

Son reuniones de informacion y coordinacién para los padres. Son convocadas por los
guias de cada curso. Se realizan dos reuniones de curso por semestre.

Se podria justificar la inasistencia a las reuniones de curso a través de la libreta de
comunicaciones.
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4° Observacion en el saléon de clases

Los padres seran invitados a observar la jornada de clases en el interior del salén. Para
ello deben solicitar la fijacion de un dia en la Secretaria del colegio. La observacion se
inicia a las 8:30 horas y se extiende hasta las 11:00 horas aproximadamente. Las
observaciones se realizan se realizan desde mayo hasta octubre.

50 Asambleas Generales

Son reuniones convocadas por el Directorio de la Fundacién una vez en el semestre. Y
tienen el caracter de obligatorias.

Los apoderados que no puedan asistir a las instancias obligatorias por motivos de fuerza
mayor deberan justificar a través del correo electronico de comunicaciones enviando la
excusa respectiva

b) Instancias de participacion voluntarias
1° Directorio

Los padres pueden postularse para ser elegidos como miembros del Directorio por la
comunidad de padres, que elige cinco Directores. Ademas, al cuerpo de profesores le
corresponde nominar dos miembros del directorio. Finalmente, también puede el propio
Directorio en conformacion pedirles su incorporacion, como alguno de los dos Directores
nominados.

2° Comisiones del Directorio

Los padres pueden postularse a una Comision ad hoc o permanente en la que estén en
condiciones de aportar, o bien el Directorio puede pedirles tal participacion.

39 Coordinadores de Padres

Los Coordinadores de Padres (CP) es un equipo de apoderados, representantes del resto
de los apoderados, comprometidos y motivados en contribuir voluntaria y positivamente
con y para el colegio. La Misién del CP 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 colaboracion y la
diversidad. Sus objetivos son:

a) Institucionalizar y organizar un conjunto de actividades donde los diferentes
grupos de nuestra comunidad -colegio, padres, estudiantes y educadores-
puedan participar en pro de sus necesidades de financiamiento especificas (viajes
y giras de estudio, grupo Scout, ayuda comunitaria, etc.). Esto no excluye que
cada entidad organice actividades propias, pero siempre en coordinacién con el
calendario base definido por el CP, previamente alineado con la calendarizacion
del colegio.

b) Acoger y canalizar, a través de los conductos regulares y los protocolos de
comunicacién establecidos, las inquietudes de los apoderados que
representamos, que estén relacionadas con lo académico y operativo del colegio
0 que deban ser vistas en el Directorio.

c) Fortalecer vinculos entre todos los que formamos esta comunidad a través de
actividades ligadas a la filosofia Montessori.
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El CP se constituye a partir de los delegados que cada saldn elija democraticamente. El
numero es de dos o mas representantes por salon. La directiva del CDD es elegida del
total de delegados y estd compuesta por:

a)
b)
c)
d)

Presidente
Vice-Presidente
Tesorero
Secretario

Ademas, el CP trabaja con diferentes comisiones de acuerdo con la necesidad y
requerimiento de cada situacién. Dentro del Directorio de la Fundacion hay un miembro
encargado de relacionarse con la Directiva del CP.

En todos los casos anteriores, tal membrecia es voluntaria y ad honorem.

)

10.

11.

Compromisos de Participacion:

Me comprometo a asistir al 100% de las Asambleas Generales Convocadas 2
veces al afio. Dada la razén de ser de nuestra Fundacion, mi presencia y voto es
fundamental en la gestidn de este colegio.

Me comprometo a participar en todos los talleres Montessori organizados por el
colegio. Mi participacion contribuye y garantiza nuestro aprendizaje y coherencia
en la filosofia Montessori.

Me comprometo a asistir a todas las reuniones de curso, citadas por los
profesores.

Desde la premisa, que todos son importantes y que podemos contribuir. Me
comprometo a inscribir mis talentos. Es importante que yo ponga al servicio de
la comunidad, mis talentos, mis conocimientos y/o habilidades, etc.

Me comprometo a participar activamente en reuniones y en actividades de curso
y de la comunidad, tal como son los encuentros, ritos y actividades de aprendizaje
como Permacultura y talleres Montessori.

Me comprometo a mantenerme al tanto de lo que ocurre en el colegio, es decir;
a leer los informativos semanales, leer nuestra pagina web y en caso de no tener
informacion solicitarla a quién corresponda.

Me comprometo; en caso de ser solicitado por el profesor o directora; a asistir a
la reunion convocada de modo personal.

Me comprometo a responder la encuesta anual de evaluacion que nuestra
comunidad realiza una vez al afio.

Me comprometo a asistir una vez cada semestre, junto con mi hijo, a la entrega
del informe, que da cuenta de su proceso de evolucidon de mi hijo y que esta
organizado como un espacio de encuentro entre estudiante, profesor y
apoderado.

Me comprometo a cumplir con el reglamento econdmico a tiempo y segun las
condiciones estipuladas.

Me comprometo a conocer y respetar el manual de convivencia del nivel
correspondiente a mi hijo.

La inasistencia sostenida y sin justificacién a las instancias de participacidon consideradas
como obligatorias, asi como el incumplimiento de los compromisos de participacion seran
consideradas como sefal de poco interés y compromiso de parte de los padres en
relacion con postulados del proyecto educativo del Colegio.
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3.5 Principios y compromisos de respeto y diversidad

El respeto, en nuestra comunidad es considerado un principio fundamental y vamos a
entender por respeto, algo muy diferente a la amabilidad o buenas costumbres. Respetar
es la capacidad de reconocer a otro como un ser valioso y Unico. Esto implica ser capaz
de reconocer en los otros intereses, necesidades y sentimientos. Cuando hay respeto no
hay DANO, ni descalificacién.

a) Compromisos asociados al Respeto

1. Me comprometo a respetar la diversidad y aceptar a aquel que piensa diferente,
hace elecciones de vida diferentes a las propias y posee creencias religiosas o de
cualquier indole, diferentes a las mias. No somos una comunidad sectaria,
estamos abiertos al mundo y consideramos que la diversidad es un valor en si
misma, representando ademas un aprendizaje que dia a dia hace toda nuestra
comunidad.

2. Me comprometo a llevar a mis hijos al colegio, respetando los horarios de entrada
y salida, conscientemente sé que el no cumplimiento de ello, afecta a otros.

3. Me comprometo a respetar la labor que ejerce todo trabajador en esta
comunidad. Ello implica tratar cuidadosa y amablemente a cada uno de sus
miembros.

4. Me comprometo a seguir los conductos regulares para plantear mis problemas,
opiniones o sugerencias. En caso considerar importante plantear alguna
situacidon, ya sea para plantear diferencia, opinién o percepcion que considere
que es importante decir; la realizaré de modo directo y presencial, haciéndome
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. Me comprometo a hacerme
responsable de lo que digo, junto con sus consecuencias. “Todo lo que digo o
hago, tiene impacto”.

5. Actitud de escucha: Estoy dispuesto a mantener una actitud de apertura frente a
opiniones que no coincidan a la mia.

6. TANTO en la forma como en el contenido, me comprometo a tener un trato
respetuoso con mis hijos y con todo el resto de la comunidad. Me comprometo al
buen trato.

3.6 Principios y compromisos de Confianza

Desde nuestra perspectiva, “confiar”, implica un cierto tipo de relacidon entre las
personas, que implica considerar profundamente que quien tengo frente de mi, es un
sujeto Unico, digno de respeto, con derecho a evaluar y a elegir. Implica, ademas, partir
de la premisa de la buena intencionalidad, por ende, cuando actio desde la confianza,
no juzgo ni espero convencer al otro que mi posicion es la correcta, cuando nos movemos
desde la confianza, validamos y aceptamos al otro, legitimamente.

Este principio, dada su naturaleza, implica la relacion de usted como apoderado con su
hijo, con el profesor, con toda la comunidad y con usted mismo.

a) Principios de Confianza

1. Me comprometo a confiar en mi hijo (a), es decir a tratarlo con respeto, a
escucharlo sin condiciones; aun cuando sus opiniones no coincidan con las mias.
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2. Me comprometo a respetar las elecciones que mi hijo(a) haga. El nacié en un
mundo diferente al mio y deberad enfrentar desafios que yo desconozco. Mis
experiencias, me pertenecen y no son semejantes.

3. Me comprometo a no asignar intencionalidad frente al desconocimiento o duda,
me comprometo a acercarme y preguntar.

4. Me comprometo a colaborar con las instancias innovadoras que el colegio
promueve, el mundo cambia y nuestra organizacion esta pendiente en mostrar
lo nuevo a nuestros estudiantes.

5. En momentos de crisis, cualquiera sea su naturaleza, me comprometo a estar en
apertura, a no rigidizar mi punto de vista, a escuchar, a aceptar y validar al otro.

6. Me comprometo a estar atento a la desconfianza y cuando ella aparezca,
plantearla a quién corresponda sin asignar juicio de valor; lo mas probable es
que se resuelva en la conversacion.

3.7 Principios y compromisos de Comunicacion Arménica

"“"Considero que nuestros intentos de
Vivir como si existiera una sola
realidad, sobre todo interpretada de la
misma manera, han llevado a la
humanidad al borde del abismo. Deseo
ser audaz y proponer una alternativa:
Me parece que en el futuro debemos
basar nuestra vida y nuestra
educacion sobre el supuesto de que
existen tantas realidades como seres
humanos y que debemos aceptarlo
antes de continuar .

Carl Rogers

La comunicacion la entendemos como un principio basico y necesario, ya que como
comunidad asumimos que estamos compuestos por personas diferentes, valiosas y
validas, que buscamos ser aceptadas y comprendidas. Por ello, cuando hablamos de
comunicacién nos referimos a una determinada y sutil actitud; que no implica resolver
todos los problemas, pero que si garantiza el cuidado de nuestra dignidad.

Cuando logramos comunicarnos verdaderamente, no hay dafio, ni dafiados. Por lo tanto,
cuando hablamos de una buena comunicacién, no tiene que ver con el logro o no de
acuerdos, tiene que ver con cuidar nuestra relacion por sobre nuestras naturales
diferencias, es decir, implica respeto, validacion, escucha, aceptacion y aprendizaje.
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a)

Compromisos de la Comunicacion Armodnica

Me comprometo a ser consciente de mis sugerencias, inquietudes, dudas,
molestias o desacuerdos, para luego plantear aquello que me sucede a quién
corresponda, en una linea directa, sin intermediarios; a través de un espacio que
permita escuchar y ser escuchado en una conversacion directa ya sea con la Guia,
Rectoria, CDD, miembro de directorio, etc.

Me comprometo a enviar todo tipo de informacién que al guia le pueda ser (til,
para atender las necesidades de los estudiantes. Esto debera ser enviado via
agenda.

Me comprometo a no exponer de manera publica una situacién particular. Mi
responsabilidad es con la persona directa. El plantear situaciones via correo
masivo, pagina web, o en conversaciones de pasillo, es un acto violento que no
se permite en nuestra organizacion.

Me comprometo a asistir cuando el guia, Rectoria u otro miembro de la
organizacién, requiera una conversacion directa conmigo.

3.8 Principios y compromisos de Colaboracién

En una comunidad la colaboracion es fundamental, tanto como la participacién. Si bien
muchas veces van de la mano, la colaboracién implica no solo la participacién, sino
implica adquirir un rol activo en el logro de algun objetivo y/o proyecto; es decir; “co-
laborar”, trabajar juntos. El acto colaborativo en nuestra comunidad, se evidencia en
todos los niveles; es por ello que los compromisos que necesitamos de vuestra parte son
los siguientes.

a)

Compromiso de la Colaboracién

En la relacién con el guia de mis hijos, me comprometo a colaborar en aquello
que el profesor me solicite y que tenga relacion directa con el bienestar de mis
hijos. Si un profesor me sugiere solicitar apoyo pedagdgico o psicolégico, me
comprometo a colaborar con el plan de accién propuesto.

En relacion a mis hijos, me comprometo a estar presente y acompafiar su proceso
educativo y desarrollo, no desde el control, sino desde la disposicion de estar
cuando me lo soliciten. Maria Montessori sostenia:

"Ayudame a hacerlo por mi mismo.”

“"La persona que es servida, en lugar de ser ayudada, es
obstaculizada en el desarrollo de su propia dependencia. Este

concepto es el fundamento de la dignidad del hombre. El nifio no

puede ser servido porque no quiere ser importante.”

"El nino que ha aumentado su propia independencia con la
adquisiciéon de nuevas capacidades, solo puede desarrollarse
normalmente si tiene libertad de accion.”

"El instinto mas grande de los nifios es precisamente liberarse del

adulto."”

3. Con relaciéon a la comunidad, a su ingreso me comprometo a inscribirme en

alguna de las comisiones de la comunidad Pucalan, ademas de dar a conocer,
inscribir y exponer con responsabilidad mis posibles campos de entrega, ya sea
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a nivel de talentos, conocimientos, habilidades, experiencias, recursos, etc. Y con
ello, de modo conjunto, me comprometo a poner a disposicién tiempo, dedicacién
y trabajo.

3.9 Principios y compromisos de Buen Trato y Convivencia

El Buen Trato es uno de los principios que con mayor fuerza trabajamos con los
estudiantes en nuestra comunidad y que hoy hacemos extensivo a los apoderados. El
Buen Trato en las relaciones, no es solo la ausencia de situaciones de maltrato, sin duda,
es una buena sefial que estos hechos no ocurran, sin embargo, hablar de Buen Trato,
invita a una reflexién mucho mas profunda respecto a como los adultos nos relacionamos
con nosotros mismos, con otros y con nuestro entorno. El Buen Trato, antes que todo,
es una forma particular de relacién entre las personas, que se basa en un profundo
sentimiento de respeto y valoracién hacia la dignidad del otro.

a)

Compromisos Asociados al Buen Trato y la Convivencia

Me comprometo a relacionarme sin miedo con los demas, a saludar y a preguntar
por el nombre de quién no conozco, para luego personalizar el saludo. Una
comunidad se conoce y no teme la relacién con los demas.

Me comprometo en la relacion con los demas, a hacerme cargo de lo que digo.
Me comprometo a estar consciente de la intencion y de la forma que acompafia
lo que digo; para no dafiar.

Me comprometo a respetar a todos, aun cuando tengamos diferencias de
cualquier indole. La descalificacion de otro, los juicios, la critica y la violencia, en
cualquiera de sus formas; no es algo que queremos presente en nuestra
comunidad.

Me comprometo a escuchar antes de intentar convencer. El acto de escuchar
implica silencio de mi parte y aceptacién del planteamiento del otro, aun cuando
no coincida con el propio. “Puedo aprender”.

Me comprometo a no discriminar a otro. En la diversidad puedo aprender y
ampliar mis horizontes. Observar sin juzgar, es un gran acto de Inteligencia
humana. La descalificacion hacia otro, solo me descalifica a mi mismo.

Estando en conciencia y luego de haber leido en profundidad cada uno de los
compromisos de la comunidad Pucaldan Montessori. Me hago presente y me comprometo
en su aceptacion y seguimiento.
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IV. Protocolo de accion en caso de transgresion a los
principios y compromisos del apoderado Pucalan
Montessori

1 Ruptura de los compromisos

Tal como sucede en otros ambitos, dejar de aceptar los principios y romper los
compromisos implica no cumplir con lo acordado, es decir, implica haber perdido la
conciencia, el interés o simplemente el afecto por lo pactado, lo que, dada su naturaleza,
trae consecuencias.

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 reanudacién del compromiso o, replanteamiento del mismo;
asi como también en una posible desvinculaciéon de la misma, dependiendo del grado de
ruptura ocasionada.

2 Conformacion Comision de Aplicacion del Manual del
Apoderado y Comité de Apelacion de sanciones a familias

1. Existe una Comision de Aplicacion del Manual del Apoderado, sus
compromisos y protocolos asociados. Esta conformada por la Rectoria, por un
miembro del Concejo Académico y por los Directores integrantes del Comité
Ejecutivo. Entrard en funciéon cuando se proceda a investigar una posible
transgresion a las politicas y compromisos de actuacion del presente manual,
resolver su existencia y aplicar las respectivas sanciones en caso de ser
necesarias.

2. Existe un Comité de Apelacion de sanciones a familias, que estard
conformado por el Directorio en pleno y dos miembros del Concejo Académico
(excluyendo al participante de la comisién anterior); quienes procederan a
conocer y resolver sobre la apelacidn que interpongan los padres a las
resoluciones de la Comisién de Aplicacion del Manual del Apoderado.

3. Existe un Comité Consultivo de Aplicacion del Manual del Apoderado, que
actia como un drgano asesor del Comité de Apelacion. Su funcién principal es
asesorar a los anteriores en la investigacién, definicion y aplicacién de eventuales
sanciones a las familias interpeladas como posibles infractoras a las normas y
principios de este manual. Este Comité Consultivo esta conformado por dos ex
presidentes del Directorio nominados por Rectoria, dos miembros de la
comunidad propuestos por el Centro de Delegados del Colegio (CDD), por dos
miembros del Concejo Académico (excluyendo al participante de la comisidn
anterior) y por un miembro de la comunidad nominado por el Directorio.
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3 Protocolos especificos y procedimientos

3.1 Participacion

1.

La asistencia a talleres y reuniones especificadas en el calendario anual, obliga a
los padres a tener un 85% de asistencia en estas instancias. De no cumplir lo
anterior, la familia recibird a fin del afio escolar, una carta de amonestacion,
firmada por el Coordinador de Nivel y Rectoria.

Si durante un segundo afio, la familia mantiene un promedio de asistencia bajo
el 85% a las reuniones especificadas en el calendario anual, antes del proceso de
matricula anual, la familia sera citada por Rectoria y un miembro del Directorio
para acordar compromisos necesarios que quedaran consignados por escrito.

Si por un tercer afio la situacion de asistencia a reuniones y talleres por parte de
una familia es inferior al 85%, antes del proceso de matricula correspondiente,
la familia recibira una carta del Directorio y Rectoria informando la activacion de
la Comision de Aplicacion del Manual del Apoderado. Esta comisidn reunird
la informaciéon sobre el comportamiento histérico de la familia, los elementos de
prueba sobre el caso en cuestion y resolvera aplicar la(s) eventual(es) medida(s)
a adoptar. Comprobandose que existen los antecedentes suficientes, la sancion
prevista para este caso es la no renovacion de la matricula de los estudiantes
para el préximo afio académico.

3.2 Comunicacion

1.

Los padres y apoderados, se comprometen a respetar los conductos regulares de
comunicacion establecidos por el colegio a través de este Manual del Apoderado.
Del mismo modo, asumen el compromiso de respetar los principios vy
compromisos de Comunicacién Armonica entre miembros de esta comunidad
educativa.

Queda fuera de nuestras practicas de comunicacion oficial y resoluciéon de
conflictos el uso de mail, Twitter, WhatsApp, Facebook y todo otro medio de uso
de redes sociales y medios informales en general, no establecidos como
conductos regulares en el Manual del Apoderado. La familia que no respete este
acuerdo, recibira carta de amonestacion por parte de Rectoria y el Directorio de
la Fundacién.

Si esta situacion se repite por segunda vez, se citara a la familia, con el fin de
resolver el conflicto y llegar a acuerdo sobre como relacionarse. En esta reunion
participa la Rectoria y un integrante del Directorio.

Si se evalla que el acuerdo con la familia no es posible, es poco consistente o si
se reitera la vulneracidon de los principios, compromisos y canales regulares de
comunicacién, la situacion serd derivada a la Comisiéon de Aplicaciéon del
Manual del Apoderado. Esta comisién reunird la informacién sobre el
comportamiento histérico de la familia, los elementos de prueba sobre el caso en
cuestion y resolvera aplicar la(s) eventual(es) medida(s) a adoptar.
Comprobandose que existen los antecedentes suficientes, las sanciones previstas
para este caso podran ser:

10 Poner término a la relacion con la familia una vez terminado el afio
escolar; es decir la No renovacion de matricula.
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20 Continuar relacion contractual por un aiio mas con la familia, dejando por
escrito acuerdos, compromisos y dos reuniones de seguimiento anual.

3.3 Buen Trato

1. De acuerdo a este manual, en su principio del Buen Trato, ante la vulneracion de
sus principios y compromisos por parte de una familia de nuestra comunidad a
cualquier otro miembro de nuestra institucién: Administrativos, Profesores,
Directivos de la Fundacion, Coordinadores, Rectoria, Estudiantes u otros
miembros de la comunidad, se citara por escrito a la familia a una reunién, para
acordar acto de reparacion entre las partes afectadas.

2. Si esta situacion se repite por segunda vez o no se cumplen los actos reparatorios
acordados, la situacion serd derivada a la Comisién de Aplicacion del Manual
del Apoderado. Esta comision reunira la informacion sobre el comportamiento
histérico de la familia, los elementos de prueba sobre el caso en cuestion vy
resolverd aplicar la(s) eventual(es) medida(s) a adoptar. Comprobandose que
existen los antecedentes suficientes, las sancidén prevista para este caso podran
ser:

10 Poner término a la relacién con la familia una vez terminado el afo
escolar; es decir la No renovacion de matricula.

20 Continuar relacion contractual por un ano mas con la familia, dejando por
escrito acuerdos, compromisos y dos reuniones de seguimiento anual.

3.4 Apelacion

Las familias afectadas podran apelar por escrito enviando carta al Directorio expresando
los motivos que sustentan sus desacuerdos en relacién a las sanciones aplicadas. Podran
acompafar también antecedentes que ayuden a sustentar sus argumentos. Podran
también proponer nuevos compromisos y medidas reparatorias a los afectados por las
conductas que motivaron su sancion.

Frente a estas solicitudes, el Directorio constituido como Comité de Apelacion de
sanciones a familias, analizard los antecedentes antes indicados y solicitara la
activacion del Comité Consultivo de Aplicacién del Manual del Apoderado. Este ultimo
analizara los antecedentes del caso, de ser necesario levantara nuevos antecedentes, en
base a los cuales emitird recomendaciones al Directorio sobre la apelacién en cuestién.
Estas recomendaciones seran consideradas como un antecedente de cara a la resolucién
final del Directorio frente a la apelacion presentada.
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V. Disposiciones de Caracter General

1 Comunicacion

1.1 Canales de comunicacion:

Los canales oficiales de comunicacién entre el colegio y las familias que lo integran son:

Libreta de Comunicacién individual, de caracter oficial y cotidiano
comunicaciones (Agenda) entre los padres y los Guias de Saléon. Responsabilidad de
los padres leerla todos los dias

Informativo Semanal Resume los acontecimientos y fechas relevantes de la
semana. El informativo se envia por correo electrénico los
dias lunes, es responsabilidad del apoderado leerlo todos
los lunes y de informar cambio de correo en caso de ser
necesario.

Calendario El calendario se elabora semestralmente. Semanalmente
se recordaran las fechas correspondientes a la semana el
curso. Se publica en la web.

Reuniones de curso Dos por semestre
Talleres Montessori Uno por semestre
Asambleas Una por semestre
Comunicados e Bimensual o mensual segln necesidad

informativos Directorio

1.2 Comunicacién entre Apoderados y Rectoria:

Para acceder a plantear algun tipo de inquietud, sugerencia o situacion particular a
rectoria, el padre y/o apoderado del colegio solicita entrevista con la Rectoria. Quedara
por escrito la situacidon planteada y acuerdos tomados al respecto por ambas instancias.
(Ver anexo)

1.3 Comunicacién entre Apoderados y Guia de salén:

Cada Guia comunicara su horario de atencién a los apoderados en la primera reunion de
curso. Si existe inquietud sobre el desarrollo del nifio en el salén, el apoderado debe
solicitar hora de entrevista con su guia, a través de la libreta de comunicaciones.

Cualquier tipo de informacion necesaria de comunicar por parte del apoderado debe
hacerse por escrito a través de la libreta de comunicaciones.
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1.4 Comunicacién entre el guia y el apoderado frente al proceso de aprendizaje
general del nifo:

El guia cita al apoderado para informar la situacién surgida fruto de su observacién en
relacién al desempeio general del nino quedando por escrito el apoyo solicitado por el
guia.

Si el apoderado no accede al trabajo propuesto por el guia serd nuevamente citado por
el guia y el coordinador de nivel.

Se realizard una nueva reunién de seguimiento del proceso del nifio en un plazo
establecido por el guia, que no excede a un mes.

1.5 Comunicacién entre Apoderados y Coordinadores de Padres:

Cada curso elige un delegado que se integra al CP, siendo dicho delegado el
representante de los apoderados de ese saldén en esta organizacion.

1.6 Comunicacidn entre Apoderados y Directorio:

Toda inquietud o sugerencia de algun padre del colegio en cuanto a las funciones y tareas
que competen al Directorio de nuestra Fundacion, deben plantearse en las asambleas
generales programadas anualmente por el Directorio. Alternativamente, pueden
plantearse directamente a miembros del Directorio a través del correo
directorio@pucalan.cl

1.7 Procedimiento a seguir en caso de reclamos
a) Temas Educativos:

1. El apoderado solicita reunidon con el guia respectivo a través de la Libreta de
Comunicaciones -Agenda- o correo electréonico. Queda por escrito el
planteamiento y los acuerdos establecidos al respecto. Se evalla dicha situacion
en el tiempo acordado entre el guia y el apoderado.

2. El Guia de Saldén y/o los padres pueden solicitar la participacién y/o intervencion
del Coordinador de Nivel respectivo, si la situacion asi lo amerita.

3. Como ultima instancia resolutiva participa Rectoria con los asesores que se
estime adecuado (Psicélogos, Psicopedagogos, etc.)

b) Solicitud de Especialistas

Se establece un periodo de diagndstico dentro del proceso del nifio, que abarca los tres
primeros meses del afio escolar. Si el educador observa la necesidad de apoyo para el
nino de profesionales tales como: Psicologo, Psicopedagogo, Neurdlogo, etc., solicita
reunion al apoderado y plantea esta necesidad.

El apoderado se compromete a facilitar estos profesionales asumiendo el costo de estos
servicios profesionales.

El colegio atendera so6lo necesidades de diagndstico y trabajo de Inteligencia Emocional,
derivando al nifio a los especialistas requeridos.

Los tratamientos particulares, son de responsabilidad del apoderado.
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En cuanto al funcionamiento general del colegio

Si se presenta algun tipo de inquietud, en relacién al colegio en general, el
apoderado solicita reunién con Rectoria.

El tema se acoge y queda registrado por escrito.

Rectoria se reunira luego de 15 dias con el apoderado para evaluar el tema vy la
solucién propuesta.

2 Ingreso al recinto del Colegio

1.

La puerta del colegio se abre a las 8:00 hrs. de 8:00 a 8:15 es responsabilidad
de los padres el cuidado de los nifios.

Desde los niveles de Nido, desde las 8:15 hrs. serd una Guia de cada nivel quién
recibird al nifio en la puerta exterior de cada Nivel.

La puerta del colegio se cierra a las 8:35 horas.

Luego del horario de cierre del portdn, sélo se permitira el ingreso de los padres
al sector secretaria y administracion o los padres que tengan entrevistas u
observaciones

El sector de los mddulos y pasillo del colegio, es un lugar que exige el maximo
silencio y respeto.

La puerta central se abre a las 12:00 horas y a las 15:30 horas, horarios de salida
y finalizacion de la jornada.

Los nifios seran entregados a sus apoderados en el sector de ingreso al colegio.

3 Horarios

La normativa general de horario es la siguiente: El colegio exige puntualidad tanto en la
hora de inicio como en la hora de término de la jornada.

3.1

Jornada

Horario de 8:15 a 8:30 Horas
ingreso:
Inicio de clases: 8:30 Horas

8:00 hrs.: Pueden ingresar los nifios que por distintas razones necesiten

llegar antes del horario de entrada al colegio.

8:15 hrs.: Los salones cuentan con supervision del guia.

Horario término Término; contamos con 15 mm de supervision luego de la hora

de jornada de término, luego de este margen de horario, el estudiante debe
Entre 12:45 y ser retirado del sector de secretaria.
16:30 hrs. Cada nivel cuenta con un horario especifico de salida

Nido: 12:45 hrs

Casa de nifios: 13:00 hrs.

Talleres y Agora: 15:30 hrs. / viernes: 15:00 hrs.

Academias: Entre 16:30 y 15:00 hrs.

De acuerdo a la logistica y actividades de cada nivel puede
existir ajustes en los horarios de salida los que se informan con
anticipacion a los apoderados.
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3.2 Atrasos

1. Los atrasos seran registrados por los guias de saldon en una hoja de control de
asistencia mensual.

2. En el caso de los estudiantes deberan dirigirse a secretaria a registrar su atraso
y obtener la colilla de autorizacion de ingreso a clases.

3. Al segundo atraso el estudiante debera presentarse con su apoderado al dia
siguiente, en la entrada del saldn.

4. El guia determinara en que momento de la manana el estudiante atrasado ingresa
al salén. Esto cuidando el no interrumpir las actividades del horario de clases.

5. En el caso de Casa de los Nifios, si el nifio llega tarde, el apoderado debe dirigirse
a secretaria con el nifio. Un guia sera el encargado de ubicar al nifio en su salén
respectivo, a las 9:00 horas, una vez finalizada la actividad de inglés o la actividad
de la linea programada para la primera hora de la mafana.

6. En los manuales de convivencia de cada nivel se especifica esta normativa.

4 Retiros y ausencias del estudiante

4.1 Retiros

El retiro de un estudiante durante la jornada de clases como situacion de excepcién se
rige de la siguiente manera:

1. El apoderado debe informar por escrito en la libreta del nifio el horario a retirarlo.

2. Si el nifo es retirado por una persona distinta a la autorizada en la ficha del nifo
debe venir por escrito el nombre de la persona que retira al nifio.

3. El apoderado o quién retire al estudiante debe firmar el libro de retiro que se
encuentra en recepcion.

4.2 Ausencias

El nifo debe presentar su justificativo. En caso de reincidir, presentar certificado médico.

5 Transporte

La contratacidon del transporte escolar, se establece entre el apoderado y quien presta
dicho servicio.

El prestador del servicio debe contar con la autorizacidn del colegio para entrar al recinto
del estacionamiento. Es requisito que su transporte escolar cuente con todas las
normativas vigentes al respecto, incluyendo el que no se encuentre en el registro
nacional de abusadores sexuales. Este registro serd consultado anualmente. El colegio
no asume responsabilidad alguna en cuanto al convenio establecido entre el apoderado
y el prestador del servicio, como tampoco, en cuanto al servicio propiamente tal.

Anualmente se publicard el costo estandar de este servicio y los transportistas
autorizados.
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6 Enfermedades

En caso de inasistencia a clases por enfermedad, el procedimiento a seguir es el
siguiente:

1.

2.

Se debe justificar la inasistencia del estudiante a través de la libreta de
comunicaciones

En caso de padecer el nino de alguna enfermedad de duraciéon mayor a cinco dias,
se requiere del certificado médico respectivo para justificar la inasistencia del
estudiante.

Si el estudiante presenta malestar o algun tipo de sintoma de enfermedad
durante la jornada de clases, el guia es el responsable de avisar al apoderado
para que retire a la brevedad al nifio del colegio

Si se observa a un nifio con algun tipo de enfermedad contagiosa (pestes,
pediculosis, etc.), éste no debe asistir al colegio hasta no haber superado dicha
situacién.

Se recomienda no enviar al nifio al colegio si:

ouhkwne

6.1

Presenta fiebre.

Durante los dos primeros dias de un tratamiento antibidtico.

Los primeros tres dias de un estado gripal.

Tos persistente.

Sintomas de una posible enfermedad contagiosa.

Estornudos frecuentes, dolor de garganta, de cabeza o abdominal.

Medicamentos:

Toda administracion de medicamentos en el colegio, durante la jornada de clases, debe
informarse a través de la libreta de comunicaciones del nifio por parte del apoderado,
coordinando con enfermeria del colegio y previa entrega de la receta médica con las
indicaciones especificas.

No se administrara ningun tipo de medicamentos que no se cifia a esta normativa.

6.2

1.

Accidentes

El colegio suscribe anualmente un convenio de seguro de accidentes escolares.
Tal seguro, tiene el caracter de obligatorio para todos los estudiantes, a no ser
que la familia cuente con otro seguro de cobertura igual o superior.

En caso de accidente al interior del recinto del colegio, se comunica al apoderado
de dicha situacién, Si el accidente lo amerita, el colegio traslada al estudiante al
centro asistencial determinado por el seguro, de no ser asi se espera la llegada
del apoderado a las dependencias del colegio.

7 Alimentacion

La colacion debe consistir en alimentos sanos, nutritivos y naturales tales como frutas,
sandwich, leche, yogurt y similares. No se permite traer bebidas gaseosas, golosinas,
suflés y similares. Se devolveran estos tipos de alimentos, en la mochila del nifio.
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7.1 Almuerzos

Cada apoderado es responsable de enviar el almuerzo a sus hijos e hijas, este debe venir
en termo ya que no se calientan alimentos en el colegio, de lo contrario se deben enviar
comidas frias

8 Salidas a terreno, visitas, paseos

Las salidas a terrenos, las visitas y paseos son muy frecuentes en nuestro colegio ya
que forman parte central de la metodologia educativa. Para tales actividades el
apoderado debe firmar la autorizacion respectiva. (Ver anexo)

En el caso de no otorgar la autorizacion, el apoderado debe explicar la razén en la libreta
de comunicaciones del nifio. Segun las caracteristicas de la salida a terreno, visita o
paseo, el guia puede recomendar la no-asistencia del nifio ese dia a clases.

Es responsabilidad del colegio proporcionar el medio de transporte adecuado para las
salidas a terreno, visitas y paseos. Dicho medio de transporte sera costeado por el
colegio y cofinanciado por los padres. En caso de realizarse mas de una salida al mes
por curso, el medio de transporte en tal caso sera financiado por los apoderados.

9 Pertenencias

Todas las prendas de vestir, incluido el uniforme, deben venir claramente marcadas con
el nombre y apellido del nifio.

El colegio no se hace responsable por pérdidas de pertenencias tales como prendas de
vestir, joyas y similares. Se recomienda no usar objetos de valor en el colegio.

9.1 Juguetes

No se permite que estudiantes traigan juguetes al colegio, salvo autorizacién expresa de
los educadores.

10 Uniforme

El uniforme del colegio es un buzo, de diseno propio, que consiste en: polerén, pantaldn,
short, calzas cortas y largas, polera de manga corta y manga larga.

El uniforme se adquiere directamente con el proveedor que el colegio haya seleccionado
a través de una licitacion.

El uniforme es exigible para todos los nifios desde el nivel Casa de Nifos.

Un nifio sin su uniforme completo, no puede participar en salidas de terreno, visitas y
paseos, hi en eventos en que se representa al colegio.

Especificaciones en relaciéon a cada nivel se estipulan en los anexos respectivos.

10.1 Uniforme

1. Polera y polerdn institucional
2. Short, buzo o calza azul
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3. Zapatillas adecuadas
4. Polar en invierno

10.2 Utiles de aseo Taller I y Taller II (4° y 5° basico)

1. Toalla
2. Polera del uniforme

10.3 Utiles de aseo Taller II (6°), Agora y Academia

1. Hawaianas

Toalla para ducharse

Desodorante

Peineta

Polera del uniforme 6° basico

Polera de cambio para agora y academia.

oukwnN

11 Norma de circulacion vehicular y de los estudiantes

Normas de nuestro estacionamiento:

La rotonda es solo para tomar y dejar pasajeros, jamas estacionamiento.
Respeto la velocidad maxima de 10 km/h.

Me estaciono en los lugares claramente delimitados.

Respeto las entradas y salidas.

Mantengo actitud de respeto.

No estaciono en lugares exclusivos de transporte escolar.

Estoy siempre atento a la circulacion de ninos a mi alrededor.

NouhkwnN=
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VI. Reglamento Econdmico

1 Introduccion

La Fundacidon Pucaldan Montessori plantea un proyecto educativo Montessori cuyo
sostenedor es la misma fundacidn. La fundacion, por su naturaleza juridica y el proyecto
educativo que sustenta, no tienen propietarios ni persiguen fines de lucro, los ingresos
generados son destinados a financiar la operacion del proyecto mencionado. Los
excedentes que generan cada afo, si los hay, son reinvertidos en el desarrollo y
engrandecimiento del mismo proyecto.

El reglamento econdmico es elaborado y publicado por el Directorio de la Fundacion en
la pagina web del Colegio. Es el documento que establece las normas de comportamiento
de nuestra comunidad en materia econdmica, rige por igual para todas las familias que
la integran, su pleno conocimiento es obligatorio para todos los padres y apoderados y
su cabal cumplimiento constituye un objetivo indispensable de coherencia en la
convivencia de una institucidon educativa como la nuestra.

La Rectoria de la Fundacién y sus areas de administracion, no tienen atribuciones para
aplicar excepciones o establecer privilegios especiales con respecto a este reglamento
economico.

El presente Reglamento Econdmico ha sido desarrollado de manera de cautelar la
sustentabilidad econdmica del proyecto educativo en la actual etapa de crecimiento y
consolidacién de sus primeros afios de vida marcados por significativos esfuerzos de tipo
inmobiliario. Conforme evolucione el proyecto educativo en el futuro, podra también
evolucionar el reglamento econémico, reflejando de otra manera el espiritu que anima
nuestro proyecto comun.

2 Factores de cobro y forma de pago

Los siguientes son los factores de cobro para los estudiantes del Colegio Pucalan
Montessori:

2.1 Cuota de Incorporacion

Se define como la cuota a pagar por cada estudiante en UF, por una Unica vez, al
momento de ingresar al establecimiento educacional. Este otorga al estudiante el
derecho de cursar la colegiatura completa impartida por el colegio. Esta cuota debe ser
cancelada de la siguiente manera:

a) Si el estudiante ingresa al nivel de Nido, debe hacer un anticipo de 10 uf al momento
de ser aceptado en el colegio y la diferencia debe ser documentada de 1 a 10 cuotas
iguales y sucesivas a mas tardar el dia 3 de septiembre del afio anterior al afio que el
estudiante sea promovido al primer nivel de Casa de Nifios, de acuerdo con las formas
de pago establecidas en contrato de prestacion de servicios educacionales.
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b) En el caso en que la admision del estudiante al colegio se produzca en el primer nivel
de Casa de Nifios o en uno superior, la fecha para pagar la totalidad de la cuota de
incorporacion sera inmediatamente después de informada dicha admisién por el colegio.

El pago se podra realizar hasta en 3 cuotas sin intereses o hasta en hasta en 10 cuotas
con intereses, siendo la primera fecha el 03 de septiembre en adelante del aifio anterior
y hasta un plazo maximo el 3 de junio del afio en que el estudiante se integra a las
actividades del colegio. En caso de aplicar interés, segun lo estipulado en este
Reglamento, el interés maximo convencional, correspondiente al dia en que se pacten
las cuotas. Si una familia decide retirar a su hijo del colegio, se devolverd el 50% del
valor de la cuota de incorporacién efectivamente pagado, siempre y cuando la solicitud
de devolucion sea presentada dentro del primer semestre del mismo afio académico en
el cual dicho estudiante se incorporo al colegio. La devolucion del valor mencionado se
hara efectiva en la modalidad que indique el drea de administracion del Colegio. El valor
de la cuota de incorporacion no sera reembolsado bajo ninguna otra circunstancia.

2.2 Matricula

Se define como matricula el valor a pagar por cada estudiante por mantener un cupo
gue otorga el derecho a participar del aino académico posterior al pago de esta misma.
El pago de la matricula deberad documentarse a mas tardar el dia 03 de octubre -0 en la
fecha asignada por el calendario de matricula que se envia con la informacion del proceso
de matricula- del afio académico anterior y se hara efectivo a mas tardar el dia 03 de
diciembre. Si un estudiante se incorpora al colegio durante el segundo semestre del afio
académico, pagara el 50% de la matricula.

El valor de la matricula no sera reembolsado en ninguna circunstancia.

Sélo se entendera matriculado un estudiante en la medida que haya efectivamente
pagado la matricula a mas tardar el Ultimo dia habil bancario del ano anterior al del afno
académico respectivo.

2.3 Colegiatura

Se define como el valor a pagar por cada estudiante por el concepto de participacion
efectiva en el afo académico cursado. El pago ademas da derecho a acceder a los talleres
extraprogramaticos definidos como curriculares, sin perjuicio del valor de cada uno de
estos talleres.

La colegiatura anual puede pagarse al contado hasta el ultimo dia habil 31 de diciembre
del afio anterior al inicio al afio escolar respectivo o en 10 cuotas iguales y sucesivas con
vencimiento fijo los dias 03 de los meses de febrero a noviembre, ambos meses
inclusive.

La totalidad de la colegiatura deberad quedar documentada a mas tardar el dia 03 de
octubre -0 en la fecha asignada por el calendario de matricula que se envia con la
informacion del proceso de matricula- del afio anterior al afio académico en cuestién, o
al momento de ser admitido, en el caso de estudiantes nuevos.

Los pagos por este concepto son de caracter anual, siendo la Unica excepcion los
estudiantes que han sido admitidos después del inicio del afio escolar. En caso de retiro
del estudiante durante el primer semestre, por alguna razén de fuerza mayor o caso
fortuito, de acuerdo con lo establecido en el articulo 45 del Cddigo Civil, se devolveran
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las 5 cuotas correspondientes al segundo semestre y el colegio dispondra de esa vacante
para otros postulantes, previa evaluacion de la Fundacion y acreditacion de las causales
respectivas. Si el estudiante se retira durante el segundo semestre no habra devolucion
alguna de la colegiatura, salvo el caso de estudiantes que deban abandonar el colegio
por aplicacion del Manual de Convivencia, en cuyo caso se devolveran los pagos
correspondientes a los meses no cursados.

En caso de que algun estudiante realice un intercambio académico con otro
establecimiento educacional, ya sea nacional o internacional, no quedara exento del
pago de la colegiatura.

2.4 Cuota de materiales e insumos educativos variables

Se define como el monto anual a pagar por cada estudiante, para ser destinado a
financiar los materiales pedagdgicos, los Utiles, materiales e implementos de apoyo,
necesarios para el buen desarrollo del proceso educativo (material de libreria, material
de arte, fotocopias, insumos de laboratorio, insumos de vida practica y materiales
necesarios para salidas pedagdgicas). No incluye textos de especialidad de los diferentes
ramos, ni instrumentos musicales

Este valor se cancelara en una cuota a mas tardar el ultimo dia habil del afio anterior al
inicio del afio escolar respectivo. Se podra pagar en contado o en cheque separado del
valor de la mensualidad. La cuota deberd quedar documentadas durante el proceso de
matricula de cada afo, es decir en el mes de octubre anterior al afio académico en
cuestion o al momento de ser admitido en el caso de estudiantes nuevos. Los pagos por
este concepto que se hayan hecho efectivos no seran reembolsados.

2.5 Seguro de Escolaridad, Convenio de Accidentes y Fondo Solidario

a) El seguro de escolaridad, es un seguro anual que cubre los casos de muerte del o la
apoderada sostenedora y un eventual segundo tutor en caso de que se contrate, que
financia la colegiatura y se contrata por estudiante.

b) El convenio de accidentes es un convenio anual que cubre los accidentes
(traumatoldgicos) de todos los estudiantes en una institucion de salud contratada para
tal efecto.

c) El fondo solidario es un aporte anual (se paga durante 3 afios por cada estudiante)
para alimentar un fondo que permite ayudar a las familias que tienen problemas
economicos temporales en forma de préstamo, con devolucién en menos de un afo. Este
fondo estara sujeto a rendicién anual ante la Asamblea General, donde se informara el
estado de aplicacion, morosidad y tasa de retorno. El fondo solidario tiene un objetivo
especifico, senalado recientemente, y no podra ser utilizado para otros fines.

El beneficio que otorga el fondo solidario podra ser utilizado por un ano calendario,
siempre y cuando no se encuentre con deuda vigente. El plazo de un afilo comenzard a
regir desde el dia que el o la apoderada percibe la primera cuota

Los tres conceptos anteriores deberdn documentarse en el mismo proceso de
matricula, a mas tardar el 03 de octubre -0 en la fecha asignada por el calendario de
matricula que se envia con la informacién del proceso de matricula-, con fecha de pago
maxima el ultimo dia habil del mes de diciembre del afio anterior al inicio del afio
escolar respectivo.
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Solo estan exentos los estudiantes que demuestren que cuentan con seguro de
escolaridad y/o convenios de accidentes externos al que ofrece el colegio y que
entreguen una copia de sus coberturas al momento de la documentacién. Cada seguro
deberd documentarse en un cheque separado.

2.6 Talleres Extraprogramaticos

El colegio podra ofrecer talleres extraprogramaticos curriculares que son sin costo para
las familias de los estudiantes. Cada estudiante puede optar a un taller
extraprogramaticos curricular.

Ademas de organizar talleres extraprogramaticos no curriculares los cuales seran
financiados directamente por las familias de los estudiantes que participen el ellos.

Estos talleres tendran un valor semestral a pagar por cada estudiante que participe en
ellos y no serd reembolsable, salvo en caso de fuerza mayor, como por ejemplo un
accidente que impida hacer deporte.

El pago de los talleres extraprogramaticos no curriculares debera realizarse al momento
de la inscripcion, al contado, o documentado en cheques para el dia 03 de cada mes
(abril, mayo, junio y julio para talleres del primer semestre o agosto, septiembre,
octubre y noviembre para los talleres del segundo semestre).

Estos talleres son de caracter voluntario.

2.7 Jornada Extendida

La jornada extendida se define como el valor a pagar por el derecho de los nifios del
nivel de Nido y Casa de Nifios que extienden su horario escolar hasta 16:30 hrs. de lunes
a jueves y hasta las 14:00 horas el viernes

Sin perjuicio de lo anterior, la jornada extendida en Nido podra ser de lunes a jueves
hasta las 14:00 Hrs. o hasta las 16:30, segun requerimiento del apoderado

El pago de la Jornada extendida serd semestral y el valor dependera de su extension,
segun sea el caso, y serd determinado e informado antes del inicio de cada periodo. Los
cupos y montos seran definidos e informados con anticipacion.

En caso de retiro del estudiante de la Jornada extendida por alguna razéon de fuerza
mayor; se devolveran las cuotas correspondientes a los meses no cursados de jornada
extendida.

3 Beneficios por hermanos

La Fundacion otorga un descuento sobre los valores que se indican a continuacidn para
aquellos padres que tengan mas de un hijo matriculado en el Colegio en cada periodo
anual. Este beneficio se otorgara al padre o madre apoderado (a) respecto de aquellos
alumnos que sean hermanos entre si que se encuentren matriculados en el Colegio para
el afio escolar respectivo, sea de ambos padres, o solo de padres o de madres. No
tendran incidencia en este descuento los hermanos que hayan estudiado en el colegio
en anos anteriores y que en el presente periodo no tengan el caracter de alumno regular.
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Este descuento se aplica solamente a los siguientes factores de cobro:

1. Cuota de Incorporacion
2. Matricula
3. Colegiatura

Para su aplicacién se considera como hermano No. 1, de la siguiente tabla, al hermano
mayor matriculado. El descuento se aplica sobre los factores de cobro indicados, segun
el nimero de hermanos matriculados, es el siguiente:

Hermano 1 Sin descuento
Hermano 2 10% de
descuento
Hermano 3 20% de
descuento
Hermano 4 30% de
descuento
Hermano 5 40% de
descuento
Hermano 6 en adelante 50% de
descuento

4 De las Cobranzas

Los establecimientos educacionales administrados por la Fundaciéon cobraran haciendo
efectivos los documentos de pago que se mencionan en el capitulo 2 del presente
reglamento econémico.

No obstante lo anterior, la Fundacion se reserva el derecho de modificar este sistema de
cobro por un sistema de cobro bancario el cual, antes de ser implementado, debera ser
oportunamente dado a conocer a los padres y apoderados.

Los pagos con cheque seran validos solamente cuando sean hechos efectivos por el
banco y no sean devueltos o protestados.

5 De la moray el incumplimiento

Incurren en morosidad los apoderados que, llegada la fecha de pago de una mensualidad
0 pago por algun concepto previamente documentado y que hayan sido notificados del
atraso a través de correo electrdnico, tienen aun pendiente el pago de la totalidad o
parte de alguna mensualidad anterior.

El no cumplimiento de los pagos efectivos en la fecha estipulada devengara un interés
maximo convencional a contar del quinto dia contado desde el vencimiento de la fecha
de pago.

El no cumplimiento reiterado del presente reglamento econdmico por parte de una
familia sera presentado al Encargado de finanzas para analisis y resolucion, en donde se
incluyen medidas que pueden implicar hasta la no renovaciéon de matricula para el ano
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siguiente, sin perjuicio del cobro de los valores por ella adeudados a la fundacién. Se
considerara incumplimiento reiterado, el atraso en 3 o0 mas cuotas no pagadas, previa
gestion de cobro por parte de la administracion

En el caso de que un apoderado entregue algun documento que luego resulte protestado,
la Administracién del Colegio le informara el mismo dia en que se reciba el documento
protestado para que se acerque al Colegio a aclarar y solucionar el problema.

Si un apoderado o tutor se encuentra moroso, recibird un “aviso de atraso”, por correo
electronico, en donde se indica que se debe acercar a la administracién del
establecimiento a objeto de regularizar o realizar un convenio de pago.

Si el apoderado no se presenta en el Colegio para solucionar el problema mediante
cancelacién o convenio de pago, la Administracidon podra enviar la deuda a una empresa
externa, para su cobranza judicial.

El apoderado que aun asi incumple sus obligaciones econdmicas con el Colegio, perjudica
directamente al estudiante, pudiendo el Colegio no renovar la matricula para el afo
siguiente. La aplicacion de lo anterior correspondera a la Direccion del Colegio.

Los estudiantes con deuda del afio escolar actual, pueden matricularse solamente si sus
apoderados han efectuado el pago previo de los atrasos o bien si mantienen vigente y
al dia el plan de pago acordado y/o convenio con el Colegio.

Los convenios de pago que se firmen con el colegio o con eventuales empresas de
cobranzas no podran exceder un numero de 6 cuotas mensuales las cuales no podran
sobrepasar el mes de junio del ano siguiente a aquel en que se firmd. Tratandose de
estudiantes que cursen academia 1V, los referidos convenios sélo podran pactarse por
un maximo de 4 cuotas mensuales las cuales deberan pagarse a un plazo maximo de
noviembre del afio en curso

6 De la publicacion de los valores

Con la sola excepcion de los valores semestrales de los talleres extraprogramaticos y
jornada extendida, todos los demas valores asociados a este reglamento deberan ser
informados por el colegio a los padres y apoderados a mas tardar el dia 30 de septiembre
del afio previo a su vigencia.
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VII. Anexos: Pautas Tipo

Entrevistas Apoderados / Guias

Autorizacion salidas a terreno

Citacidon entrevista disciplina

Aviso atrasos

Autorizacion persona que retira al nifio.

Participacidén en la Catequesis del Buen Pastor / Espiritualidad

ouhAwnNe=
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1 Pauta de Entrevista

Nombre del Nifo:

Motivo de la Entrevista:

Acuerdos Tomados:

Fecha:

Firma Apoderado Firma Guia
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2 Autorizacion Salida a Terreno

Bl digiiiiiii , huestro taller realizarda una Vvisita a:

En el horario de:.............. = horas; Rogamos a usted firmar la
autorizacién adjunta, ya que sin su firma el nifio no podra asistir.

Atentamente,

Guias de salén
AUTORIZACION
(0 T , autorizo a mi
PO et e para asistir a la Vvisita
programada para el dia:.......ccocveiiiiiiii e,
Firma del ApOoderado:...ocv i i i e e e re e
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3 Citacion Entrevista Disciplina N°1

Sefior Y oYY 1T 7= [ 1 , su

no ha respetado en forma reiterada las normas establecidas, por lo cual debe
presentarse con su apoderado mafana:........ccvvevvieiininnnnns , a las 8:30 horas en Rectoria
del colegio; de lo contrario, no podra ingresar al salén de clases.

La Direccidn

Colina, .....cuvuee. 6 = de 20XX.

4 Citacion Entrevista Disciplina N°2

Debido a conductas consideradas como “graves” dentro del Manual del Apoderado, su
estudiante sera suspendido por [0 tanto, MananNa ....cvovveviiviiiii i a
las 8:30 horas debe presentarse con su hijo en la Rectoria del colegio.

La Direcciodn

Colina, ...c.ccvvvnnen. A i de 20XX.
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5 Aviso de Atraso

Su hijo registra dos atrasos en el inicio de la Jornada, por Ilo cual
MARANA. i debe presentarse a las 8:30 horas
con su apoderado en el salon de clases; de lo contrario, no podra ingresar al salén de
clases:

La Direccidn

Colina, .voovvvvinnnnn, = de 20XX.

6 Participacion en la Catequesis del Buen Pastor /
Espiritualidad

I o T o TR (€= ) TS , participara
durante todo el afio en el programa de:

“Catequesis del Buen Pastor”

Espiritualidad
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