CORPORACION
MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO SOCIAL
VILLA ALEMANA

LICEO BICENTENARIO
TECNICO-PROFESIONAL
“MARY GRAHAM”

Ref.: Aprueba version modificada de
Reglamento Escolar Interno. Periodo
2019-2020

RESOLUCION N° 05

Villa Alemana, 09 de Abril del afio 2.019

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley General de Educacion N° 20.370 del anno 2009 y sus
modificaciones; el articulo 6° letra d) del D.F.L. N° 2 de 1998 que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado del decreto con fuerza de ley N° 2 de 1996, sobre
subvencion del Estado a establecimientos educacionales; la Ley N° 19.979, su
reglamento y modificaciones que rige el funcionamiento de la J.E.C.D.; la ley N°
20.248 y sus modificaciones, sobre subvencion escolar preferencial; ley N° 20.536,
sobre violencia escolar; lo expuesto en circular N° 1, version 3 de la Superintendencia
de Educacion; oficios ordinarios N° 002 y 118 del ano 2013 del mismo organismo Yy,
oido el Comité de Convivencia del Establecimiento;

RESUELVO:

1. Apruébese la nueva version modificada y refundida del Reglamento Escolar
Interno de Normas, vigente para los anos escolares 2019 y 2020, mismo cuerpo
que sustituye el Reglamento Normas de Convivencia, Adaptabilidad y Seguridad
Escolar aprobado mediante Resolucion N° 001 del ano 2011;

2.- Dispongase las acciones correspondientes para la mas amplia difusion de
ésta nueva version del Reglamento Interno a toda la comunidad educativa;
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REGLAMENTO INTERNO DEL ESTABLECIMIENTO
LICEO BICENTENARIO TECNICO PROFESIONAL “* MARGRAHAM”
ANO ESCOLAR 2019 - 2020

FUNDAMENTACION.

Concibiendo la Educacion como un proceso inherente al ser humano que sélo puede
realizarse en comunidad y en la que coexisten —dada la unicidad y la pluralidad de la
naturaleza de la persona humana-- diversidad de intereses, personalidades, caracteres, ideales
y necesidades; se hace necesario establecer y convenir un marco regulatorio de las
interacciones que se generan entre los integrantes de esta comunidad educativa, en beneficio
de la creacion de un ambiente de sana convivencia que propulse el logro de la mision de la
institucion. Ello, asumiendo como referentes inspiradores y por tanto orientadores, los Derechos
consignados en la Constitucion Politica del Estado, la Declaracion Derechos del Nifio, la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Ley General de Educacion,
Ley sobre Violencia Escolar N° 20.536, Ley de Inclusion Escolar N°
20.845, Cédigo Procesal Penal, Decreto 79 (2005), Reglamento De
Estudiantes Embarazadas Y Madres, y normas que rigen el Sistema Educativo
Nacional ORD. N° 476 (2013), SUPEREDUC.

Para todos los efectos y disposiciones del presente Reglamento el Establecimiento
asume que:

a) Reconoce a “la familia, como grupo fundamental de la sociedad y medio natural para el
crecimiento y bienestar de todos sus miembros, y en particular, de los nifos™; por tanto,
“los padres tienen el derecho preferente y el deber de educar a sus hijos"z.

b) Conforme a la Convencion de los Derechos del Nifio, la cual ha sido aceptada por el
Estado de Chile, “la educacion debe estar encaminada a”:
i.- “Desarrollar la personalidad, las aptitudes y la capacidad mental y fisica del nifio
hasta el maximo de sus posibilidades”;
ii.- “Inculcar al nifio el respeto de los derechos humanos y las libertades
fundamentales y de los principios consagrados en la Carta de las Naciones Unidas”;
iii.- “Inculcar al nifio el respeto de sus padres, de su propia identidad cultural, de su
idioma y sus valores, de los valores nacionales del pais en que vive, del pais de que
sea originario y de las civilizaciones distintas de la suya;
iv.- “Preparar al nifio para asumir una vida responsable en una sociedad libre, con
espiritu de comprension, paz, tolerancia, igualdad de los sexos y amistad de todos
los pueblos, grupos étnicos, nacionales y religiosos y personas de origen indigena”;
v.- “Inculcar al nifio el respeto del medio ambiente natural”.

c) La Institucién Escolar o Establecimiento Educacional es colaborador o coadyuvante de
los padres o tutores en el proceso educativo de las y los hijos/as y como tal es oferente de
una conjuncion coherente e integrada de medios alineados acordes a la idea o enfoque
educativo declarado en su proyecto, para el logro de los objetivos establecidos en el Marco
Curricular Nacional.

! convencion de los Derechos del Nifio. Decreto N° 830 de 1990. Ministerio de Relaciones Exteriores.
2 Constitucion Politica del Estado de Chile.
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d) Los padres o tutores del niflo/a tienen el derecho irrevocable de elegir libre y
voluntariamente el establecimiento educacional que satisfaga de mejor forma sus intereses
y expectativas educacionales; no obstante ello significa aceptar y comprometerse a
participar activamente en la ejecucion de la propuesta educativa declarada por la institucion
escolar.

El Liceo Bicentenario Técnico Profesional “Mary Graham” asume como Misién, Vision y
Valores orientadores de su accionar los declarados en su Proyecto Educativo; a saber:

MISION: dSomos una Comunidad Educativa cuyos esfuerzos se orientan a
brindar una educacion de calidad, centrada en la formacion de
personas con saberes, habilidades y actitudes que le posibiliten la
vivencia de su proyecto de vida en una socieglacconstante
cambio, ello a través de la ensefianzaprendizaje del principio
RS GaSNJ Yt a¢eg & t2a LINRPOSaza LISNY
aprender de y con otros como pilares del desarrollo hughano

VALORES: 1.- Respeto: Hacia si mismo y al pr6jimo, aceptando al resto con sus
virtudes y defectos, teniendo un trato adecuado, tanto verbal como
actitudinal.

2.- Honestidad: Ser fiel a la verdad

3.- Responsabilidad: Asumir y cumplir las tareas encomendadas
4.- Solidaridad: Capacidad de comprometerse con el bienestar de
otros.

5.- Disciplina: Capacidad de lograr las metas mediante el trabajo
constante, perseverante y riguroso.

6.-Tenacidad: Firme en sus propositos.

VISION: fQueremos ser una comunidad educativa al servicio del crecimiento y
desarrollo de todos sus integrantes, que proporcione una educacion de
excelencia, en la que se conjuguen la tradicién nacional, la cultura y la
innovacion; se valore el didlogo y la comunicacion como un instrumento
de realizacion humana; se vivencie un ambiente de respeto y equidad,;
para que nuestros alumnos, mediante una justa valoracion de si
mismos y siendo agentes y protagonistas de su propio aprendizaje,
logren una sélida formaciéon integral, posibilitando con ello la
construccion y vivencia de sus proyectos de vidao

La sistematizacion de los procesos educativos implementados por el Liceo Bicentenario
Técnico Profesional “Mary Graham” para el logro de su mision estaran ajustados a los
respectivos Marcos Curriculares que fijan los Objetivos Fundamentales y los Contenidos
Minimos Obligatorios para cada una de las modalidades educativas impartidas; esto es:
Educacion Parvularia, Educacion General Béasica y Educacion Media Humanistico Cientifica y
Técnico-Profesional.®

¥ Decreto Supremo N° 40 de 1996 y sus modificaciones para Educacion General Bésica y, Decreto Supremo N° 220
de 1998 y modificaciones para Educacion Media.
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CAPITULO |

NORMAS GENERALES DE iINDOLE TECNICO PEDAGOGICA.

PARRAFO 1
Del Funcionamiento

Art. 1° El Liceo Bicentenario Técnico Profesional “Mary Graham” imparte  Educacién
Parvularia, General Basica y Media, ambas modalidades: Ensefianza Técnico
Profesional y Humanistico Cientifica conforme lo establece el Decreto N° 364 del
25.01.1982 y las Resoluciones N° 00939 de 1991 y N° 01025 del afio 2001, ambas
procedentes de Secretaria Ministerial de Educacion, Region Valparaiso. Mismo
decreto le confiere la calidad de Cooperador de la Funcion Educacional del Estado.
Las modalidades educativas impartidas por el Liceo tienen el caracter de presencial
a través de clases sisteméticas.

Art. 2° Para efectos de otorgar los servicios educacionales ofrecidos, el Liceo organiza su
funcionamiento en dos sedes:
Sede 1, ubicada en calle Almirante Neff N° 655 en la cual desarrollan sus clases
los cursos correspondientes a Educacion Parvularia, niveles primero y segundo de
transicion, y de primero a sexto afio de Educacioén General Basica. Los cursos se
distribuirdn en dos jornadas. La Primera Jornada: se extendera desde 7:50 hrs. a
13:30; en la que se incluyen los recreos desde las 10:05 a 10:20 horas y desde las
11:50 a las 12:05 hrs. La Segunda Jornada se extendera desde 14:00 hrs. a 19:25
hrs, se incluyen los recreos desde 16:10 a 16:20 y desde las 17:50 a 18:05 horas.
Las y los alumnos/as de Educacion Parvularia asistiran en jornada de mafana o de
tarde, segun la opcion del apoderado al momento de hacer efectiva la matricula. La
jornada de mafana se extendera desde las 08:30 a 12:30 horas y la jornada de
tarde desde las 14:00 a 18:00 horas.

En un &mbito general en cuanto al funcionamiento del Liceo, solo respecto a: talleres
extraescolares o de habitos de vida saludable, atencién de apoderados y estudiantes
con citacion; la sede ubicada en Porvenir 1135 funcionard hasta las 18:30 hrs, y
sede ubicada en Almirante Neff 655 hasta las 20:00 hrs. Constituye excepcién a lo
sefalado, los dias en que se realiza reuniones de apoderados en los cuales el Liceo
funcionara hasta las 21:00 hrs.

Las reuniones de apoderados a partir del afio 2019 se realizaran la primera semana
de cada mes en ambas sedes, comenzando en el mes de abril.

Sede 2, ubicada en calle Porvenir N° 1135 en la que funcionan los cursos séptimos
y octavos afios de E.G.B. y la totalidad de los niveles de Educacion Media, en
régimen de JECD. La jornada de clases se estructura conforme se indica en la
siguiente tabla:
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Dia Hora inicio | Hora término
Lunes 07:50 16:05
Martes 07:50 16:05

Mieércoles 07:50 16:05
Jueves 07:50 16:50
Viernes 07:50 14:35

Los recreos se extienden desde las 10:05 a las 10:20 y desde 11:50 a 12:05 hrs. El
horario de almuerzo seré desde las 13:35 a 14:35 hrs.

PARRAFO 2
De los Planes y Programas de Estudio

Art. 3° El establecimiento aplicara planes de estudio propios, tanto en los niveles de Educacion

General Basica como en Educacion Media, aprobados por resolucion exenta N°
0112 del 11.01.2013 y modificada por resolucion exenta N° 3474 del
09.12.2013, ambas procedentes de Secretaria Ministerial de Educacion, Region
Valparaiso. No obstante, los Programas de Estudio aplicados corresponderan a los
elaborados y aprobados por el Ministerio de Educacion.

PARRAFO 3
De los procesos de Evaluacién y Mejoramiento

Art. 4° Los procesos de evaluacion, calificacion y promocion escolar estaran regidos por el

Art. 5° En

marco establecido por los respectivos Decretos para cada una de las modalidades
educativas impartidas y las normas complementarias que el establecimiento ha
dispuesto para la aplicacion de los mismos.

Los manuales de normas complementarias dispuestos para la aplicacion de los
decretos a que hace referencia el inciso anterior, forman parte del presente
Reglamento Interno y se acompafan en Anexos con la respectiva Resolucién que
los aprueban.

Educacion General Basica. Resolucién N° 01 del 01.03.2015: Aprueba Manual de
normas complementarias para la aplicacion del decreto de evaluacién N° 511 del
24.05.1997.

Educacion Media primero y segundo afio. Resolucion N° 02 del 01.03.2015:
Aprueba Manual de normas complementarias para la aplicacion del decreto de
evaluacion N° 112 del 05.05.1999.

Educacion Media tercero y cuarto afio ambas modalidades. Resolucién N° 03 del
01.03.2015: Aprueba Manual de normas complementarias para la aplicacion del
decreto de evaluacion N° 083 del 20.03.2001.

consecuencia con su Mision y Visién, el Liceo inspirara su accionar en los
principios generales que rigen el mejoramiento de la calidad del servicio educativo

4
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que imparte, implementando procesos de evaluacion de su gestion basado en
modelos reconocidos y aplicados en el sistema educativo nacional, sus resultados
se proveeran, segun su naturaleza, a los diferentes actores de la comunidad
educativa a fin de coadyuvar al disefio, implementacion y ejecucion de las acciones
de mejoramiento seleccionadas por el equipo de gestion escolar del
establecimiento.

Igualmente, los resultados obtenidos por el establecimiento en evaluaciones de
nivel nacional, seran difundidos a toda la comunidad educativa los cuales
participardn en el mejor resolver entre diferentes alternativas de accién en el
continuo de mejoramiento.

Art. 6° El establecimiento educacional, a efecto de realizar una implementacion efectiva de

sus planes de mejoramiento --para el logro de aprendizajes de calidad de sus
alumnos vy alumnas--, inclura en los mismos planes, acciones de
perfeccionamiento y/o capacitacion del personal docente y asistente de la
educacion; para lo cual presentard los términos técnicos de referencia de los
requerimientos ante el sostenedor quien gestionara la contratacién de la Asistencia
Técnica Educativa con la entidad que concuerde la Direccion del establecimiento y
el Sostenedor.
El tiempo de dedicacién a perfeccionamiento y capacitacion, sera de cargo del
Sostenedor, por tanto se incluiran en la carga horaria semanal del personal docente
o0 asistente de la educacion; ello conforme a lo dispuesto en cuerpos legales que en
cada uno de los casos rige las respectivas relaciones contractuales.

CAPITULO Il

NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

PARRAFO 1
De la Estructura y Organizacién

Art. 7° El personal docente y asistente de la educaciébn que ejerce funciones en el
Establecimiento estara regido por las normas establecidas en el Reglamento
Interno de los Establecimiento Educacionales administrados por la Corporacion
Municipal para el Desarrollo Social de Villa Alemana; mismo cuerpo que contiene
las obligaciones y prohibiciones a que debe supeditarse el personal de las
Unidades Educativas en relacién con sus labores, permanencia y vida en las
dependencias de las mismas.

Art. 8° Conforme a la naturaleza de las funciones que desempefie el personal adscrito al
establecimiento, se distinguiran las categorias de docentes y asistente de la
educacion. Docentes son los profesionales de la educacion que poseen titulo de
profesor o educador, concedido por Escuelas Normales, Universidades o Institutos
Profesionales y aquellas personas habilitadas para ejercer la labor docente y las
autorizadas de acuerdo a las normas legales vigentes. El personal docente

5
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desempefiard las funciones inherentes a los siguientes cargos, segin sea su
destinacion:

1 Director(a)

1 Inspectores(as) Generales

1 Jefe de Unidad Técnico Pedagodgica

1 Coordinadoras Pedagdgicos Educacion Parvularia y Basica y Media.

1 Orientadores(as)

1 Coordinador (a) CRA

9 Coordinadores Enlaces

9 Docente propiamente tal:

Docente de aula (Educacién Basica, Educacion Parvularia, Educacion
Media, Educacion Diferencial)

El personal asistente de la educacion se entenderd como aquel que realiza alguna
de las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

De caracter profesional de apoyo a la labor docente (Psicélogo/a, Asistente
Social, Fonoaudi6logo/a u otro) que para el desempefio de su funcién requiere
titulo habilitante y no estan afectos a la ley N° 19.070.

Administrativa, es aquella de nivel técnico de apoyo a las labores directivas y
técnico-pedagdgicas y, para cuyo ejercicio, debe contar con titulo otorgado por
un establecimiento de educacién media técnico-profesional o por una institucion
de educacion superior reconocida oficialmente por el Estado (Secretaria,
Auxiliar de Parvulos, Técnico en Informatica u otro).

Paradocencia, funcibn complementaria a la labor educativa, dirigida a
desarrollar y apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje, incluyendo labores
administrativas derivadas de la implementacion del proceso.

De Servicios Auxiliares, es aquella que corresponde a las labores de cuidado,
proteccién y mantencion de la infraestructura de la planta fisica y equipamiento
del establecimiento.

Art. 9° No obstante lo sefialado en el Art. 07° y lo dispuesto en el Reglamento Interno de

los

Establecimientos Educacionales administrados por la Corporacién Municipal

para el Desarrollo Social de Villa Alemana; el Liceo regira su estructura
organizacional conforme al siguiente organigrama, para todos los efectos de
dependencia jerarquica, conducto regular y comunicacion e informacion:
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Art. 10° En el establecimiento existirdn diferentes tipos de Consejos: Consejo Escolar,
Consejo de Gestion Escolar y Consejos de Profesores.
a) El Consejo Escolar se regird por lo dispuesto en los articulos 7°, 8°y 9° de la
ley N° 19.979; el decreto N° 00024 del 25.01.2005 que lo reglamenta y la
normativa interna que regula su funcionamiento.
b) ElI Consejo de Gestién Escolar es un érgano integrado por los docentes
directivos, docentes técnico pedagdgicos y docentes representantes de las
diferentes modalidades educativas del establecimiento, ademas participaran
aquellos docentes coordinadores o representantes de la direccién ante el Centro
General de Padres y Apoderados y Centro de Alumnos. Ocasionalmente,
asistiran a sesiones de este Consejo representantes de otros organismos que,
acorde a la naturaleza de la temética tratada, sea necesaria su presencia para
efectos de un mejor resolver en las decisiones de gestion del establecimiento. El
Consejo de Gestiébn Escolar tendra un caracter informativo, consultivo vy
propositivo, sesionard quincenalmente y en él, los diferentes estamentos daran
cuenta del funcionamiento interno del establecimiento.
c) El Consejo General de Profesores es el 6rgano integrado por todos los
docentes del establecimiento, independiente de la naturaleza de su relacion
contractual con el Sostenedor (Titular o a contrata). Este Consejo sesionara dos
veces en el mes en la sede de Almirante Neff, y en forma semanal en la sede
Porvenir, y tendra un caracter informativo, consultivo y propositivo en las
diferentes materias relacionadas con el quehacer educativo del establecimiento.
Ocasionalmente, se constituird en una instancia de autoperfeccionamiento
docente. Conforme a la naturaleza y ambito de las teméticas abordadas, el
Consejo de Profesores podra adoptar las siguientes modalidades:
9 Consejo de profesores de curso
1 Consejo de niveles o ciclos
1 Consejo de profesores de la modalidad educativa (Educaciéon Parvularia,
Educacion General Basica, Educacion Media Humanistico Cientifica,
Educacion Media Técnico Profesional).
1 Consejo de profesores jefes
1 Consejo de departamentos de asignaturas o areas
Las diferentes modalidades de consejos de profesores sesionaran
discrecionalmente de acuerdo a los requerimientos que plantee la gestion del
proceso educativo en pos del mejoramiento continuo.

Art. 11° Derogado

Art. 12° EI Director(a) o la(s) persona(s) que designe seran los encargados de las
relaciones entre el establecimiento con instituciones externas u organismos de la
comunidad, quienes formalizaran los vinculos o convenios que permitan acceder
a la realizacion de actividades pedagogicas especificas en pro de la consecucion
de las metas, objetivos o misién del establecimiento.
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PARRAFO 2
De laincorporacién, matricula y electividades Plan Diferenciado

|. Generalidades

Art. 13° La incorporacion de las y los alumnos/as al establecimiento educacional “Liceo
Bicentenario Técnico-Profesional Mary Graham” se realiza a través del acto
formal de solicitud de matricula que efectia el padre, madre o persona que
tenga el cuidado personal del alumno/a y posea su representacion legal quien,
en adelante, se denominara Apoderado(a). Este acto significa explicita e
implicitamente para el solicitante y el/la alumno/a el compartir la idea educativa
declarada por el establecimiento en su proyecto educativo y, en el presente
cuerpo de normas y disposiciones que rigen las relaciones de los integrantes de
la Unidad Educativa; ello obliga, tanto al alumno/a como al apoderado(a) a:

a.- Organizar su actuacion en consecuencia con los valores y aprendizajes que
se propugnan, orientados al pleno dominio de las facultades intelectuales,
emocionales y sensoriales que permitan a las alumnas y los alumnos vivir su
vocacion ontolégica de ser mas, en armonia consigo mismo y con su medio
ambiente social y natural.

b.- Apoyar y participar constructivamente en las actividades académicas y
extraescolares programadas por el establecimiento.

c.- Aceptar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones de este reglamento, en
beneficio de la formacién integral de las alumnas y los alumnos y de una
armonica y sana convivencia en la que concurren el respeto de los intereses y
necesidades individuales, el orden establecido, la experiencia, la inteligencia y la
moral.

Art. 14° Conforme a lo expuesto en los articulos precedentes, corresponde a los alumnos,
las alumnas y apoderados(as):

1. Asegurar la asistencia y puntualidad de las y los estudiantes a clases, toda
vez que el Liceo concibe en su Misién y Visién que la esencia misma del
acto educativo la constituyen las interacciones entre los participantes en el
mismo, y por tanto su calidad impacta en la calidad de los aprendizajes.

2. Contribuir con el trabajo programado por los docentes en un clima y
ambiente de respeto mutuo, honradez, lealtad, tranquilidad y tolerancia
reciprocas, conviviendo con todos los miembros de la Unidad Educativa en
forma leal, honrada y recta;

3. Cuidar de la imagen externa del establecimiento a través de un
comportamiento social acorde con las normas fundamentales de
convivencia.
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Art. 15° El acto de matricula equivale a un contrato de prestacion de servicios
educacionales que genera deberes, derechos y obligaciones y, cuya duracion
corresponde a la del afio escolar y se formaliza a través del formulario de
solicitud; este acto solo se hard efectivo previo cumplimiento de los requisitos
dispuestos en la normativa vigente sobre la materia (edad, presentacion de
documentacion, etc.) de una parte; y de otra, la declaracion de aprobacién de las
disposiciones que establece el presente reglamento. Por tanto, en este acto el
apoderado declara:

9 Haber recibido el Reglamento Interno de Convivencia, Seguridad y
Adaptabilidad Escolar, vigente al afio escolar de matricula.

1 Compartir y respetar todas las disposiciones contenidas en el
Reglamento Interno.

 Hacer cumplir a su pupilo/a las disposiciones internas del
establecimiento, especialmente las referidas a asistencia, puntualidad
en el cumplimiento de horarios, presentacion personal y respeto por las
normas de convivencia.

1 El compromiso manifiesto de la familia a participar activamente en el
proceso educativo de su pupilo(a) en concordancia con los principios
educativos del establecimiento y mantener un contacto cercano con el
mismo.

La no aceptacion de lo expuesto precedentemente es contraria a la esencia
misma que genera el vinculo del Apoderado con el Establecimiento, por tanto, se
constituye en causal suficiente de negacion de matricula.

Art. 16° Conforme a lo expuesto en los incisos precedentes, el apoderado debera firmar
un contrato de prestacion de servicios educacionales en el que el
establecimiento se compromete, como entidad formadora, entregar la atencion
necesaria para que el/la alumno/a desarrolle el proceso educativo de forma
integral de acuerdo a la propuesta establecida en los Planes y Programas del
Ministerio de Educacion con los énfasis que el Liceo Bicentenario Técnico
Profesional “Mary Graham” postula en su Proyecto Educativo. El Apoderado se
compromete a aceptar el Proyecto Educativo del Liceo, su reglamentacion
interna, acatar el régimen de convivencia, favorecer las tareas educativas y
formativas que en beneficio de las y los alumnos el Liceo desarrolle, asistir
puntualmente a todas las reuniones de Apoderados y entrevistas citadas y
cumplir con todo lo establecido en el Reglamento Interno que declara recibir en
el acto; asimismo se compromete como representante legal de su pupilo/a a
orientar todos sus esfuerzos para que este Ultimo cumpla y respete la normativa
establecida en este Reglamento. Se dara término al contrato por incumplimiento
de las obligaciones del Apoderado/a y/o al incurrir el/la alumno/a en
incumplimiento grave de las normas de convivencia. La duracién del contrato
caduca al finalizar el afio escolar y podra ser renovado por mutuo acuerdo de las
partes, que se expresara en la suscripcién de un nuevo contrato.

Art. 17° a) En ningln caso el establecimiento excluira por razones econdémicas, sociales,
culturales, religiosas o de cualquier otra indole si el apoderado manifiesta
aceptacion y conformidad con los valores que el establecimiento declara en su
proyecto educativo.
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b) Asimismo, el establecimiento no excluira a las y los alumnos que, teniendo el
comportamiento acorde con los valores contemplados en el Proyecto Educativo
del Establecimiento y el compromiso del apoderado con su rol parental,
repitiesen un nivel. No obstante en caso de una segunda repitencia en la misma
modalidad (Educacion General Basica y Educacion Media), el establecimiento
no renovara el contrato de prestacion de servicio educacional.

c) El cupo de matricula para los alumnos(as) repitentes dependera de las
vacantes disponibles para cada nivel, teniendo preferencia para ocuparlas, los
alumnos que hayan sido promovidos.

d) El nUmero de vacantes otorgadas para cada nivel dependera del numero de
estudiantes promovidos y repitientes en cada nivel de nuestro Liceo. A partir de
aquello, el nimero definitivo de vacantes por nivel serd publicado en plataforma
SAE en los plazos requeridos.

Il.- Del ingreso a los niveles de Educacion Parvularia a Cuarto afio de
Ensefianza Media.

Art. 18° El proceso de admisién se ajustara a lo establecido en los articulos 13° y 14° de
la Ley General de Educacién N° 20.370 y las disposiciones legales vigentes de
general aplicacién para los establecimientos educacionales subvencionados; por
tanto, el proceso de admision se orientard a cautelar el cumplimiento de los
requisitos de edad, promocion e identificacion o compromiso con el Proyecto
Educativo del establecimiento y reglamentacién interna.

Con todo, a partir del afio 2019, se aplicara el Sistema de Admisién Escolar
(SAE) dependiente del Ministerio de Educacion a todos los niveles de ensefianza.

Desde letras a) hasta la letra f), del articulo 18, Derogados

Art. 19° Derogado

Art. 20° Derogado

Art. 21° Los apoderados de aquellos alumnos que se incorporan por primera vez al
establecimiento, para hacer efectiva la matricula, deberdn participar
previamente de wuna reunidon informativa referida al Proyecto Educativo
Institucional y presentar la documentacion que la normativa vigente hace
exigible (D.F.L. N° 2 de 1998 y modificaciones) ademas de proporcionar
todos los antecedentes e informacion que el establecimiento requiere en la
gestion de los servicios que proporciona. Por tanto, en el acto de matricula el
apoderado debera presentar los siguientes documentos:

9 Certificado de nacimiento del alumno.
9 Certificados anuales de estudios de los cursos previos al que solicita
matricula.
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1 Informe anual de desarrollo personal (grado de desarrollo de los
objetivos fundamentales transversales).

9 Formulario de matricula con los datos del apoderado y alumno que el
establecimiento requiere en su gestion.

Art. 22° En la electividad de los planes de Formaciéon Diferenciada que los alumnos y
alumnas cursaran en tercer afio medio, el establecimiento se reserva la facultad
de determinar el plan que debe realizar, habida consideracion de su opcién o
interés, los antecedentes de calidad de logro de los aprendizajes en los niveles
precedentes (NM1, NM2) y la disponibilidad de recursos del establecimiento. En
relacion al interés, el Liceo administrara instrumentos de evaluacién de intereses
y aptitudes que coadyuven al alumno y apoderado a un mejor resolver respecto
de la determinacion de su opcién, misma que debera sefalar el alumno por
escrito y ser refrendada por el apoderado. En caso que la demanda por una
modalidad sea superior a la cantidad de cupos disponibles, los antecedentes de
rendimiento de los alumnos en los cursos precedentes determinara la priorizacion
de los mismos para ocupar las vacantes.

PARRAFO 3

De la Seguridad Escolar

Art. 23° Todos/as las y los alumnos/fas matriculados en el Establecimiento son
beneficiarios del Seguro Escolar contemplado en el Art. 3° de la Ley 16.744 por
los accidentes que sufran durante la permanencia en la Unidad Educativa, en el
trayecto directo de ida o regreso o en las condiciones que establece el decreto
supremo N° 313 de 1972. Para hacer efectivo este seguro deberd cumplirse el
procedimiento establecido en el Manual de Procedimientos y rutinas comunes
incorporado en el Anexo | que forma parte de este Reglamento Interno.

PARRAFO 4
Normas que regulan el Centro General de Padres y Apoderados

Art. 24° La organizacion “Centro General de Padres y Apoderados del Liceo Bicentenario
Técnico Profesional “Mary Graham” Rut 75.969.340-K inscrita en el “Registro de
Personas Juridicas Receptoras de Fondos Publicos o Municipales” a fs. 593 con
fecha 10 de agosto del afio 2005 ordenard su funcionamiento conforme a sus
propios estatutos de “Organizacion Comunitaria Funcional’, regida por la Ley N°
19.418.
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PARRAFO 5
Normas que regulan el Centro de Alumnos

(Decreto numero 524 del Ministerio de Educacion de fecha 20 de Abril de 1990)
TITULO I: De los fines, funciones y obligaciones del Centro de alumnos

Art. 25° El centro de alumnos/as de nuestra comunidad escolar (CC.AA), es la instancia
de organizaciébn de las y los estudiantes del Liceo Bicentenario Técnico
Profesional Mary Graham que esta formado por alumnos/as de Séptimo E.G.B.
a Cuarto E.M.

Su finalidad es servir a sus miembros como medio de desarrollar en ellos/as el
pensamiento reflexivo, el juicio critico, y la voluntad de accion, de formarlos/as
para la vida demaocrdtica y de prepararlos/as para participar en los cambios
culturales y sociales del siglo XXI.

Los/as alumnos/as de séptimo afio de Educacién General Basica a cuarto afio
de Educacién Media forman parte del CC.AA. en diferentes actividades y
responsabilidades, donde pueden ser el principal componente en la comunidad
educativa.

Los/as alumnos/as ademas de participar en las actividades curriculares lo haran
en los organismos internos que los representan; esto es: consejos de cursos y
CC.AA.

Art. 26° Seran funciones de la Directiva del CC.AA y de la organizacion en general, las
siguientes:

a) Promover la creacion e incremento de oportunidades para que los alumnos
manifiesten democratica y organizadamente sus intereses, inquietudes vy
aspiraciones.

b) Promover en el alumnado la mayor dedicacién a su trabajo escolar, procurando que
se desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relacién
humana entre sus integrantes basada en el respeto mutuo.

c) Orientar sus organismos y actividades hacia la consecucion de las finalidades
establecidas en el presente decreto.

d) Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante el
Consejo Escolar, las autoridades u organismos que corresponda.

e) Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones
deseables para su pleno desarrollo.

f) Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y de los derechos humanos
universales a través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones
interpersonales.

g) Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el
Centro se relacione de acuerdo con su Reglamento.

Art. 27° Los miembros de la directiva del CC.AA deberan vivenciar ademas de las
actitudes y valores que el establecimiento promueve, las que corresponda al rol
y liderazgo positivo inherente al cargo asumido; en consecuencia el siguiente
perfil debe caracterizar a cada uno de ellos:
a) El/la presidente/a y ellla vicepresidente/a deben poseer la capacidad de
ser lideres positivos, hacerse respetar, ser responsables y respetuosos tanto con

13



CORPORACION MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO SOCIAL

VILLA ALEMANA Res.N°05/2019

Normas de Convivencia Escolar Version
ANO ESCOLAR: 2019 — 2020

LICEO BICENTENARIO
TECNICO-PROFESIONAL
“‘MARY GRAHAM”

los profesores como con sus compafieros, ho abandonar sus deberes dentro de
la directiva y, ni por éstos, su quehacer educativo;

b) El/la tesorero/a, ademas de cumplir con los requerimientos sefialados
para la presidencia y la vicepresidencia, debera llevar un orden y control de las
finanzas (boletas, boletos, facturas, etc.), mantener informado una vez al mes al
Consejo de delegados de los estados de cuenta y dar a conocer una vez al mes,
también, a la Asamblea General las cuentas de tesoreria;

C) El/la secretario/a, cumplidos en igual forma los requisitos dados en este
reglamento para los cargos de presidente (a) y vicepresidente (a), tendrd como
obligacién llevar un claro y ordenado estado de las actas, documentos y
correspondencia que sale y entra al C.C.AA;

d) El/lla secretario/a ejecutivo/a, cumplidos los requerimientos sefalados
para la presidencia y vicepresidencia, debera velar por el cumplimiento de todas
las acciones y compromisos acordados por su lista en el programa anual de
actividades;

e) Los/las directores/as, cumplidos igualmente los requisitos solicitados para
los demés cargos, tendrdn como principal tarea apoyar responsablemente a
los/as comparieros/as de la directiva y asumir sin objeciones, el cargo que
quede acéfalo o vacante.

Art. 28° Son obligaciones de la mesa directiva del Centro de Alumnos/as:
a) Realizar puntual y organizadamente cada una de las siguiente reuniones:
- Asamblea General: semestralmente.
- Reunion de Directiva del CC.AA.: quincenalmente.
- Consejo de Delegados: una mensual.
- Reunion de directivas de curso: funcionaran periédicamente en sus
respectivas horas de Consejo de Curso.

La mesa directiva debera calendarizar sus reuniones en todas las instancias y

comunicarlo a los respectivos estamentos estudiantiles, como también a la

Direccion del establecimiento con el fin de coordinar los tiempos y los espacios.

b) Mostrar una conducta intachable dentro y fuera del establecimiento.

c) Publicar semestralmente un balance econémico en Asamblea General.

d) Organizar foro s y debates considerando diversas tematicas, pudiendo
ser estas culturales, juveniles, educativas, recreativas o deportivas.

e) Organizar, cuando la ocasion lo amerite, comisiones u organismos en
conjunto con el Consejo de Delegados, como por ejemplo: una comisién
fiscalizadora de finanzas, una comision de relaciones publicas, una comision
para reestructurar el reglamento interno a que se atiene el/la alumno/a, una
comision para evaluar la labor del CC.AA., etc.

f)  Respetar y organizarse con cada organismo del Liceo: Direccion, C.R.A,,
Actividades Extra Escolares, Centro de Padres, etc., para realizar
actividades y labores en comun que beneficien a la comunidad escolar en su
conjunto.

g) Velar por la independencia, transparencia y libre ejercicio en sus funciones,
tanto de las organizaciones como de las comisiones que esta mesa en
conjunto con el Consejo de Delegados designe.

Art. 29° El Centro de Alumnos/as para efectos especificos de funcionamiento vy
cumplimiento de su plan de trabajo, podrd conformar comisiones y organismos
cuya estructuracion y funcionamiento se regird por las disposiciones que en
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adelante se establecen:

a) Sus integrantes seran elegidos por el directorio y el consejo de
delegados, y para postular, deben de pertenecer al consejo de delegados.

b) Su designacién sera por mayoria de votos, durando en sus funciones lo
que el centro de alumnos/as requiera, sin embargo, estas comisiones deberan
entregar una planificacion del trabajo que realizaran. En los casos que se
requiera de una investigacion, de estas comisiones duraran un periodo no mayor
a 30 dias, ni inferior a quince con el fin de no alterar el sistema.

c¢) Las comisiones funcionaran con un numero impar de integrantes (tres o
cinco) y sus resultados y conclusiones lo presentardn por escrito al Directorio, el
gue debera presentarla al Consejo de Delegados para su aprobacion o rechazo,
como también, para hacer cumplir las sanciones pertinentes.

d) Estas organizaciones y comisiones deberdn funcionar en forma
independiente y sin intromision de la Mesa Directiva, ni del consejo de
Delegados, ni de ningln otro estamento estudiantil.

TITULO II: De las elecciones y requisitos de postulacion Mesa Directiva

Art. 30° Las elecciones de los miembros de la Directiva del CC.AA se realizaran no mas
allhd de 60 dias después del inicio del afio escolar, mediante votacién universal,
unipersonal, secreta e informada. Para el efecto, cada lista de candidatos/as
entregara los antecedentes de sus integrantes por escrito a la Junta Electoral en
los dias y plazos estipulados por este reglamento.

Art. 31° La Junta Electoral estard compuesta a lo menos por tres miembros, ninguno de
los cuales podra formar parte de la Directiva, del Consejo de Delegados/as de
Curso o de los organismos y comisiones creados por éste. Le corresponde
organizar, supervigilar y calificar todos los procesos eleccionarios que se
establecen en el presente Reglamento General y en el Reglamento Interno del
Centro de Alumnos.

Art. 32° Los/as postulantes a la Mesa Directiva del Centro de Alumnos deberan cumplir
los siguientes requisitos:
1. A lo menos seis meses de antigiiedad como alumno regular del
establecimiento.
2. Informe de personalidad del afio anterior cursado, en que los rasgos
hayan sido evaluados entre frecuentemente y siempre.
3. No haber sido destituido/a de un cargo anterior en cualquier instancia de
organizacion estudiantil.
4. No registrar anotaciones de caracter grave en su hoja de vida.
5. Poseer espiritu de servicio y capacidad de liderazgo.
6. Disponer de tiempo para el ejercicio del cargo
7. Presentar, a la fecha de postulaci6on, asistencia igual
0 superior al 90%
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TITULO Ill:  De los organismos permanentes del Centro de Alumnos

Art. 33° La Asamblea General estd constituida por todos/as los/as alumnos/as del

Art. 34° El

Art. 35°

establecimiento pertenecientes al segundo ciclo de Educacion General Basica y
de Educacién Media. A este organismo le corresponde:

a) Convocar a elecciones del CC.AA.

b) Elegir la junta electoral.

c) Aprobar el reglamento interno del CC.AA. de acuerdo al procedimiento del
presente documento.

d) Pronunciarse sobre aquellas materias especificas que pueda sefialarse en el
reglamento de convivencia del Liceo Técnico Profesional Mary Graham.

Consejo de Delegados/as de Curso estara formado por dos delegados/as de
cada curso del segundo ciclo de Educacion General Basica y de Educacion
Media que existan en el establecimiento.

El/la presidente/a del Consejo de Curso sera por derecho propio uno de estos
delegados/as.

Los/as delegados/as no podran ser miembros de la Directiva del Centro ni de la
Junta Electoral.

El Consejo de Delegados/as de Curso sera presidido por el/la Presidente/a del
Centro de Alumnos/as y se reunird en la forma que se establezca en el presente
Reglamento Interno. El quérum para sesionar serd de dos tercios de sus
miembros y los acuerdos deberan adoptarse por simple mayoria, salvo el caso
de proposicion de modificacion del Reglamento Interno, las cuales deberan
aprobarse con el voto conforme de los dos tercios del quérum para sesionar.

Corresponde al Consejo de Delegados/as de Curso:

a) Elaborar el reglamento interno del Centro de Alumnos/as y someterlo a
aprobacion ante la Asamblea General.

b) Modificar (en caso que exista) el Reglamento Interno del Centro de Alumnos
y y someterlo a aprobacién por la Asamblea General.

c) Aprobar el Plan Anual de Trabajo y el monto de la cuota a pagar por cada
curso para financiar este Plan de trabajo.

d) Informar y estudiar las iniciativas, proposiciones y acciones de los diversos
cursos y grupos de alumnos/as con el fin de impulsar las que estime mas
convenientes.

e) Determinar las formas de financiamiento del centro de alumnos/as.

f)  Servir de organismo informativo de las actividades de la directiva ante los
Consejos de Curso.

g) Proponer a la directiva la afiliacion del centro a aquellas organizaciones
estudiantiles que deseen formar parte o, en caso contrario, la desafiliacién de
aquellas en la que se esta participando.

h)  Construir los organismos y comisiones permanentes y circunstanciales que
se consideren indispensables para cumplir con los objetivos del Centro de
Alumnos/as.

i)  Pronunciarse sobre la cuenta anual y el balance que le debe presentar la
Directiva del Centro de Alumnos/as e informar de ella a la Asamblea General
antes de que esta proceda a la eleccion de la mesa directiva.

j)) Determinar las medidas disciplinarias que corresponda aplicar a los
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miembros del Centro, de acuerdo con lo estipulado en el reglamento interno. Las
sanciones que se apliquen solo podran consistir en medidas que afecten su
participacion como miembro del Consejo, no pudiendo, en caso alguno significar
la exclusion del Centro de Alumnos y alumnas.

Art. 36° El Consejo de Curso constituye el organismo base del Centro de Alumnos/as, lo

integran todos los/as alumnos/as del curso respectivo. Se organiza
democraticamente, elige su directiva y representantes ante el Consejo de
Delegados/as de Curso, y participa activamente en los planes de trabajo
preparados por los diversos organismos del CC.AA.
Con el acuerdo de el/la Profesor/a Jefe de Curso, que se constituye por derecho
propio en su asesor/a, parte del tiempo destinado en el plan de estudios del
curso a Consejo de Curso u Orientacion, puede ser empleado para tratar
teméaticas del CC.AA.

TITULO IV: De los/las Asesores/as del Centro de Alumnos/as.

Art. 37° El Centro de Alumnos/as tendréa asesores/as pertenecientes al cuerpo docente
del establecimiento para orientar el desarrollo de sus actividades y para
relacionarlo con el mismo.

Los/as asesores/as de los Consejos de Curso seran sus respectivos Profesores
Jefes.

La Asamblea General, la Directiva, el Consejo de Delegados/as de Curso y la
Junta Electoral tendran en conjunto, a lo menos, dos asesores/as designados/as
anualmente por la Directiva del Centro de Alumnos/as, de una némina de cinco
docentes que debera presentar el Consejo de Delegados/as de curso, no mas
alla de 60 dias después de iniciado el afio lectivo del establecimiento escolar
correspondiente. Estos/as asesores/as deberan ser docentes a lo menos con un
afio de ejercicio profesional, en el establecimiento y manifestar su aceptacion
para desempenfiar esta funcion.

Art. 38° El sostenedor y la direccibn del establecimiento adoptardn las medidas
pertinentes para que el Centro de Alumnos/as cuente con los/as asesores/as
gue se requieran, con motivacion por el trabajo con jévenes, de conformidad con
lo dispuesto en el Articulo 10° del decreto N° 524 de 1990 y sus modificaciones.

TITULO V: Disposiciones generales que regulan el funcionamiento del
Centro de Alumnos/as.

Art. 39° El Centro de Alumnos/as dictara un reglamento interno de funcionamiento, el
gque deberd ser revisado anualmente, debiendo considerar y resolver los
aspectos que a continuacion se mencionan:

a) Fecha y procedimiento para la eleccion de la Directiva del Centro de
Alumnos/as, de conformidad a lo dispuesto en el articulo VI de este reglamento.
b) Funcionamiento de los distintos organismos que componen el Centro de
Alumnos/as.

c) Quérum requerido para obtener la modificacion del reglamento, para dar por
aprobadas las iniciativas que se presenten en la Asamblea General y para
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determinar otras materias que decida el Consejo de Delegados/as de Curso.

d) Forma y procedimiento para la convocatoria de reuniones extraordinarias del
Consejo de Delegados/as de Curso y de la Asamblea General.

e) Funciones que corresponda desempefiar a cada uno de los miembros de la
Directiva del Centro de Alumnos/as y de los organismos y comisiones creados
de acuerdo a la orgénica propia.

Art. 40°  Una Comision sera la encargada de estudiar y aprobar en definitiva el proyecto
de Reglamento Interno elaborado por el Consejo de Delegados/as de curso, la
gue estara constituida por las personas que se indican:

- Un/una orientador/a, integrante del equipo de convivencia o, a
falta de éste/a, preferentemente uno/a de los/las profesores/as
encargados/as de este tipo de tareas.

- El/la presidente/a del Centro de Alumnos/as.

- Dos alumnos/as elegidos/as por el Consejo de Delegados/as de Curso.
-Dos profesores/as asesores/as que tuviesen el Centro de Alumnos/as, de
conformidad a lo dispuesto en el Articulo 10° del decreto N° 524 de 1990 y
sus modificaciones.

Art. 41°  Paratodas las situaciones no consideradas en el presente Reglamento,
se asumird como marco referencial para su resolucién las disposiciones
establecidas en el decreto exento de educacién N° 524 de 1990 y sus
modificaciones; mismas normas que sustentan este reglamento.

PARRAFO 6
Normas que regulan el Consejo Escolar.

Art. 42° El Consejo Escolar es un espacio efectivo de interaccion, participacion y trabajo
conjunto de los distintos estamentos que forman la comunidad escolar, y cuya
finalidad es acercar e integrar a los diferentes actores para que puedan
informarse, participar, opinar y proponer sobre materias relevantes del quehacer
educativo, con el propésito de colaborar con la gestién del equipo directivo en el
mejoramiento de la calidad del servicio educativo y los logros de aprendizajes de
los estudiantes.

Art. 43° El Consejo Escolar tendra caracter informativo, consultivo y propositivo, y estara
integrado por:
a.- El/la Director/a del establecimiento.
b.- El sostenedor o representante designado por él.
c.- Un/a docente elegido/a por los profesores del establecimiento.
d.- El/lla Inspector/a General.
e.- El/la Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica
f.- El/la Orientador/a
g.- Un/a asistente de educacion elegido/a por sus pares.
h.- El/la presidente/a del Centro de Padres y Apoderados.
i.- El/la presidente/a del Centro de Alumnos/as.
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Art. 44° El Consejo seréd informado, a lo menos, de las siguientes materias:
a.- Los logros de aprendizaje de los alumnos y alumnas.
b.- Los informes de las visitas de fiscalizacion del Ministerio de Educacion
respecto del cumplimiento de la Ley N# 18.962 y del D.F.L. N® 2 de 1998,
del Ministerio de Educacion. Esta informacién sera comunicada por el/la
Director/a en la primera sesién del Consejo luego de realizada la visita.
c.- Los resultados de los concursos para docentes, profesionales de
apoyo, administrativos y directivos.
d.- El presupuesto anual de todos los ingresos y todos los gastos del
establecimiento. Para este efecto, el/lla directora/a del establecimiento
entregara en la primera sesion de cada afio, un informe detallado de la
situacion financiera del colegio, pudiendo el Consejo hacer observaciones
y pedir aclaraciones que estime necesarias.

Art. 45° El Consejo sera consultado, a lo menos, en los siguientes aspectos:
a.- Proyecto Educativo Institucional
b.- Programacion anual y actividades extracurriculares
c.- Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento
propuestos
d.- El informe escrito de la gestion educativa del establecimiento que
realiza el/la Directora/a anualmente, antes de ser presentado a la
comunidad educativa.
e.- La elaboracion y las modificaciones al reglamento interno del
establecimiento, sin perjuicio de la aprobacién del mismo.
f. Plan de Gestién de Convivencia Escolar

Art. 46° El Consejo debera sesionar, a lo menos, cuatro veces en cada afio, mediando
entre cada una de estas sesiones no mas de tres meses, sin perjuicio que
pueda ser citado en forma extraordinaria para atender problematicas
emergentes.

Art. 47° El Consejo debera quedar constituido y efectuar su primera sesién a mas tardar
antes de finalizar el primer semestre del afio escolar. La citacion a esta sesién
se hard mediante carta escrita dirigida al domicilio de quienes corresponda
integrarlo, con al menos diez dias de antelacion a la fecha fijada para la sesion
constitutiva.

Art. 48° Dentro de un plazo no superior a 10 dias habiles a partir de la fecha de
constitucion del Consejo, el/la Director/a haré llegar al Departamento Provincial
del Ministerio de Educacion una copia del acta constitutiva del Consejo Escolar,
la que debera indicar:

0 Identificacion del establecimiento

Fechay lugar de constitucién del Consejo

Integracion del Consejo Escolar

Funciones informativas, consultivas y otras que hayan quedado

establecidas

U  Su organizacion, atribuciones, funcionamiento y periodicidad.

[t ent i et i e

Art. 49° A cada miembro del Consejo Escolar se le entregard una carpeta con la
informacion, asuntos y acuerdos tratados en reunion, quienes transmitiran dicha
informacion a sus representados.
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Art. 50° El Consejo contara con un/una Secretario/a de Actas designada por la Direccion,
quien tomara notas de los acuerdos, entregard el material a los miembros, dara
lectura para su aprobacion del acta de la sesion anterior, citara a reunion y
mantendra el archivo del Consejo Escolar con la informaciébn y actas
actualizadas. El acta de reunién del Consejo Escolar debera indicar fecha, hora
de inicio y término, miembros presentes, tabla a tratar en cada sesion y
acuerdos tomados en relacion a los asuntos tratados. Una vez aprobada el Acta,
debera consignar la firma de todos los miembros presentes en dicha sesion.

CAPITULO 1l
NORMAS QUE REGULAN LA CONVIVENCIA'Y ADAPTABILIDAD ESCOLAR

PARRAFO 1
Ideas preliminares

Art. 51° De los objetivos

1. “Favorecer formas respetuosas de convivir entre personas con distintas maneras
de ser y de pensar o favorecer la construccién de relaciones que promuevan una
cultura democratica e inclusiva y la generacién de climas propicios para el aprendizaje
y la participacion de todas y todos.”

2. Promover y proveer las condiciones para la creacién y mantencién de un
clima de armonia y sana convivencia en el hacer escolar a través de la asuncion
y vivencia de los principios educativos del establecimiento por todos los miembros
de la comunidad educativa y, la proporcién de elementos que coadyuven a su
consolidacion; con especial énfasis en una formacion que favorezca la prevencion
de toda clase de violencia o agresion.

3. Establecer procedimientos y protocolos de actuacion en la ejecucion de
rutinas comunes del hacer educativo como asimismo, en situaciones que
ameriten cautelar los derechos de cada uno de los miembros de la comunidad,
incluidas también situaciones excepcionales como: agresiones o hechos de
connotaciéon sexual, maltrato escolar, vulneracién de derechos vy
consumo/porte de alcohol o drogas. Los procedimientos deberan estar
orientados al acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e
implementar acciones reparatorias para los/as afectados/as.

4. Impulsar acciones de prevencion tales como talleres de habilidades socio —
afectivas, habilidades para la vida, alfabetizacion emocional, competencias
parentales, entre otros, acorde a los principios formativos expuestos en el
proyecto educativo institucional, los cuales seran desarrollados por el equipo de
convivencia escolar, conformado por inspector (a) general, orientador (a), dupla
psicosocial en conjunto con los profesores del establecimiento.
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Art. 52° De los conceptos fundamentales.

1. La Ley sobre Violencia Escolar entiende la buena convivencia escolar como
“la coexistencia pacifica de los miembros de la comunidad educativa, que supone
una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los
objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los
estudiantes”

Por tanto, la sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen
todos los miembros de la comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la
dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si
mismo que contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente
tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno de sus miembros pueda
desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus
deberes correlativos.

2. Por comunidad educativa se entiende aquella agrupacion de personas que,
inspiradas en un proposito comun, integran la institucion educacional, incluyendo a
alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados(as), profesionales de la
educacion, asistentes de la educacion, equipos docentes directivos, técnico-
pedagogicos y sostenedores educacionales.

Art. 53° De los derechos y deberes de la comunidad educativa.
1. Todos los integrantes de la comunidad educativa deberdn promover y
asegurar una sana convivencia escolar y realizar sus actividades regida por los
principios o valores de respeto mutuo y tolerancia.

2. Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en
un ambiente sano, de armonia y propicio a la actividad que se desarrolla, y a
recibir la formacién integral necesaria para participar en su mejoramiento. En
situaciones de que dicho ambiente no se produzca o fuere negativamente
alterado colocando en riesgo o comprometiendo el buen desarrollo de las
actividades de sus integrantes, estos Ultimos tendran el deber de denunciar,
reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas en resguardo de
sus derechos. A su vez, estan obligados/as a colaborar en el tratamiento
oportuno de situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa y en el esclarecimiento de los hechos
denunciados.

Art. 54° Nombramiento, funciones y atribuciones del Encargado(a) de Convivencia
Escolar.

El nombramiento del cargo de Encargado(a) de Convivencia Escolar, esta regido
por la ley n° 20.536 sobre Violencia Escolar y se ratifica en el primer Consejo
Escolar efectuado en la unidad educativa a comienzos del afio escolar. Las
funciones y atribuciones del Encargado(a) de Convivencia Escolar se incorporaran
de acuerdo a los contratos de trabajo existentes en la Unidad Educativa con
vigencia desde el 1 de Marzo de 2019 a 29 de Febrero de 2020. Cada afio se
procederd de la misma forma.

Funciones:
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1. Conocer, socializar e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de
Convivencia Escolar y en coherencia a las orientaciones emanadas por la
Superintendencia de Educacion.

2. Asumir el liderazgo como la responsabilidad en la implementacion de las medidas de
convivencia escolar que se determinen mediante el Consejo Escolar y la respectiva
edicion de los informes o documentos de registro que son de caracter institucional y de
uso obligatorio en la generacion de evidencias.

3. Promover y asegurar la participacion de los diferentes representantes de los estamentos -
gue conforman la comunidad educativa- en el consejo escolar como en el monitoreo de
las acciones de mejora educativa que se han definido, declarado e implementaran en el
PME-SEP 2019.

4. Reportar en forma inmediata a su jefatura superior, que es el Director/a de la escuela,
colegio o liceo, todas las situaciones de complejidad y que trasgreden la normativa
vigente en cuanto a “Convivencia escolar para el Aprendizaje”.

5. Promover el trabajo colaborativo en torno a la “Convivencia Escolar” en el consejo
escolar, liderando las acciones a desarrollar y que estan declaradas en el PADEM, PEIl y
PME y que corresponden al afio escolar 2019.

6. Implementar las medidas sobre “Convivencia Escolar’ que disponga el consejo escolar,
en cuanto a la “Celebracion del Dia de la Convivencia” y las “Orientaciones Formativas”
para las celebraciones de los “Encuentros Familia-Escuela”.

7. Elaborar el “Plan de Gestién sobre Convivencia Escolar”, en funcion de las indicaciones y
acuerdos del Consejo Escolar y que se sustentan en la normativa vigente.

8. Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocién de la “Buena convivencia y manejo
de situaciones de conflicto”, entre los diversos estamentos de la comunidad educativa y
asegurar la participacién tanto de docentes, estudiantes o padres y apoderado en
acciones lideradas por el Sostenedor.

9. Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa -asistentes
de la educacién, docentes, padres, apoderados, estudiantes y sostenedor-, en la
elaboracion, implementacion y difusién de politicas de prevencion, medidas pedagogicas
y disciplinarias que fomenten la buena Convivencia Escolar.

10. Entregar en forma permanente comunicacion y asesoria con el estamento docente,
especialmente con los Profesores Jefes de los y las estudiantes derivados por situaciones
de violencia escolar, manteniendo constante retroalimentacion y apoyo de las acciones
gue se desarrollan al interior de la Unidad Educativas como medidas disciplinarias o
pedagdgicas.

11. Revisar, periédicamente, el Reglamento Interno y sus respectivos protocolos, velando
porque los criterios e indicaciones contenidos resguarden préacticas ajustadas al
cumplimiento del debido proceso y que promuevan el aprendizaje de formas pacificas de
resolver los conflictos por parte de los estudiantes.

12. Coordinacién permanente con el equipo de profesionales que colaboran en el area de
Convivencia Escolar de la Unidad Educativa, “compartiendo experiencias y estableciendo
estrategias colaborativas y formativas” para generar climas propicios para el aprendizaje y
gue favorecen el desarrollo personal y social de los estudiantes.
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13. Registrar las medidas de apoyo en favor de los estudiantes en la Hoja de Vida del Libro
de Clases, asi como en registros internos de la Unidad Educativa, conforme a lo
dispuesto en la normativa vigente y a los lineamientos corporativos. De igual modo, debe
monitorear el debido registro de conductas, actitudes, citaciones al apoderado, medidas
de apoyo pedagogico y psicosocial en la Hoja de Vida, por parte de todos los
profesionales de la educacién que conforman la Unidad Educativa.

14. Participar en instancias de reuniones y Consejo Técnicos de Profesores, ya sea para
informar, comunicar o capacitar en torno a tematicas vinculadas a propender climas
propicios para el aprendizaje y/o espacios de sana convivencia escolar.

15. Orientar acciones, iniciativas y programas que promuevan y fomenten la comprensién vy el
desarrollo de una Convivencia Escolar formativa, inclusiva, participativa, solidaria,
tolerante, pacifica y respetuosa, en un marco de equidad de género y con enfoque de
derecho.

16. Apoyar y colaborar en actividades o solicitudes expresadas por la Jefatura, vinculadas al
cargo de Encargado de Convivencia Escolar, que emerjan en la Unidad Educativa.

Art. 55°. Plan de Gestion de la Convivencia Escolar.

El Plan de Gestion de la Convivencia Escolar del establecimiento educacional
tiene como objetivos estratégicos:

1. Generar un clima escolar basado en los valores orientadores presentes en el
Proyecto Educativo con el propésito de lograr movilidad positiva de los
aprendizajes en los estudiantes.

2. Promover un ambiente escolar en el que se establecen y mantienen
normas de convivencia conocidas y consensuadas, con el fin de contribuir a
mejorar la conducta y desarrollo personal de los estudiantes.

3. Fortalecer sentido de pertenencia e identidad a través de: el creciente
compromiso de la comunidad con el PEI, mediante la valoraciéon de la historia y
sellos institucionales; el reconocimiento de los logros personales y/o grupales de
los estudiantes y la realizacion de actividades convocantes; todo ello, a fin de
generar ambientes cada vez mas propicios para el logro de los aprendizajes.

PARRAFO 2
De los alumnos y alumnas

Art. 56° Los alumnos y las alumnas tendréan los siguientes derechos:

1. Participar igualitariamente en un proceso educativo de calidad, ello implica
tener acceso a oportunidades de crecimiento personal, social, valorico e
intelectual que le permitan incorporase al nivel educativo superior o a una
vida de trabajo;
Ser respetados por todos los miembros de la comunidad escolar;
Ser atendidos, sin discriminacion, por todos los miembros de la comunidad
escolar; en los espacios e instancias que corresponda;

N
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4. Ser protegido/a en su honra, vida publica y privada, en el ambito de
competencia del establecimiento.

5. Acceder a acciones que faciliten la permanencia y desempefio académico
en caso de acreditar una alta vulnerabilidad o riesgo social; asimismo, en
situacion de embarazo y/o maternidad. No obstante, en caso de alumnas
embarazadas, el establecimiento exigira a partir del sexto mes de gravidez,
Certificado Médico que establezca la inexistencia de contraindicaciones para
el desarrollo de las actividades escolares o0 consideraciones especiales
conforme a la particular evolucion del embarazo. Asimismo, se exigira similar
documento a las alumnas que soliciten reincorporarse a las actividades
escolares en el periodo post parto;

6. Solicitar y recibir todos los documentos a que tienen derecho como alumnos
y alumnas regulares;

7. Conocer oportunamente el estado de avance de su proceso de aprendizaje
y desarrollo psicosocial;

8. Ser escuchados/as por cualquier miembro de la comunidad escolar, al
plantear una situacion que les afecte; siguiendo el conducto regular, con el
debido respeto y en las instancias en que asi lo ameriten;

9. Desarrollar sus capacidades, a través de su participacién en las actividades
programaticas y extra programaticas que en el establecimiento se
implementen;

10. Acceder al uso de la implementacién del Establecimiento con la presencia o
asesoria del profesional pertinente para desarrollar, en mejores condiciones,
sus capacidades personales;

11. Acceder a los servicios y beneficios (becas, JUNAEB, etc.) que el
establecimiento administre, respetando la normativa vigente;

12. Hacer uso del Seguro Escolar, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, toda vez que la situacion que afecte al alumno/a lo
amerite;

13. Participar en las diferentes organizaciones estudianties que en el
establecimiento se creen o hayan creado;

14. Ser felicitados/as y estimulados/as frente a toda la comunidad Educativa,
tanto por su rendimiento como su participacion destacada en monitorias u
otras actividades relacionadas con su desarrollo valérico;

15. Desarrollar sus actividades de aprendizaje en un ambiente propicio:
acogedor, limpio, higiénico, saludable y digno;

16. Recrearse sanamente dentro del establecimiento en los tiempos
reglamentados (recreos, hora de salida u otros);

17. Tener un debido proceso en caso de incurrir en acciones consideradas
como faltas graves o gravisimas, que conforme a este reglamento
ameriten (aplicar) la sancion de cancelacion de matricula.

18. Apelar a la medida aplicada como consecuencia de una actuacion
considerada como falta grave o gravisima. El procedimiento de apelacion
serd el descrito en el Manual de Procedimientos y rutinas comunes
incorporado en el Anexo | de este Reglamento Interno.

19. A presentar una solicitud de regularizacion de su situacion escolar frente a
particulares probleméticas que dificulten su normal proceso educativo
(fallecimiento de alguno de los progenitores o familiares directos, situaciones
de VIF, u otras de esa indole) situaciones que deben ser respaldadas por un
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Informe Psicosocial o de algun otro profesional que haya intervenido en la
situacion.

20. A ser atendido por los profesionales de apoyo que disponga el
establecimiento, quienes derivaran a un especialista externo (natural o
institucién) cuando la situacién personal del alumno/a requiera de dicha
intervencion.

Art. 57° Como resultado de considerar prioridad numero uno de su actuacidn
personal, el trabajo escolar, los alumnos y alumnas tendran los siguientes
deberes y prohibiciones:

1. Orientar sus esfuerzos para lograr un  Optimo

aprovechamiento de su trabajo escolar.

a. Participar activa y positivamente en clases portando todos los materiales
necesarios para la realizacién éptima del trabajo escolar.

b.- Cumplir oportunamente con la presentacion de trabajos y evaluaciones
fijados con antelacion.

c. Evitar interrupciones de cualquier tipo y toda actividad ajena al trabajo
escolar durante el periodo de clases.

d. Abstenerse de manipular objetos ajenos al desarrollo de la clase que
potencialmente pudieren constituirse en distractores o entorpecedores de
las actividades en la misma.

e.- Mantener una actitud de atencidbn y concentracion en las actividades
orientadas al logro de los aprendizajes propuestos para la clase.

2. Actuar responsablemente dentro y fuera del
establecimiento, esto significa:

a. Evitar los juegos bruscos que constituyan agresion al otro, ademas de
reyertas (peleas) y bromas que impliquen ridiculizar y/o humillar a
comparieros o compaiieras.;

b. Evitar trepar o subirse a muros, panderetas, techos, arboles, y barandas de
proteccién y/o seguridad en cada uno de los pisos, escalas u otros.

c. Cuidar, preservar y mantener el mobiliario, materiales y dependencias del
establecimiento, evitando jugar sobre mesas y sillas, rayar mobiliario o
paredes; o cualquier accién que pudiere significar colocar en riesgo tanto su
seguridad personal como la conservacion del estado de ellos;

d. Abstenerse de utilizar, para la realizacion de actividades ludicas u otras,
implementos o dependencias que, por su naturaleza, tal funcion no les es
propia;

e. Subir y/o bajar escaleras de forma prudente y, al caminar con objetos, tomar
todas las precauciones para impedir la ocurrencia de accidentes, evitando
colocar en riesgo, tanto su seguridad fisica como la de su préjimo. Para su
mejor desplazamiento, mantener despejados pasillos y escaleras de acceso
en horas de recreo evitando sentarse en las gradas;
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f.

g.

a.
a.l

a.2
a.3

a.4

b.2

C.

Informar a el/lla paradocente, profesores/as, funcionarios/as o autoridad
competente, condiciones inseguras que signifiquen riesgos;

Mantener durante el desarrollo de la jornada y entregar al final de ella los
sitios de trabajo y recreacién en buen estado de orden y limpieza.

Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar, ello
se traduce en:

Mantener una actitud de deferencia y respeto al contestar o dirigirse al
profesorado, compafieros, personal administrativo, auxiliar y apoderados;

Reconocer las faltas y disculparse con quién corresponda, si asi lo amerita
la situacion;

Usar un vocabulario apropiado a las circunstancias que caracterizan cada
una de las situaciones;

Colaborar con una actitud autodisciplinada en la consecucién de un
ambiente propicio para el logro de los aprendizajes;

Evitar el apropiarse de lo ajeno.

Respetar y cumplir las normas referidas a asistencia,
puntualidad, presentacion personal e higiene; explicitamente,
respecto a:

Asistencia

Asistir regular y puntualmente a clases en el horario fijado para cada sede,
segun se estipula en articulo N° 2 de este reglamento.

Asistir a todos los actos o actividades programados por el establecimiento;
Permanecer en el establecimiento durante toda su jornada, salvo
autorizacion de la direccion para retirarse a solicitud personal del apoderado
y por motivos fundados. Los/as alumnos/as (de los) adscritos al régimen de
Jornada Escolar Completa Diurna permaneceran, durante toda la jornada,
en dependencias del establecimiento y efectuaran su colacién de almuerzo
al interior del mismo;

Justificar inasistencias.

Puntualidad

Llegar a la hora que corresponda, para el desarrollo de todas sus
actividades escolares.

Presentarse a la formacién o la sala de clases, al toque de timbre, con
rapidez y en silencio, tanto al inicio de la jornada como en el transcurso de
ella;

Orden y Presentacion Personal

c.l. Vestir uniforme formal o tenida deportiva, segin corresponda a la
naturaleza de las actividades a desarrollar durante el periodo escolar: Para todos
los efectos el uniforme oficial del establecimiento es el que se describe.

Damas:
Blazer azul marino con insignia en el lado izquierdo.
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Blusa blanca y corbata azul oscura con diagonales color rojo. Desde el 01 de
octubre de cada afio, opcionalmente podran sustituir blusa y corbata por polera
blanca de piqué con doble ribete de color rojo en el cuello y en las mangas.

Falda color gris con dos tablas encontradas en partes: anterior y posterior.

Medias de color gris, bajo la rodilla.

Zapatos negros.

Suéter o chaleco de color azul marino.

Capa blanca para las alumnas que cursan Quinto afio de Educacién General
Basica a Cuarto afio de Enseflanza Media. Las alumnas de pre-kinder a cuarto
afo de Educacion General Basica usaran delantal cuadrille rojo

En los meses de invierno, opcionalmente, podran sustituir el blazer por una
chaqueta azul marino impermeable, parte delantera superior de color rojo inglés
separada por un ribete blanco de la parte inferior. Insignia bordada al lado
izquierdo superior. Bandas refractantes de color plomo (gris claro) en pufos y
espalda (altura de los omoplatos), gorro desmontable.

Varones:
Vestdn azul marino con insignia en el lado izquierdo.
Camisa blanca y corbata azul oscura con diagonales color rojo. Desde el 01 de
octubre de cada afo, opcionalmente, podran sustituir blusa y corbata por polera
blanca de pigué con doble ribete de color rojo en el cuello y en las mangas.
Pantalon recto color gris.
Zapatos negros.
Suéter de color azul marino.
Capa blanca para los alumnos que cursan Quinto afio de Educacion General
Bésica a Cuarto afio de Ensefianza Media. Los alumnos de pre-kinder a cuarto
afo de Educacion General Basica usaran cotona café.

En los meses de invierno, opcionalmente, podran sustituir el veston por una
chaqueta azul marino impermeable, parte delantera superior de color rojo inglés
separada por un ribete blanco de la parte inferior. Insignia bordada al lado
izquierdo superior. Bandas refractantes de color plomo (gris claro) en pufios y
espalda (altura de los omoplatos), gorro desmontable.

Pre-kinder: Las alumnas y alumnos que cursan el primer nivel de transicion (pre-
kinder), usaran como uniforme, el buzo institucional del Establecimiento

c.2 Uniforme asignatura Educacion Fisica:
Damas: buzo, calza azul con franjas verticales roja, blanca y azul, polera de
cambio, Utiles de aseo, zapatillas adecuadas.
Varones: buzo, short azul con franjas verticales roja, blanca y azul, polera de
cambio, Utiles de aseo, zapatillas adecuadas.

c.3 Esta indumentaria deportiva, solo podra ser utilizada el dia que le corresponde

clases de educacion fisica.

c.4 Lucir el rostro sin maquillaje de ningun tipo. Las damas deberan usar el
cabello tomado con “collet” de color azul, rojo o blanco; los varones usaran
el pelo regular corto, el cual no debera sobrepasar el borde superior del
cuello de la polera o camisa, deberan excluir cortes irregulares, tinturas o
peinados extravagantes y/o asociados a tribus urbanas o a la moda del
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momento (por ejemplo: pelo parcial o totalmente tefido, ufias pintadas, uso
de postizos, etc.)

c.5 Usar capa o delantal en buen estado, limpio y sin escrituras, en el que se
exhiba el nombre bordado en letras rojas o azules.

c.6 Exhibir el uniforme limpio y en orden, conforme a la funcién para la cual
cada prenda fue disefiada, esto es:

i delantal o capa abotonada,
1 blusa dentro del pantalén o falda,
1 zapatos lustrados, etc;

c.7 Las alumnas podran utilizar como accesorios sélo un anillo y un par de aros
cuya parte principal, segun disefio, sea adosada al I6bulo de la oreja (se
excluyen pendientes o colgantes; expansores, collares y pulseras).

c.8 Se excluye en los alumnos varones el uso de accesorioS como: aros,
expansores, anillos, piercing u otros.

5. Demostrar un alto grado de correcciéon en sus actos, acorde a
los valores civicos, éticos y estéticos de la sociedad. Por
tanto, es prohibitivo:

a. Agredir de palabra y/o hecho a cualquier persona;
b. Lanzar piedras u otros objetos contundentes que pudieren causar dafio
tanto a las personas como a las instalaciones del establecimiento;

c. Consumir tabaco, bebidas alcohdlicas o cualquier sustancia prohibida tanto
en el establecimiento educacional como de camino a él o a su casa;

d. Usar vocabulario soez, vulgar o grosero;

e. Usar tatuajes visibles y/o accesorios ajenos al uniforme: piercing;
expansores, aros colgantes, pulseras, collares, etc.

f. Utilizar revistas, libros y, aparatos electrénicos que no corresponden a la
actividad de clases.

g. Utilizar los equipos computacionales del establecimiento en actividades
ajenas al quehacer educativo y/o contrarias a los valores que el
establecimiento adscribe. Esto es, acceder a paginas o sitios web que, por
su orientacion y/o contenido son refidos con los valores que promueve la
Unidad Educativa; realizar acciones o actividades a través de sitios
comunitarios como blogs, facebook, twitter, instagram, pinterest, u otros que
dafien la imagen de alumnos/as, profesores/as y personal del
establecimiento;

h. Usar o ingresar al establecimiento objetos cortantes, punzantes u otros
elementos que pudieren atentar contra su seguridad y la de los demas;
salvo que sean requeridos con fines académicos, en cuyo caso deberan
contar con autorizacion escrita de un/a profesor/a o autoridad del Liceo;

i. Participar en actos o en acciones indignas de la calidad de alumno/a del
Liceo y que comprometan el prestigio del establecimiento: rifias callejeras,
desordenes en la via publica, robos u otros actos refiidos con la moral y/o
valores que el establecimiento propugna;

j- Ingresar al establecimiento objetos de valor como joyas, equipos
electrénicos (camaras de video, camaras digitales, tablets, juegos
electrénicos, notebooks, netbooks, etc.) y/o sumas de dinero superiores a
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las requeridas para cubrir las necesidades inmediatas de el/la alumno/a. En
caso de transgredir esta norma, el dafio y/o pérdida de éstos, es de
exclusiva responsabilidad del alumno y su apoderado.

k. Exhibir, en actividades formales o informales, internas o externas del
establecimiento, prendas de vestir 0 accesorios que promuevan el consumo
de bebidas alcohdlicas, drogas, tabaco, 6 representar obscenidades o ideas
gque promuevan actitudes violentistas o destructivas.

|.  Evitar manifestaciones de caracter intimo: besos, caricias y cualquier otro
acto refido con el rol de alumno o alumna, dentro o fuera del
establecimiento, mientras vista uniforme.

PARRAFO 3
De los Apoderados y Apoderadas

Art. 58° Son derechos de los apoderados y apoderadas:

1. Ser atendido/a con respeto por cada uno de los miembros de la Unidad
Educativa previa solicitud, cuidando respetar el conducto regular establecido
en el parrafo 3 Art. 59 N° 2 letra i.

2.  Recibir informacion mensual y oportuna sobre el avance del proceso de
aprendizaje y desarrollo psicosocial de su pupilo/a, tanto en reuniones
ordinarias de subcentro como en horario de atencién de el/la profesor/a jefe
ylo profesores/as de asignaturas;

3. Ser escuchado/a en la exposicion de sus planteamientos, observaciones,
solicitudes, sugerencias peticiones y/o reclamos e inquietudes.

4. Participar en todas las instancias y/o actividades que la Unidad Educativa
provea para el logro de su Misidon: Centro General de Padres y
Apoderados, Escuela de Padres, Charlas y exposiciones de tematicas
propias de su rol, eventos integrados y otros;

5. Utilizar instalaciones y/o dependencias del establecimiento, previa
coordinacion con Inspectoria General, para el desarrollo de actividades
inherentes a su rol de apoderado/a. Por ejemplo, para recaudar fondos para
alguna actividad del curso.

Art. 59° Consecuente con lo dispuesto en los articulos 13°, 14°, y 15°, son deberes de
los padres y apoderados:

1. Apoyar integralmente el desarrollo de su pupilo en la actividad escolar,
esto es:

a) Proporcionar a el/la alumno/a los utiles y materiales minimos requeridos
por el establecimiento para la labor educacional y velar por la correcta
presentacion e higiene de su pupilo/a;

b) Proporcionar el uniforme oficial del establecimiento y velar por el correcto
uso de él;

c) Reforzar principios y valores promovidos por el establecimiento;

d) Evitar el derivar en sus pupilos acciones que son propias de roles adultos, y
gue obstaculicen la responsabilidad en el cumplimiento de las obligaciones
propias o derivadas de su trabajo escolar;
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e) Velar por la asistencia y puntualidad de su pupilo/a a todas las clases y
actividades complementarias concernientes a alguna asignatura; (tutorias,
clases de reforzamiento, actividades en biblioteca, audiovisual, talleres,
g ala folklorica, exposiciones, desfiles, etc.)

f)  Evitar inasistencias de su pupilo/a sin causas justificadas, las inasistencias
reiteradas injustificadas se asumiran como vulneracion del derecho a la
educacion;

g) Evitar solicitar permiso para el retiro de su pupilo/a, antes del término de la
jornada de clases;

h)  Supervisar que su pupilo/a realice los trabajos, tareas y puesta al dia de las
actividades desarrolladas en horas de clases en que no haya asistido al
establecimiento, cualquiera sea la circunstancia.

i)  Asumir la responsabilidad de la asistencia de su pupilo/a al Liceo cuando le
sea requerida, en horario comin o extraordinario, en presentaciones
oficiales dentro o fuera del establecimiento, como por ejemplo: Desfiles, u
otros actos civicos;

)] Mantenerse informado/a del rendimiento y comportamiento de su pupilo/a,
sea por iniciativa propia de asistir al establecimiento educacional en horario
de atencién de apoderados o en reuniones mensuales de subcentros de
padres y apoderados;

k)  Mantener una actitud de respeto y correccion ante todos los integrantes de
la unidad educativa en todo evento, dentro y fuera del establecimiento;

[)  Asumir un compromiso responsable con una participacion activa en las
actividades curriculares de libre eleccion, tales como; talleres y todas
aquellas que vayan en directo beneficio de los y las estudiantes y Liceo;

m) Presentar (respetando el conducto regular establecido en el art. 59 N° 2
letra i) sus inquietudes y/o sugerencias para mejorar el servicio y atencién
educacional, dejando en manos de los directivos docentes y docentes las
decisiones relacionadas con la organizaciébn del establecimiento, las
practicas pedagogicas y aquellas de caracter administrativo y disciplinario;

n) Informar y presentar Certificados Médicos o del profesional tratante, en
caso que el alumno o alumna padezca enfermedad(es) crénica(s) en el que
se indiquen; por el/la profesional tratante, las recomendaciones o
sugerencias indicadas para el trabajo escolar. Esta accion debera realizarse
al momento de hacer efectiva la matricula con la persona encargada de
completar la ficha de ellla alumno/a o cuando la enfermedad sea
descubierta, con el/la profesor/a jefe o con Inspector/a General.

0) En situaciones de alumnas embarazadas, presentar Certificado Médico o
de Control de Embarazo, en el que se indique contraindicaciones y/o
recomendaciones para el desarrollo del trabajo escolar. Similar documento
debe presentar al reincorporarse a las actividades escolares en el periodo
post parto o de lactancia. Estos documentos deberan ser entregados a el/la
Profesor/a Jefe o Inspector/a General.

2. Apoyar la labor pedagdgica del establecimiento mediante el
cumplimiento, a lo menos, de las siguientes obligaciones inherentes a
su rol:

a) Satisfacer las necesidades fisicas, materiales, afectivas y espirituales de su
pupilo/a para que este/a pueda dedicarse al trabajo escolar plenamente y
sin carencias;
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b)

c)

d)

)
K)

Asistir puntualmente a todas las reuniones mensuales de padres y
apoderados; y a las citaciones particulares o especiales que se realicen a
través de la Agenda Escolar o Libreta de Comunicaciones;

Justificar con antelacion, el mismo dia o al dia siguiente y, por escrito en su
agenda o libreta de comunicaciones, sus inasistencias a reuniones de
Apoderados del Curso, la que sera revisada y firmada por el/la Profesor/a
Jefe.

Ceder su representacion ante el establecimiento a otra persona mediante
poder o mandato escrito, en caso de estar impedido/a por razones de
fuerza mayor, de cumplir las funciones inherentes a su rol durante un periodo
prolongado de tiempo.

Evitar e impedir que su pupilo/a se presente al Liceo portando libros o
revistas ajenos al trabajo escolar que, por su naturaleza o contenido,
entorpecen o dificultan el logro de los propdsitos que orientan la tarea
educativa. lgualmente se hace extensiva esta obligacion a aparatos de
sonido y video como audifonos, MP3, MP4 o telefonia y/u objetos de valor
no requeridos para el trabajo escolar, ni solicitados por el establecimiento;

Velar porque su pupilo/a, vistiendo uniforme y en transito hacia o desde el
establecimiento, se abstenga de ingresar a sitios de entretencion publica;

Cooperar con el mantenimiento y mejoramiento del establecimiento.

Asumir la responsabilidad, econémica o material, ante el cargo que
signifique un eventual deterioro o destruccion accidental tanto del material
educacional del establecimiento, como de sus dependencias, en que haya
intervenido su pupilo/a y que deba ser reparado o repuesto;

Observar el conducto regular para cualquier consulta, sugerencia o
reclamo:

1 Profesor/a de asignatura,

1 Profesor/a Jefe,

1 Inspectoria  General (Aspectos disciplinarios y de
organizacion),

1 Unidad Técnico Pedagdgica (aspectos del proceso
ensefianza-aprendizaje),

q Direccion.

Efectuar cualquier representacién en un marco de respeto, acorde a los
valores promovidos por el establecimiento;

Abstenerse de realizar comentarios negativos de cualquier indole que
atenten contra la buena marcha del Liceo y la honra y buen nombre del
personal que labora en él o los educandos que concurren a sus aulas;

Realizar trdmites, consultas, solicitud de entrevistas en el horario de
atencion que fije el Liceo;

Justificar todo tipo de inasistencias, ya sea a través de la Agenda Escolar o
personalmente;

Retirar puntualmente a los/as alumnos/as de Educacion Pre-Béasica y
primer ciclo de Educacion General Basica al término de la jornada; de lo
contrario, transcurrido un lapso de tiempo igual o superior a 30 minutos, el
establecimiento procederd a llamar a Carabineros de Chile u organismos
que corresponda, para llevar a el/la alumno/a a su hogar.
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3. Utilizar como instrumento de comunicacion, Unico y excluyente, entre
el Hogar y el Liceo, la Agenda Escolar o Libreta de Comunicaciones
declarada como documento oficial por el establecimiento, ello posee
las siguientes implicancias:

a) Abstenerse de enviar comunicaciones en hojas o0 cuadernos de
alumnos/as;

b) Revisar diariamente la Agenda Escolar, _
c) Firmar todas las comunicaciones y evaluaciones que se envien desde el
Liceo.

4. Conocer el Reglamento Interno y Proyecto Educativo del Liceo.

a) Recibir el Reglamento de convivencia y, junto a la familia tomar
conocimiento del mismo, comprometiéndose a respetar la normativa
institucional.

b) Cumplir las disposiciones fijadas para su rol en cada uno de los
instrumentos normativos que hagan referencia a él.

5. Conocer el Reglamento General del Centro de Padres y Apoderados.

Art. 59 bis El reiterado incumplimiento de los deberes propios del rol del apoderado sefalados
en el articulo 59, numeral 1, letras: a, b,c,d,e,f,g,h,i,j,n,0 y numeral 2, letras a,b,c,n;
sera suficiente para presumir el abandono del nifio o adolescente; en consecuencia,
conforme a disposiciones legales vigentes, se remitird los antecedentes al Tribunal
de Familia; previo analisis de la situacion por parte de la Direccion y organismo
asesor correspondiente.

PARRAFO 4
De los Profesionales de la Educacion y el Personal Asistente de la Educacién.

Art. 60° Los requisitos, deberes, obligaciones y derechos de los Profesionales de la
Educacion se rigen por lo dispuesto en la Ley General de Educacion N° 20.370,
El Estatuto de los Profesionales de la Educacion, Ley N° 19.070 y su
Reglamento, las normas establecidas en el Reglamento Interno de los
Establecimientos Educacionales administrados por la Corporacion y los que se
deriven de los contratos individuales de trabajo circunscritos por la sefialada
normativa.

Art. 61° Los requisitos, deberes, obligaciones y derechos del personal Asistente de la
Educacion se rigen por lo dispuesto en el Cédigo del Trabajo, el Reglamento
Interno de los Establecimientos Educacionales administrados por la
Corporacion, el Convenio Colectivo del personal afiliado al Sindicato de los
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Trabajadores de la Educacién de Villa Alemana y los que se deriven de los
contratos individuales de trabajo circunscritos por la sefialada normativa.

PARRAFO 5
De la Adaptabilidad Escolar
Normas de Convivencia, Faltas, Medidas disciplinarias formativas y procedimientos.

Art. 62° La Unidad Educativa orientara sus esfuerzos organizacionales a crear las
condiciones y proveer los medios a fin de posibilitar el crecimiento y
perfeccionamiento de las personas, en coherencia con los principios filosoficos y
pedagogicos que propugna en su proyecto educativo. El Liceo, por tanto,
procurarq a través de todos sus recursos, que los educandos identifiquen y
vivencien los principios y valores implicitos en un ambiente de sana convivencia,
que favorezca el desarrollo de las actividades de la comunidad escolar.

Art. 63° El Establecimiento aplicard un proceso de seguimiento a los/as alumnos/as a
través de la hoja de vida de cada alumno/a consignada en el libro de clases,
proceso que estard a cargo de el/la profesor/a jefe y asignatura, quien citara a
entrevista a los apoderados cuyos/as alumnos/as presenten actitudes y hechos
que reflejen dificultades de adaptabilidad escolar.

Este procedimiento tendra como objetivo fundamental crear las condiciones para
inducir a los/as alumnos/as a la asuncion de su vocacion de “ s em@ s;
evidenciada en la vivencia y afianzamiento de los valores declarados en la
Mision, en el progresivo encuentro personal, consigo mismo y con su medio, que
derive en acciones que favorezcan su integracion al medio educativo y el
desarrollo de sus capacidades cognitivas, afectivas y psicomotoras en pro del
perfil de el/la alumno/a declarado en nuestra Vision.

Constituiran instancias del procedimiento sefialado en los incisos anteriores la
participacion de las y los profesores/as de asignatura(s), Profesor/a Jefe,
Departamento de Orientacion, Equipo Psicosocial e Inspectoria.

”

Art. 64° A efecto de destacar actitudes positivas de los/as alumnos/as, se podran efectuar
las siguientes acciones, conforme a las caracteristicas de la situacion,
reforzando el contenido val6rico subyacente en la situacién misma:

a. Felicitacion en forma verbal, la podra realizar cualquier miembro del
personal directivo-docente, técnico pedagdgico, docente, paradocente o
administrativo.

b. Felicitacién con constancia escrita en hoja de vida de los/as alumnos/as
consignada en libros de clases. La realiza cualquier miembro del
personal docente, directivo-docente, técnico-pedagogico o paradocente.

c. Reconocimiento publico en actos oficiales, cuadro de honor, diarios
murales, pagina web del establecimiento u otros. La efectla cualquier
miembro del personal del establecimiento que tenga a su cargo la
responsabilidad de las tareas y/o acciones antes mencionadas.

Para el efecto de la aplicacion del inciso precedente se consideraran actitudes
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positivas destacadas, entre otras, las que evidencien la presencia de los
siguientes valores:

Responsabilidad, autonomia

Solidaridad

Perseverancia y tenacidad

Consecuencia, compromiso.

Espiritu de superacion.

Creatividad, espiritu explorador.
Honradez, honestidad y lealtad
Sistematicidad, metodicidad, acuciosidad.
Autenticidad, autodisciplina, autocritica
Rendimiento académico

T TTe@Too0oT

Art. 65° Los valores sefialados en el articulo anterior, se asume que se evidencian en las
siguientes conductas:

1. En relacion al trabajo escolar:

1.1 Participar activa y positivamente en clases portando todos los materiales
necesarios para la realizacién 6ptima del trabajo escolar.

1.2 Cumplir oportunamente con la presentacién de trabajos y evaluaciones
fijados con antelacion.

1.3 Evitar interrupciones de cualquier tipo y toda actividad ajena al trabajo
escolar durante el periodo de clases.

1.4 Abstenerse de manipular objetos ajenos al desarrollo de la clase que
potencialmente pudieren constituirse en distractores o entorpecedores de
las actividades en la misma.

1.5 Mantener una actitud de atencién y concentracion en las actividades
orientadas al logro de los aprendizajes propuestos para la clase.

2. En relacion al actuar responsablemente:

2.1. Evitar trepar o subirse a muros, panderetas, techos, arboles y barandas de
proteccién y/o seguridad en cada uno de los pisos.

2.2. Cuidar, preservar y mantener el mobiliario, materiales y dependencias del
establecimiento, evitando jugar con mesas Yy sillas, rayar mobiliario o paredes;
cualquier accién que pudiere significar colocar en riesgo tanto su seguridad
personal como la conservacién del estado de ellos.

2.3. Abstenerse de utilizar, para la realizacién de actividades ladicas (juegos) u
otras, implementos o dependencias que, por su naturaleza, tal funcién no les es
propia.

2.4. Evitar bajar y/o subir escaleras en forma precipitada y, al caminar con
objetos, tomar todas las precauciones para evitar la ocurrencia de accidentes, y
jamas colocar en riesgo su seguridad fisica como la del préjimo. Promover la
mantencién de pasillos y escaleras despejadas para una agil circulacion.

3. Enrelacién a la correccion de los actos, acorde a los valores civicos, éticos
y estéticos de la sociedad:

3.1. Abstenerse de utilizar tatuajes visibles y piercing.

3.2. Abstenerse de usar durante el desarrollo de las clases, cualquier material

ajeno a la clase misma y/o contrarios a los valores que el establecimiento
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adscribe en su Proyecto Educativo

3.3. Abstenerse de utilizar los equipos computacionales del establecimiento en
actividades ajenas al quehacer educativo y/o contrarias a los valores que el
establecimiento adscribe. Esto es, acceder a paginas o sitios web que, por su
orientacién y/o contenido son refiidos con los valores que promueve la Unidad
Educativa, realizar acciones o actividades a través de sitios comunitarios como
blogs, Facebook u otros que dafien la imagen de alumnos/as, profesores/as y
personal del establecimiento.

3.4. Abstenerse de ingresar al establecimiento objetos de valor como joyas,
equipos electronicos y/o dinero. El establecimiento se exime de toda
responsabilidad frente a pérdidas deterioros o extravios de tales objetos.

4. Enrelacién a las asistencia, puntualidad, orden y presentacion personal:

4.1. Asistir a todas las clases, ordinarias y extraordinarias.

4.2. Presentarse a la jornada escolar, a la formacion o a la sala de clases, y a
todas las actividades escolares y extraescolares en que se hubiere
comprometido, a la hora que correspondiere.

4.3. Utilizar el uniforme escolar que correspondiere a las distintas actividades
desarrolladas conforme al presente reglamento.

4.4. Abstenerse de usar maquillaje de ningun tipo. Las damas deberan usar el
cabello tomado con collet de color rojo o azul.

4.5. Los varones luciran el rostro afeitado, usaran y el pelo regular
corto, consecuente con su calidad de estudiante, el cual no debera
sobrepasar el borde superior del cuello de la camisa o polera. Deberan
excluir cortes irregulares, tinturas o peinados extravagantes y/o asociados a
tribus urbanas o modas.

4.6. Exhibir en el uso de las prendas del uniforme o vestuario, limpieza, cuidado
y orden, conforme a la funcion para la cual estas fueron disefiadas, esto es:
corbata anudada al cuello, delantal o capa abotonada, blusa o polera dentro del
pantalén o falda, zapatos lustrados, etc.

4.7. En las alumnas, utilizar como accesorios so6lo un anillo y un par de aros
cuya parte principal, segun disefio, sea adosada al I6bulo de la oreja,
excluyendo pendientes o colgantes, collares y pulseras.

4.8. En cualquiera actividad del establecimiento, formal o informal, interna o
externas abstenerse de utilizar prendas de vestir 0 accesorios que promuevan
el consumo de bebidas alcohdlicas, drogas, tabaco, o0 representar
obscenidades o ideas que promuevan actitudes violentistas o destructivas.

Art. 66° No obstante lo dispuesto en el articulo 63° ante una evidente situacién o
transgresion de la normativa vigente de la unidad educativa, se podran aplicar
las siguientes medidas educativas disciplinarias_conforme a la gravedad de la
situacion y/o falta cometida y acorde a la edad de los/as alumnos/as; por tanto,
se graduaran las sanciones, habida consideracion del nivel que cursan:
Educacion Parvularia, Primer ciclo de Educacion General Basica, Segundo ciclo
de Educacion General Basica, Educacion Media.

En conformidad a la circular del reglamento de Educacién Parvularia de la
Superintendencia de Educacion de fecha 26 de Noviembre de 2018, en el punto 8.5
referida a que “...no da lugar a la aplicacion de ningun tipo de medida disciplinaria
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en contra del nifio o la nifia, por cuanto éste se encuentra en pleno proceso de
formacion de su personalidad, de autorregulacion y de aprendizaje de las normas
gue regulan su relacién con otros.” Por lo anterior, en caso que el estudiante
presente conductas inapropiadas se aplicara la medida formativa referida a faltas
leves a decir:

- Amonestacion verbal, la que sera informada al apoderado a través de una entrevista
personal. Esta accion permitird determinar en conjunto con la Educadora del curso y
equipo de Convivencia Escolar, las medidas mas apropiadas para disminuir los
factores que incidieron en la situacion inicial.

Para la aplicacibn de una medida pedagdgica (entre servicio comunitario y la
expulsién) a estudiante de Primero de ensefianza general basica a Cuarto afio de
ensefianza media, se realizara previamente una entrevista al apoderado del
estudiante, con el objeto de informar el hecho y la medida educativa que
correspondiere.

Desde 1° basico en adelante se aplicaran las siguientes medidas educativas
disciplinarias:

1. Amonestacién verbal. Consiste en un llamado de atencién que tiene por
objeto representar al alumno o alumna que la conducta evidenciada se
contrapone al comportamiento esperado; ello, conforme a los valores que
promueve el establecimiento y los objetivos de aprendizaje transversales
establecidos en las Bases Curriculares. La aplica cualquier miembro del
personal directivo-docente, técnico pedagdgico, docente, paradocente o
administrativo, el cual sera responsable de conducir al alumno o alumna a
concienciar que la conducta en conflicto, se opone a una buena y sana
convivencia al vulnerar derechos de otros miembros de la comunidad
educativa. Por tanto, la persona que aplique (de) la amonestaciéon verbal
debera:

a) Clarificar el conflicto y sus alcances negativos, en especial si posee
consecuencias de vulneracion de derechos de terceros;

b) Aceptacion y reconocimiento mutuo y personal de responsabilidades en
la generacion del conflicto.

c) Motivar a ellla alumno/a a resolver el conflicto apelando a sus
capacidades y habilidades de comunicacion y entendimiento.

d) Negociar soluciones y reparar el dafio que pudiere haberse producido.

e) Concienciar respecto de las actitudes y valores del perfil deseable de los
alumnos y alumnas del establecimiento.

2. Amonestacion escrita en documentos oficiales o registros del
establecimiento. Corresponde a la descripcion objetiva del hecho
protagonizado por el alumno/a escriturado en el Libro de Clases u otro
registro oficial del establecimiento.

La aplica cualquier miembro del personal docente, directivo-docente,
técnico-pedagdgico.

3. Servicio comunitario. Consiste en la realizacion de alguna actividad que
beneficie a la comunidad educativa, de esta manera, el alumno se hace
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cargo de las consecuencias de sus actos a través del esfuerzo personal.
Pueden ser: limpiar algin espacio del establecimiento (patio, pasillos,
gimnasio, salas) mantener el jardin, ayudar en el recreo a cuidar a los
estudiantes de menor edad, ordenar materiales en la biblioteca o en el
Centro de Recursos de Aprendizaje, apoyar a estudiantes menores en sus
tareas, etc. Cabe destacar que esta medida sélo se podra aplicar cuando
existan elementos de seguridad y proteccion para los estudiantes,
dependiendo la tarea encomendada, ya sean: guantes, mascarillas, entre
otras. Junto a ello, se deja claro que no se podra aplicar esta medida en
horarios de clase.

4. Suspension de clases. Corresponde al alejamiento temporal de el/la
alumno/a de las actividades curriculares a efecto de resguardar los derechos
fundamentales de uno o mas o miembros de la comunidad escolar. Esta
medida se aplica cuando quien realizé una accion indeseable se convierte
en una amenaza a terceros vulnerando con su actuar derechos
fundamentales de los mismos, ya sea a través de agresion fisica,
psicolégica o verbal denigrando a cualquier miembro del establecimiento a
través de lenguaje soez, vulgar o coprolalico.

La impone el/la Directora/a, sin perjuicio que esta facultad la delegue en
Inspectoria General, previo estudio de los antecedentes de la situacion
gue la amerita. Quien apligue esta sancion determinara el nimero de
dias, no pudiendo ser superior a 5 dias, conforme a la gravedad de la falta,
al tiempo necesario requerido por especialistas para evaluar si la
reincorporacion de ellla alumno/a a clases normales no representa
amenaza grave para terceros y, considerando lo dispuesto en el articulo
63° incisos 2° y 3° respecto del disefio de acciones tendientes a la
modificacion de las conductas no deseadas, la factibilidad y el compromiso
del apoderado para el efecto.

La aplicacién de esta sancion deberd registrarse en Libro de Clases del
curso al que pertenece ellla alumno/a u otro documento oficial del
establecimiento, mismo en que debera sefialarse la falta que motivo la
sancién, el periodo de suspensién, las acciones de mejoramiento o
modificacion de conducta y el compromiso o participacion del apoderado
en el proceso; ello, bajo firma.

5. Cambio de curso: Consiste en reubicar al alumno en un curso distinto del
mismo nivel que cursa. Se aplica con el objeto de brindar proteccién a otro
(s) estudiante(s), que pudieren estar siendo vulnerados en su derecho a
desarrollar su proceso de aprendizaje en un ambiente propicio al efecto,
especialmente en casos de hostigamiento sostenido en contra de un
estudiante.

6. Reparacion del dafo: Paralelo a la aplicacion de las medidas pedagogicas
descritas, ante toda conducta que conlleve una infraccion a las Normas de
Convivencia y frente a la cual resulte procedente, se procurara como parte de
la orientacién de los alumnos, la reparacion del dafio causado.

7. Disculpas publicas a la comunidad. Corresponde a la redaccion y lectura en
un acto civico, de un texto que conlleve el reconocimiento de la falta y la
solicitud de disculpas dirigidas, no solo al directamente ofendido, sino a toda
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la comunidad. Corresponde su aplicacion ante la comision de faltas graves o
gravisimas que hayan alcanzado connotacién publica.

8. Condicionalidad de matricula. Consiste en establecer como condicién para
la continuidad de el/la alumno/a en su calidad de tal en el establecimiento,
el requerimiento de madificacién de una o mas de sus conductas contrarias
a la esencia misma que genera el vinculo del Apoderado con el
establecimiento en el acto de matricula o que se contrapongan a su idea
educativa y los valores que promueve; especialmente las referidas a

asistencia, puntualidad en el cumplimiento de horarios, cuidado, aseo e
higiene personal y ambiental, y respeto por las normas de convivencia.

La aplica el/la Director/a una vez revisado los antecedentes y/o consultado
el Consejo de Profesores del curso; delimitando la categoria de “simple o
estricta” conforme a la gravedad de la falta, sus agravantes y a la factibilidad
de realizar acciones efectivas que permitan el logro de los rasgos de
personalidad establecidos en los objetivos del curso o el perfil de el/la
alumno/a.

La condicionalidad “simple” estara referida al mejoramiento de situaciones
de asistencia, puntualidad en el cumplimiento de horarios y habitos de
cuidado, aseo e higiene personal y ambiental. Terminado el periodo de
condicionalidad debera evaluarse los logros y definir el levantamiento de la
sancion o su recalificacion a la categoria de “estricta”.

La condicionalidad “estricta” se aplicard en situaciones de grave
incumplimiento de normas de convivencia, de destruccion intencionada de
bienes muebles del establecimiento y de nula modificacion de conductas en
el compromiso establecido en la aplicacion de la medida de condicionalidad
“simple”. Terminado el periodo de condicionalidad “estricta”, la evaluacién de
la medida debera proveer informacién suficiente para levantarla o solicitar el
retiro del alumno(a) por incompatibilidad de los intereses y necesidades de
la familia y el/la alumno/a con la concepcién educativa del establecimiento
declarada en su Vision y Mision. La evaluacion de la medida se realizara al
término del semestre en que se produjo la condicionalidad, procedimiento
gue quedara registrado en la hoja de vida de el/la alumno/a en el Libro de
Clases.

9. Prohibicién de participar en salidas pedagogicas. Se aplicara esta medida a
aquellos estudiantes que se encuentren con matricula condicional estricta por
haber incurrido en la comision de falta gravisima tipificada en el articulo 69 N°
2, letra ¢ durante el periodo lectivo y/o que con ocasién de la organizacion y
ejecucion de la actividad incurra en una falta grave o gravisima

10. Suspension de participar en acto de licenciatura. y/o premiacion.
Corresponde a la prohibicion de participar en ceremonias oficiales
organizadas por el Establecimiento. Se aplicara esta medida educativa en
situaciones de evidente transgresion a las normas de convivencia,
particularmente cuando el alumno haya realizado alguna de las conductas
tipificadas como faltas gravisimas y no fuere posible proceder a la
cancelacion inmediata de la matricula.

11. Prohibicion de representar al establecimiento en actividades deportivas,
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musicales, académicas y de banda. Se aplicara esta medida educativa en
situaciones de evidente transgresion a las normas de convivencia mediante
la ejecucion de una conducta tipificada como falta gravisima, cuando dicha
transgresion haya tenido lugar, mientras el estudiante se encuentra
participando en alguna actividad en representacion de la institucion,
comprometiendo el prestigio de este.

12. Cancelacion o no renovacion de matricula. Corresponde a negar la matricula
para el afo lectivo siguiente. Se aplica a los estudiantes que habiendo
cursado el afio escolar en el establecimiento, hayan sido objeto de una
condicionalidad de matricula por la comisién de una falta gravisima y
habiéndose hecho todos los esfuerzos institucionales por orientar en el
desarrollo de conductas acordes con los valores y actitudes declarados en el
Plan de Formacién y en el presente Manual de Convivencia, no haya
cumplido con la (s) condicién(es) impuesta(s). Esta medida debera ser
notificada por escrito mediante resolucion al estudiante afectado y a su
padre, madre o apoderado, segln sea el caso. Sera facultad del Director
del establecimiento aplicar esta medida atendiendo a todos los antecedentes
aportados por el/la Profesor/a Jefe, Consejo de Profesores de Curso,
Departamento de Orientacion e Inspectoria General, pudiendo el/la
afectado/a presentar sus descargos a la Direccion del establecimiento para
reconsideracion de la medida, dentro de quince dias de su notificacién, ante
el Director. El/la Director/a tendra un plazo no mayor a 5 dias habiles para
recabar todos los antecedentes disponibles y resolver en consecuencia
mediante una resolucién, previa consulta al Consejo de Profesores, el cual
debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes
técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles. El
Director, una vez que haya aplicado la medida, deberéa informar de aquella a
la Superintendencia de Educacién, dentro del plazo de cinco dias habiles.

13. Expulsién. Corresponde a colocar término anticipado al vinculo que
genera el acto de matricula entre el establecimiento y el apoderado, lo cual
significa revocar la prestacién de servicios educacionales que realiza el
establecimiento. Esta medida se aplica en situaciones de evidente
transgresion de los derechos fundamentales de algin miembro de la
comunidad escolar como por ejemplo: agresion fisica, psicolégica o verbal
con el propésito de causar dafio; destruccion intencionada de bienes
muebles o inmuebles del establecimiento; dafiar o adulterar documentos
publicos; portar, consumir y/o presentar un manifiesto estado de
intemperancia propio del consumo de sustancias como drogas, alcohol o
estupefacientes que, potencialmente pudieren causar dafio a si mismo y/o
a terceros, etc.

Sera facultad del Director del establecimiento aplicar esta medida
atendiendo a todos los antecedentes aportados por el/la Profesor/a Jefe,
Consejo de Profesores de Curso, Departamento de Orientacion e
Inspectoria General, pudiendo el/la afectado/a presentar sus descargos a
la Direccion del establecimiento para reconsideracion de la medida, dentro
de quince dias de su notificacion, ante el Director. El/la Director/a tendra un
plazo no mayor a 5 dias habiles para recabar todos los antecedentes
disponibles y resolver en consecuencia mediante una resolucién, previa
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consulta al Consejo de Profesores, el cual deberd pronunciarse por escrito,
debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales pertinentes
y que se encuentren disponibles. El Director, una vez que haya aplicado la
medida, debera informar de aquella a la Superintendencia de Educacion,
dentro del plazo de cinco dias habiles.

Art. 67° Las medidas disciplinarias indicadas en los puntos 1, 2 y 3 del articulo 66° se
aplicardn a las faltas leves cometidas por los/as alumnos/as, entendiendo por
ellas el incumplimiento de las conductas especificadas en el articulo 65°.

Art. 68° Las medidas disciplinarias especificadas en los numerales 4 5,6 7, 8 y 9 del
articulo 66° se aplicaran a las faltas graves. Se ubican en esta categoria, entre
otras:

1.- Carencia o disminuida disposicion para el trabajo escolar, manifestada en
conductas de evasion de los deberes escolares basicos o de deshonesto
cumplimiento de los mismos mediante actuaciones engafiosas tales como:

a. Inasistencias y atrasos reiterados tanto al inicio de la jornada como
durante el desarrollo de ella;

b. Ausencia a clases sin conocimiento del apoderado, concurriendo o
permaneciendo en lugares publicos con o sin uniforme;

c. Fuga de clases, abandonando las dependencias del establecimiento o
permaneciendo en ellas;

d. Intentar engafiar a ellla profesor/a durante la administracibn de
instrumentos de evaluacion ya sea copiando, plagiando o entregando
trabajos de propiedad ajena;

2.- Ausencia de reconocimiento de normas basicas que rigen la convivencia en
la organizacién escolar y que dicen relaciéon con el respeto a la propiedad y
dignidad de las personas, responsabilidad en el uso y manejo de material y
equipos, solidaridad con el bienestar del otro y disciplina personal;
evidenciada en acciones como:

a. Destruir material del establecimiento;

b. Producir dafio a elementos de su propiedad o de sus compafieros;

c. Usar vocabulario soez, vulgar o grosero y/o realizar gestos impropios a
la situacion educativa;

d. Hurtar o robar en cualesquiera de sus formas, objetos y valores;

Hablar en falso involucrando a otras personas.

Ingresar al establecimiento revistas, libros o dispositivos electrénicos de

almacenamiento de informacion o imagenes que evidencien un

contenido val6érico que se contraponga a los principios del
establecimiento.

g. Utilizar los equipos computacionales del establecimiento o articulos
electronicos para realizar acciones o actividades ajenas al hacer
educativo y/o refiidas con los valores que promueve el establecimiento
en su Proyecto Educativo.

h. Realizar manifestaciones de caracter intimo en dependencias del
establecimiento: besos, caricias y cualquier otro acto refiido con el rol de
alumno o alumna.

i. Realizar manifestaciones de caracter erético, es decir, conductas y
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Art. 69°

actitudes manifiestas que incitan a la interaccion y a la actividad sexual.

j.  Consumir tabaco dentro del establecimiento y/o fuera de él, con
uniforme.

k. Presentarse al establecimiento en manifiesto estado de intemperancia
propio del consumo de sustancias como drogas, alcohol o
estupefacientes.

La medida disciplinaria especificada en los numerales 7 al 13 del articulo 66° se
aplicard a las faltas gravisimas. Se ubican en esta categoria todas aquellas
acciones que representen:

1.- Transgresion directa o indirecta de los derechos fundamentales de las
personas como por ejemplo:

a. Agresion fisica con pufio, pie, arma u otro elemento que afecte la
integridad de cualquier miembro de la comunidad escolar, dentro y/o
fuera del Establecimiento;

b. Realizar o inducir a realizar actos de intimidacién o agresion mediante
expresiones de descalificacion a cualquier miembro de la
comunidad educativa por sus caracteristicas fisicas o
psicolégicas ya sea directamente, a través de redes sociales u otros
medios.

c. Provocar dafio fisico a un miembro de la Unidad Educativa en forma
premeditada y con alevosia ;

d. Producir dafios a los bienes muebles o inmuebles del establecimiento,
tales como: provocar incendios; robos con destruccion; destruccién de
instalaciones eléctricas o de gasfiteria; destruccion o inutilizaciéon de
mobiliario; o deterioro de planta fisica o cualquier instalacién mayor o
menor, en forma premeditada y mal intencionada;

e. Utilizar los equipos computacionales del establecimiento para realizar
acciones o actividades difamatorias y/o que atenten contra la dignidad
de cualquier miembro de la Comunidad Educativa;

f.  Adulterar o destruir documentos oficiales: Libros de Clases, Certificados,
Informe de calificaciones; etc.

g. Hurtar o robar en cualesquiera de sus formas, reiteradamente objetos y
valores;

h. Portar o instalar elementos que, por su naturaleza, pudieren
potencialmente causar dafio grave a personas o0 instalaciones del
establecimiento; como por ejemplo: armas cortantes, armas de fuego,
elementos explosivos, cadenas, etc. ;

i. Suministrar a otros, portar y/o consumir dentro del establecimiento
sustancias como drogas, alcohol o estupefacientes que, potencialmente
pudieren causar dafio asimismo y/o a terceros.

2.- Falta de reconocimiento y aceptacion de normas y limites en la convivencia,
como por ejemplo:

a. Incitar a obstaculizar o impedir el acceso de los actores de la comunidad
educativa el ingreso al establecimiento para cumplir sus funciones
habituales; y/o impedirlo directamente;

b. Participar en actos o en acciones que comprometan el prestigio del
establecimiento: rifias callejeras, desérdenes en la via publica, robos u
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otros actos refiidos con la moral y/o valores que el establecimiento
promueve.

c. Abstenerse de seguir instrucciones directas del docente y/o del adulto
responsable de su cuidado referidas a normas de convivencia, de
seguridad y/o procedimiento inherente a la actividad en desarrollo, en el
espacio de la actividad escolar.

d. Agresion verbal y no verbal directa hacia el adulto responsable de su
cuidado en el contexto educativo, dentro o fuera del establecimiento.

e. Exhibir fotografias no autorizadas de cualquier miembro de la unidad
educativa y/ o realizar comentarios ofensivos, burlescos, denigrantes
(que ridiculicen) respecto a ellos, a través de las redes sociales.

Art. 70° No obstante lo dispuesto en el articulado precedente, cualquier accién o conducta
tipificada en la legislacién vigente de nuestro pais como delito, sera derivada
a los tribunales de justicia que corresponda segun procedimientos establecidos
en la normativa correspondiente, procedimiento que estara a cargo de la dupla
psicosocial del establecimiento quienes en un plazo no superior a 24 horas
informaran del caso a los organismaos correspondientes.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES

Art. 71° Forma parte del presente Reglamento Interno el Manual de Procedimientos de
Comportamiento Escolar y rutinas comunes que se incorpora en el Anexo |.

Art. 72° La Direccion del establecimiento debera realizar las acciones ante las instituciones
gue corresponda en las situaciones que, por su naturaleza, la Ley le obliga. Del
mismo modo, podra ejercer las acciones legales contra quienes resulten
responsables de pérdidas, destrozos, dafios o atenten contra la seguridad y
normal desarrollo de las actividades escolares.

Art. 73° Se inscriben entre las situaciones a que se refiere el articulo precedente todas
aquellas que signifiquen una posible vulneracion de los derechos consignados en
la Constitucion Politica del Estado, la Declaracion Derechos del Nifio, la
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Art. 74° La Direccion del establecimiento, previa consulta a la instancia técnica o al Consejo
de Profesores si lo ameritare, resolvera las situaciones no previstas en esta
normativa y que correspondan a su ambito de competencia.

Art. 75° El presente Reglamento tendré vigencia por el afio escolar 2018-2019. Al término
del periodo, durante el mes de septiembre, se evaluara y determinaran los
requerimientos de continuacion y/o cambio introduciendo las modificaciones
gue de su proceso de evaluacion se deriven. En este proceso participara toda la
comunidad educativa.
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El Reglamento con sus modificaciones respectivas sera socializado en el
Consejo Escolar, Consejo de Profesores, en el primer dia de clases con los/las
alumnos/as, con los apoderados en primera reunion de sub centros de cursos al
inicio del afo escolar. Ademas se entregara una copia del mismo a cada
apoderado, al hacer efectiva la matricula de su pupilo/a.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

CLAUDIO PAPUZINSKI AGUAYO
DIRECTOR(S)

VFCM/ISSGA
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Manual de Procedimientos y Rutinas Comunes del Trabajo Escolar
Liceo Bicentenario Técnico Profesional Mary Graham

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara,
especifica que norme los procedimientos de diferentes actividades educativas y administrativas
consideradas en el Reglamento Interno con el fin de garantizar un actuar institucional ordenado y
comun para todos los funcionarios de la unidad educativa; en consecuencia, debe considerarse
un complemento de ese cuerpo normativo del cual forma parte.

Establece en forma ordenada, secuencial y detallada los protocolos de actuacién que se
deben seguir en actividades educativas rutinarias y procedimientos en situaciones que
ocasionalmente pudieren producirse en su desarrollo, promoviendo el buen desarrollo
administrativo.

El manual de procesos y procedimientos, es una herramienta que permite a la Institucion,
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la gestion interna y mejorar la
calidad del servicio, comprometiéndose con la bldsqueda de alternativas que mejoren la
satisfaccion de los usuarios.

Es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos y en la hormativa vigente.

OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar y normar el trabajo institucional

Justificaciéon del Manual de Procesos y Procedimientos

Es importante sefialar que los manuales de procesos y procedimientos, son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, colocando de
manifiesto que no bastan las normas; sino que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en
el conjunto del personal, materia no solo, de hacer bien las cosas, sino asumiendo en la practica
los principios establecidos por la institucion.

Objetivos del Manual de Procesos y Procedimientos

1. Fortalecer un Sistema de Control Interno
2. Establecer un método estandar para ejecutar el hacer de la institucion.
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1.- JORNADA ESCOLAR
1.1. Rutina de inicio de la Jornada Escolar diaria

1.- A las 07:15 hrs., ingresara el personal auxiliar de servicios de turno en sede Porvenir; en
tanto, en sede Almirante Neff los auxiliares lo hardn a las 07:00 hrs. El personal auxiliar de
servicios sera responsable de la tenencia de las llaves de las dependencias y espacios de
acceso general. Los paradocentes e Inspectores Generales de ambas sedes lo haran a las 07:30
hrs.

2.- Luego del ingreso y apertura de los accesos a los espacios de uso comun, el Inspector
General con el auxiliar de turno realizar4 de inmediato la revision de todas las dependencias del
establecimiento, procediendo a definir y disponer las acciones que corresponda realizar para el
normal inicio de las actividades escolares.

3.- Alas 07:30 hrs. el paradocente de turno abre la puerta principal para el ingreso del personal y
alumnos del establecimiento. A partir de este momento permanecera en la entrada dando el
saludo de bienvenida y controlando la presentacion personal de los alumnos(as) y el
cumplimiento de todas las disposiciones que al respecto se establecen en el Reglamento Interno
y el presente Manual de Procedimientos del cual forma parte.

4.- Todo el personal docente y asistente de la educacién, conforme a normativa laboral, debera
registrar su hora de ingreso en el Libro de Asistencia, el cual permanecera en dependencias de
Inspectoria General. Misma accion debera realizar al momento de abandonar las dependencias
del establecimiento. (Incluir situacién falta firma)

5.- Alas 07:45 hrs., el auxiliar de servicio que cumpla las funciones de portero, activara el timbre
con el objeto de avisar el pronto inicio de la jornada escolar y por tanto ultimar detalles de
preparacion.

6.- A las 07:50 hrs. el auxiliar de servicio que cumpla las funciones de portero activara el timbre
por segunda vez el cual indica el inicio de la jornada de clases. Simultaneamente, el paradocente
procedera a cerrar las puertas de acceso. Los profesores asumiran en el acto las actividades
docentes en el curso que corresponda segun horario.

7.- Los estudiantes atrasados deberan esperar en el hall situado entre la puerta principal de
ingreso y las puertas de acceso a dependencias interiores y cumplir procedimiento establecido
para alumnos atrasados en este Manual de Normas. En los dias de lluvia y de bajas
temperaturas, los alumnos, una vez registrado su atraso, permaneceran en una sala.

8.- El primer dia de la jornada semanal de trabajo escolar, se realizara un acto a primera hora
(meses marzo, abril, octubre, noviembre y diciembre), cuarta hora (mayo y junio), sexta hora
(agosto y septiembre) con la formacion de la totalidad del alumnado en el patio ceremonial (sede
Neff) o techado (sede Porvenir). La formacion del curso es responsabilidad del docente que
corresponda clases por horario. La coordinacion del acto serd de responsabilidad del curso y su
profesor jefe que corresponda por calendario segun distribucién realizada por Inspectoria
General. El propésito u objetivo de este acto sera el recordar e ilustrar las efemérides mas
importantes, destacar hitos acaecidos en la semana y actualizar fechas del calendario de
actividades programadas para ella, asi como destacar logros individuales y/o grupales de los
miembros de la Comunidad educativa . Con todo, el acto de inicio de semana no debera
extenderse mas de 15 minutos.

9.- La coordinacién general de los actos del dia lunes serd de responsabilidad de Inspectoria
General. La correcta formacion, comportamiento, orden y disciplina del alumnado sera asumida
por los profesores a quienes corresponda clases en cada curso por horario, apoyado por el
personal paradocente y asistentes de aula.
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1.2 Rutina formativa y administrativa del periodo de clases.

1.- Al inicio de cada periodo de clases, los alumnos de cada uno de los cursos deberan formarse
en el pasillo contiguo a la sala asignada al curso. El profesor que corresponda por horario, abrird
la sala con la llave que porta el Libro de Clases, mismo documento que debe retirar del librero
habilitado para su depdsito en la sala de profesores. Durante la formacion del curso el profesor
supervisara y controlard el cumplimiento de la normativa referida a orden, aseo y presentacion
personal establecida en el Art. 57° N° 4 letra c) del Reglamento Interno. A partir del segundo
periodo se incluira la revisién del uso obligatorio y correcto de la capa blanca.

2.- Administradas las acciones para el total cumplimiento de las disposiciones referidas a orden,
aseo y presentacion personal, el profesor autoriza el ingreso de los alumnos a la sala de clases,
quienes deberan situarse en los lugares de trabajo designados por el Profesor Jefe y cuyo
esquema de ubicacion debera permanecer adosado al Libro de Clases. Los alumnos ubicados en
sus puestos esperaran de pie el saludo del profesor, quien cautelara previamente la ubicacion
correcta de los alumnos segun esquema, uso correcto del uniforme y capa, aseo de la sala de
clases y orden de las mesas de trabajo.

3.- El profesor saluda al curso, ordena sentarse. Supervisa una correcta posicion motora postural.
Realiza paso de lista o control de asistencia. Registra alumnos ausentes en Libro de Clases y el
total de los presentes y solicita justificativos, si procediere; consignando cumplimiento o
incumplimiento de la normativa en el sector observaciones de la clase. Los paradocentes llevaran
un registro diario de la presentacion de justificativos. El docente firma la hora de clases en el
espacio del registro diario que corresponda.

4.- Después del ingreso del docente a la sala de clases se asume como principio fundamental de
gestion educativa la no interrupcién de clases sin previa autorizacién del docente; por tanto,
durante la clase es prohibitivo el ingreso o salida de alumnos de la sala de clases como asimismo
el ingreso de terceros para efectos de transmision de informacion. Constituyen situaciones de
excepcién la ocurrencia de motivos de fuerza mayor, asi evaluados por el profesor de la clase (al
interior del aula) o el Inspector General (en el exterior). Se consideran como tales estado de
salud de profesor o alumnos que invalidan su participacion en el proceso educativo, situaciones
graves acaecidas a familiares de alumnos o profesor que ameriten su retiro del establecimiento o
motivos conductuales de alumnos derivados a Inspectoria General acompafnados por asistente
de aula, paradocente o alumno presidente de curso.

El principio de no interrupcién de clases se fundamenta en el reconocimiento del derecho
del profesor a disponer de las condiciones para desarrollar la labor convenida y el derecho de los
alumnos a disponer de un ambiente propicio para el aprendizaje (Art. 56° N° 15 del Reglamento
Interno).

De la misma forma, como medida de proteccibn de los nifios y jovenes, esta
especialmente prohibido el acceso a los bafios durante las horas de clases, salvo situaciones
excepcionalisimas informadas a Inspectoria General, Unidad que desplegara las acciones
tendientes a que el ingreso y permanencia de los alumnos en los bafios se realice bajo
supervision, cautelando su pronto regreso a la sala de clases.

5.- Al inicio de la tercera clase de la jornada, 09:20 6 15:20 hrs, el paradocente del curso ingresa
a la sala de clases a tomar nota y corroborar registro de asistencia diaria.

6.- Al finalizar el periodo de clases el profesor debe supervisar y cautelar que los lugares de
trabajo de los alumnos queden en orden, limpios y dispuestos para el periodo posterior.
Asimismo los elementos de uso comun o personal en el mueble estante ubicado en la parte
posterior del aula. En caso que se trate del periodo de finalizacién de la jornada debe controlar
gue los alumnos dejen sus pertenencias y elementos de uso comdn en orden en el mueble
asignado para ello. Realizadas estas acciones, solicita a los alumnos colocarse de pie, ubicar
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silla dentro de la mesa de trabajo o sobre ella, si se trata de la Ultima hora de clases, y solicita a
los alumnos retirarse del aula para hacer uso de su periodo de recreo, colacion o almuerzo. Una
vez que todos los alumnos se han retirado, el profesor procede a cerrar la sala con llave.

7.- Terminada la clase todos los profesores deben personalmente devolver el Libro de Clases al
librero destinado para ello, ubicado en la sala de profesores. Por ningin motivo el traslado del
Libro de Clases debe ser encomendado o delegado a alumnos.

8.- En los casos de cambio de docente dentro de un mismo periodo de clases, los alumnos del
curso esperan al profesor de la asignatura siguiente dentro del aula. El profesor de la clase que
finaliza debe llevar el Libro de Clases a la Sala de Profesores. Por ningin motivo un Libro de
Clases debe permanecer en el aula sin la presencia de un funcionario del establecimiento que se
responsabilice de su tenencia.

9.- En situaciones de ausencia de un docente, Inspectoria General desighara un paradocente
para que asuma las acciones de rutina previas al inicio de clases: formacion del curso, ingreso de
alumnos a la sala de clases, control de presentacion personal y correcto uso de uniforme,
preparacion de lugar de trabajo y disposicion de elementos para ello, registro de asistencia y
presentacion de justificativos en Libro de Clases. En los casos que se disponga de guias de
trabajo para la ocasion, el paradocente administrara y supervisara el desarrollo de las actividades
en ellas indicadas de acuerdo a las instrucciones dadas en las mismas.

1.3 Recreos.

1.- Los recreos, de acuerdo a normativa vigente, para los profesores son tiempos de descanso;
por lo cual es improcedente el requerimiento de tareas administrativas u otras en este periodo.
2.- Para los alumnos los recreos son tiempos de descanso, recreacion y satisfaccion de
necesidades de alimentacion u otras. Durante este periodo los alumnos abandonaran salas,
pasillos y escalas y haran uso de los espacios comunes: servicios higiénicos, patios, sala de
enlaces, dependencias del CRA y multicancha, supervisados por personal paradocente,
Inspector General, Asistentes de Aula, encargado de enlaces y encargado CRA. Los alumnos
gue hacen uso de los patios deberan permanecer o situarse, a lo menos, a dos metros de los
cierres perimetrales y evitar acercarse a una menor distancia a ellos.

3.- Al finalizar cada recreo, avisado por la activacion del timbre, de inmediato los alumnos se
desplazaran con prontitud a realizar la formacion del curso en el pasillo contiguo a su sala de
clases, donde esperaran a su profesor.

4.- Los profesores asumiran los cursos de acuerdo a horario que corresponda y desarrollaran la
rutina descrita en el punto 1.1.2
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1.4. Finalizacién de la Jornada Escolar diaria
1.- Al finalizar el ultimo periodo y/o clase de la jornada escolar diaria el profesor debera
administrar mismas acciones descritas en el numeral 6 del punto 1.1.2 ademas de controlar que
el material de estudio sea guardado por los alumnos, las capas colgadas u ordenadas en los
estantes y el retiro de la totalidad de sus prendas de vestir.
2.- El horario de término de cada una de las jornadas es el establecido en el Art. 2 del
Reglamento Interno, con excepcidon de los cursos de 1° Basico cuya salida sera 5 minutos antes
del horario fijado en el sefialado articulo.
3.- Los alumnos de los niveles Pre Kinder a sexto afio Bésico se formaran fuera de la sala de
clases y se dirigiran al patio ceremonial, multicancha, o lugar que disponga el Inspector General.
En el lugar de despedida, el profesor que ha desarrollado la Ultima clase supervisa la correcta
formacion, el orden y presentacion personal. Despide al curso y controla la salida de los alumnos.
Los alumnos de Pre kinder a cuarto basico que no sean retirados en el acto por el apoderado o
persona adulta autorizada por éste, deberan permanecer en la puerta principal o el patio, bajo la
supervision del profesor del curso o asistente de la educacién. Transcurridos 15 minutos, los
alumnos que aun permanezcan en el establecimiento serdn acompafados por el paradocente
guien asumird la responsabilidad de supervisar su comportamiento y seguridad personal. Si
transcurridos 30 minutos de finalizada la jornada escolar y sin mediar aviso del apoderado
respecto de su no presentacioén a retirar su pupilo del establecimiento, el Inspector General
avisara a Carabineros de la situacién de negligencia.
4.- El retiro de los alumnos de Educacién Pre-Basica y primer ciclo de Educacion General Basica,
al finalizar la Jornada de Clases, desde las dependencias del establecimiento, es de exclusiva
responsabilidad del apoderado.

5.- El establecimiento mantendra un registro de los transportistas escolares que prestan servicios
a los apoderados del establecimiento. Este registro debera consignar, a lo menos, la siguiente
informacion:

a) Del transportista que presta el servicio: nombre, RUN, domicilio, teléfono.

b) Del conductor: nombre, RUN, domicilio, teléfono.

c) Del vehiculo: nimero de patente.

d) Del alumno: nombre, curso, teléfono del apoderado.
Seré responsabilidad del apoderado proporcionar la informacion que le sea requerida e informar
oportunamente cualquier modificacion de la informacion registrada.

6.- Los alumnos de séptimo basico a cuarto afio medio, seran despedidos por el profesor de

asignatura en sala de clases y en la puerta principal por personal paradocente e Inspector
General quienes supervisaran el orden y la correcta presentacién personal.
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1.5. Aspectos de larutina general de funcionamiento.

1.- Inspectoria General implementaré anualmente un Libro de Croénicas en el cual se registraré el
acontecer diario del establecimiento. Es obligacion del Inspector General mantener actualizado
este documento y el registro ordinario, extraordinario y ocasional de situaciones que sucedieren
durante la jornada laboral desde la apertura al cierre del establecimiento.

2.- La autoridad maxima del establecimiento es el Director(a), durante los periodos en que no
estuviere presente serd subrogado por los siguientes funcionarios en el orden que se indica:
Inspector(a) General, Jefe de U.T.P., Coordinador Pedagdgico, Orientador(a), Encargado(a) de
Convivencia Escolar.

3.- Los docentes deberan mantener actualizado en Unidad Técnica un archivo impreso y/o digital
con guias de trabajo para ser administrado a los alumnos durante su ausencia ya sea por uso de
su derecho a permisos administrativos o por otras causales imprevistas. La jefatura de UTP
revisara la pertinencia del material y entregard comprobante de recepcion de la guia o material
correspondiente.

2.- SEGURIDAD ESCOLAR.

2.1.- Protocolo de actuacién ante accidentes escolares
1.- Todo accidente escolar ocurrido dentro del establecimiento o en el trayecto de ida o regreso
desde el hogar al Establecimiento Educacional debe ser informado al Inspector(a) General o al
funcionario de mayor jerarquia o antigiiedad; sin que ello obstaculice o demore la asistencia
basica inmediata al accidentado o su traslado a un centro de atencion del Servicio Nacional de
Salud.

2.- El inspector General o el funcionario de mayor jerarquia a cargo, administrara las acciones
adecuadas ante un alumno(a) accidentado(a) para su traslado a enfermeria del establecimiento o
al centro de salud mas cercano en ambulancia o a través de servicio de radiotaxi, acompafado
por un paradocente y/o funcionario del establecimiento, previo aviso telefénico al apoderado.
Casos como, golpes en la cabeza (con secuelas visibles 0 no) y otros evidentes, se procedera
segun se indica trasladando al alumno de manera inmediata a un Centro de Salud.

3.- En los casos que no sea necesario el traslado inmediato del alumno a un centro de salud, es
decir, que el accidente no contemple situaciones de urgencia evidente o que no se tratara de
golpes en la cabeza, Inspectoria General se contactara telefénicamente con el apoderado del
alumno solicitando su presencia en el establecimiento para que defina el curso de accién a
seguir. En esta situacion o la anterior, se emitira el formulario el Seguro Escolar para la atencion
médica gratuita en un centro del Servicio Nacional de Salud. En caso de imposibilidad de
contactarse con el apoderado, el establecimiento gestionara el traslado del alumno al centro de
salud mas cercano, cautelando que sea acompafiado por un funcionario del establecimiento,
quien aguardara la llegada del apoderado, si ello no ocurriere, volvera con el alumno al
establecimiento.

4.- La denuncia de accidente escolar debera ser hecha por cualquier funcionario docente o no-
docente que haya tenido conocimiento de los hechos, para cuyo efecto, personal de inspectoria
debera extender el formulario de Seguro Escolar derivando al accidentado, a un centro de
Servicio Nacional de Salud, previo aviso al apoderado.
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5.- .No obstante lo dispuesto precedentemente, corresponderd al Inspector General, cautelar la
ejecucion del procedimiento establecido, para la atencion oportuna del accidentado e informacién
al apoderado:

6.- Inspectoria General realizara la investigacion respecto de las circunstancias del accidente a
efecto de administrar las acciones preventivas que correspondan, registrar lo sucedido en
bitdcora e informar a Direccion del establecimiento.

7.- Es de responsabilidad exclusiva del apoderado el informar personalmente o por escrito a
Secretaria del establecimiento, Profesor Jefe o Inspectoria General, los cambios de domicilio,
nameros telefénicos u otra informacién registrada, que permita su ubicacién rapida y oportuna en
situaciones de emergencia u otras que requieran su inmediata presencia en el establecimiento.

2.21 Protocolo de actuacion frente a enfermedades contagiosas u otras

1.- En situaciones de deteccion de alumnos/as con enfermedades contagiosas como: pediculosis,
escabiosis (sarna) u otra enfermedad provocada por parasitos externos, Inspectoria General
informard al apoderado para que administre las acciones que corresponda para erradicar la
enfermedad; para este efecto se establecera de comin acuerdo un tiempo minimo de
tratamiento. En el periodo de aplicaciéon del tratamiento se abstendra de asistir al establecimiento
a efecto de evitar contagios.

2.- El alumno se integrara a clases una vez finalizado su tratamiento y resuelto su problema de
salud con certificado médico, salvo en caso de pediculosis que debe presentarse con el
apoderado.

3.- En caso de no tener respuesta positiva de la familia para la aplicacién de procedimientos de
superacion de la enfermedad, el establecimiento dispondra que la Trabajadora Social realice
visita domiciliaria a efecto de determinar la procedencia de derivacion a las redes de salud y
apoyo correspondientes o, en Ultima instancia se recurrird a instituciones de proteccion de
derechos para la atencién del menor.

4.- Ante la deteccion de casos de enfermedades contagiosas provocadas por parasitos externos,
el establecimiento evaluara situacién a efecto de determinar posible gestacion de epidemia y
realizar acciones preventivas con alumnos y apoderados para enfrentar y abordar estas
problematicas de salud, de la gestion de ello se encargara la dupla Psicosocial.

5.- En situaciones sintoméaticas de enfermedad que impidan a alumnos o alumnas su normal
participaciéon en clases, se informara telefénicamente al apoderado para que concurra
personalmente a retirarlo del establecimiento y proceda a otorgar atencidon requerida. En
situaciones que el apoderado no sea habido, se recurrird al apoderado suplente. Mientras el
apoderado titular o el suplente se presentan en el Establecimiento, el alumno (a), permanecera
en enfermeria bajo supervision de Inspectoria General.

6.- Los apoderados de los alumnos de Educacion Prebasica y del Primer Ciclo de Educacion
General Bésica deberan proveer una muda de ropa, al interior de la mochila de su pupilo, para
ser utilizada en las eventualidades que sea necesario. El establecimiento se abstendra de
proveer indumentaria de recambio a los alumnos.
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7. Ante la eventualidad que un alumno de 7° EGB a 4° de EM, vivencie una situacién en que se
requiera cambio de ropa, el profesor que se encuentre a cargo del curso en que se encuentre el
estudiante, requerira, inmediatamente, la intervencion de Inspectoria General, Unidad que, junto
con proveer la asistencia inmediata de la manera mas discreta posible, informara telefénicamente
al apoderado, solicitando su presencia en el Establecimiento.

2.3.- Protocolo de actuaciéon ante sismos

1.- Ante la ocurrencia de un sismo, el profesor que corresponda por horario en el curso, evaluara,
conforme a la magnitud del mismo, la pertinencia de desarrollar el presente protocolo de
actuacion, permaneciendo en todo momento junto al curso asumiendo el total control de la
situacion y haciéndose responsable del Libro de Clases.

2.- Los alumnos (2) designados por el Profesor Jefe del curso abriran la puerta de la sala de
clase y colaboraran con el control del grupo curso.

3.- El curso debe permanecer en la sala de clases y evacuar s6lo cuando se ordene o emita la
sefial para ello (sonido de megafono), realizada por la autoridad competente. Mientras ello
ocurre, los alumnos de
a) Ensefianza Media se deben ubicar al costado o bajo las mesas, en el lado opuesto a
los ventanales, agachados, protegiendo su cabeza y cara con las manos y brazos.

b) Enseflanza Basica se deben ubicar bajo las mesas, en el lado opuesto de los
ventanales, agachados, protegiendo su cabeza y cara con las manos y brazos.

c) Si el sismo se produce en recreo, se debe permanecer en el lugar y terminado éste,
dirigirse a la zona de seguridad mas cercana.

4.- Terminado el sismo, si es necesario evacuar, el profesor ordena al curso salir con paso
seguro y en silencio hacia la zona de seguridad correspondiente a su sector, en fila uno tras otro.

5. El profesor debe ser el Ultimo en salir de la sala de clases, resguardando que no quede ningln
alumno en la sala, la cual debe quedar abierta. El profesor no debe olvidar portar el Libro de
Clases.

6. Situados en la zona de seguridad, el profesor contabilizar4d sus alumnos y/o pasara lista,
resguardando que la totalidad de ellos se encuentre en su respectiva zona de seguridad.

7. Si el evento se produjere en los recreos el alumno(a) debera dirigirse a la zona de seguridad

que le corresponde o la que se encuentre mas cercana. Alli ser& acompafado por el encargado
de la zona de seguridad, mas los profesores que se encuentren en funciones durante el sismo.

Zonas de sequridad sede Almirante Neff

a Zona 1Coryespprde al patio ceremonial del establecimiento y a esta
zona deben evacuar a todos alumnos de 1° basico a 6° afio ademas todo el
cuerpo docente, administrativos, personal de la empresa que entrega alimentacion
y apoderados u otras personas que se encuentren dentro del establecimiento
momento de la eventualidad de peligro.
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a Zona 3: Corresponde al patio posterior a las salas de Kinder (A, B,) y Pre
Kinder (A, B y C), al cual deberadn ser evacuados dichos alumnos y respectivos
docentes.

Zonas de seguridad sede Porvenir
Las zonas de seguridad deberan permanecer demarcadas durante todo el afio
escolar e informadas a la totalidad del personal del establecimiento.

Zona 1: Cancha techada

Zona 2 : Patio situado entre las salas de profesores y enlaces
Zona 3: Fuera del Liceo, calle Porvenir (solo en caso excepcional).
Zona 4: Patio situado entre pabell6n 4 y parte posterior del CRA.

E ]

Las zonas de seguridad deberan permanecer demarcadas durante
todo el afio escolar e informada a la totalidad del personal del establecimiento.
Al realizar la evacuacion de las salas por parte de los cursos, los paradocentes se encargaran de
apoyar las zonas que les corresponda.

8.- Anualmente se actualizara el Plan de Evacuacién que se publicara el primer dia lectivo de
clases y que formara parte de este manual de procedimientos (Anexo 2).

9.- Todos los alumnos deberan participar, sin excepcion, en la ejecucion de todas las actividades
del Plan Integral de Seguridad Escolar, en que sean considerados.

10.- Ante una situacién catastrofica (sismo, incendio, climatica, etc) que implique la suspensién
inmediata de clases, so6lo el apoderado o su suplente autorizado sera el encargado de retirar al
alumno o alumna del establecimiento.

3.- PROTOCOLO ESTUDIANTES PADRES O MADRES EMBARAZADAS Y CON
HIJOS EN PERIODO DE LACTANCIA MATERNA.

PROPOSITO

El propdsito de este documento es entregar orientaciones claras de actuacién frente a la
situacion de embarazo, maternidad y paternidad, que permitan hacer compatible el ejercicio de
dicho rol con el de estudiante; entendiendo, en primer lugar, que les asisten, a todos nuestros
estudiantes los mismos derechos y deberes en relacion a las exigencias académicas y
conductuales.

En particular, les asiste a los estudiantes en situacion de embarazo, maternidad o
paternidad el derecho a recibir un trato respetuoso de parte de toda la comunidad educativa, ello
en resguardo de su derecho a estudiar en un ambiente de aceptacion y respeto mutuo, por tanto,
la vulneracion de este derecho constituye una falta grave a la buena convivencia
Con todo, ellla estudiante, que haya acreditado con documento médico que la situacion de
embarazo, paternidad o maternidad le haya impedido asistir regularmente a clases, tendr& los
siguientes derechos y deberes.
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DE LOS/LAS ESTUDIANTES:

DEBERES

El/ la estudiante, deberé:

. Asistir a los controles de embarazo post-parto y control sano de su hijo/hija en el Centro

de Salud Familiar o consultorio correspondiente, situacion que serd supervisada por el/ la

trabajador(a) social institucional.

A Presentar el carné de salud o certificado médico, cada vez que falte a clases o se presente
atrasado (a) a su jornada escolar por razones asociadas al embarazo, maternidad y
paternidad.

DERECHOS:

El/ la estudiante, podra:

Durante el periodo de embarazo,

9 Asistir a los controles de embarazo post-parto y control sano de su hijo/hija en el Centro de

Salud Familiar o consultorio correspondiente.

9 Adaptar su uniforme escolar a su condicién de embarazo.
9 Asistir al bafio cuantas veces lo requiera.

1 Participar de la clase de Educacion fisica, en forma regular, de acuerdo a las orientaciones
del médico tratante, sin perjuicio de ser evaluadas en forma diferencial, o eximirse por
razones de salud que asi lo justifiquen.

1 Abstenerse de realizar actividades académicas que conlleven el estar en contacto con
materiales nocivos y/o verse expuestas a situaciones de riesgo.

1 Participar en las organizaciones estudiantiles de la Institucion.

1 Participar en cualquier ceremonia o actividad extra programatica que se realice dentro o fuera
del Establecimiento, en las mismas condiciones que las y los otros estudiantes de la
Institucion.

9 Utilizar, durante los recreos todos y cualquier espacio que contribuya a evitar accidentes o
situaciones de estrés.

9 Ejercer los derechos establecidos en el Decreto Supremo 313 de 1975, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que reglamenta el seguro escolar.

Durante el periodo de Maternidad y Paternidad

A Eximirse de la asignatura de Educacion fisica, hasta el término del periodo de puerperio o por
un plazo mayor, segun indicacion del médico tratante.

A Amamantar a su hijo (a), para esto puede salir del colegio en los recreos, o en los horarios
gue ella estime conveniente, disponiendo como maximo de una hora de su jornada diaria de
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clase, sin considerar el tiempo de traslado. Este horario deberd ser comunicado formalmente
en Inspectoria General del Establecimiento durante la primera semana de ingreso posterior al
parto. Para el ejercicio de este derecho, la estudiante menor de edad, deber& ser retirada por
el/la apoderado (a) o por la persona que este(a) designe.

A Cuando el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite de su cuidado
especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico tratante, el Establecimiento;
otorgard, tanto a la madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes.

A Ejercer los derechos establecidos en el Decreto Supremo 313 de 1975, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, que reglamenta el seguro escolar.

DE LOS APODERADOS:

DEBERES

El apoderado/a:

A Informar, en entrevista con el/la Inspectora General la condicion de embarazo, maternidad o

paternidad del/ la estudiante, exhibiendo certificado médico.

A Mantener su vinculo con el colegio cumpliendo con su rol de apoderado/a.

A Cada vez que el/la estudiante se ausente, el apoderado debera concurrir al establecimiento a
entregar el certificado médico. Ademas debera solicitar entrevista con el/la coordinador (a)
pedagdgico (a) para la entrega de materiales de estudio y calendario de evaluaciones.

A Si ellla estudiante se ausentara por mas de un dia, el/la apoderado(a) debera hacer retiro de
materiales de estudio.

A Si ellla estudiante es menor, para que asista a los controles, examenes médicos y otras
instancias que demanden atencidon de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que
impligue la ausencia parcial o total del/la estudiante durante la jornada de clase; ellla
apoderado(a) o la persona por el autorizada debera hacer su retiro del Establecimiento.

Respecto del reglamento de Evaluacion y Promocién:
Derechos del/ la_estudiante
A Ser promovido(a) de curso con un porcentaje de asistencia menor a lo establecido, siempre

cumpla con los otros requisitos de promocién establecidos en el reglamento de evaluacion.

En caso que la asistencia a clases sea de un porcentaje inferior al 50%, el/la Director(a)
resolverd, de conformidad a las normas establecidas en los Decretos Exentos N° 511 de
1997, N° 112 y 158 de 1999 y N°83 de 2001, todos del Ministerio de Educacion, o los que se
dictaren en su reemplazo; sin perjuicio del derecho de apelacion que le asiste al o la ante el/la
Secretario (a) Regional del Ministerio de educacion, correspondiente.

A Acceder a un sistema de evaluacion alternativo, que considere s6lo un nimero suficiente de
calificaciones que den cuenta de evaluacion del logro de objetivos fundamentales y
contenidos minimos, en tanto la situacién de embarazo o de maternidad/paternidad le impida
asistir regularmente al establecimiento.

56



CORPORACION MUNICIPAL PARA

EL DESARROLLO SOCIAL Res.N°05/2019
VILLA ALEMANA Normas de Convivencia Escolar Version
ANO ESCOLAR: 2019 — 2020
LICEO BICENTENARIO
TECNICO-PROFESIONAL
“MARY GRAHAM”

A Contar con el apoyo del/ la Coordinador(a) Pedagdgico (a), quien supervisara, la elaboracion
e implementacion del calendario de evaluacién, resguardando el derecho a la educacion
del/la alumno (a).

A Acceder a una reprogramacion de evaluaciones.

Funciones del/la coordinador (a) pedagdgico(a):

. Ser un intermediario/nexo entre alumna(o) y/o apoderado (a) del/la estudiante vy
profesores de asignatura para organizar la entrega de materiales de estudio y evaluaciones;
supervisar las inasistencias; supervisar e informar a direccion el cumplimiento de los docentes en
todas las asignaturas.

. Apoyo pedagodgico especial: supervisar entrega de materiales de estudio, supervisar
entrega de calendario de evaluacién alternativo cuando sea necesario, supervisar entrega de
guias de aprendizaje. Este apoyo se dara mientras que le/la alumna (0) se ausente por
situaciones derivadas del embarazo, parto, post parto, control de nifio sano y enfermedades del
hijo (a) menor de un afio. Acreditado por certificado médico.

Medidas de apoyo:

Ademas de las medidas académicas y administrativas de apoyo ya expresadas; el
Establecimiento, a través de la Orientadora y la Dupla psicosocial, acompafara a la estudiante
embarazada, madre o padre y su apoderado (a) para el ejercicio de otros derechos y beneficios,
tales como “Programa de apoyo a la retencidén escolar para embarazados, madres y padres
adolescentes (de JUNAEB) vy la red de Jardines Infantiles (de JUNJI), informando respecto de
ellos y facilitando, dentro de su esfera de competencia, su acceso.

4.- SALIDAS PEDAGOGICAS O VIAJES DE ESTUDIO.

1. Los alumnos podran participar en salidas pedagogicas o viajes de estudio a diferentes centros
o localidades del pais, con la finalidad de complementar, profundizar y/o ampliar los distintos
tépicos considerados en los programas de estudio de cada asignatura.

2. En las salidas pedagdgicas que se realizan a un lugar dentro de la comuna de Villa Alemana,
los alumnos deberan contar con un permiso escrito firmado por el apoderado en el cual se
indique nombre del apoderado, RUN, nombre del alumno, curso, RUN del alumno, destino,
horario de salida y regreso, profesor responsable, fecha de la salida, proposito pedagdgico de la
misma y firma del apoderado. Esta autorizacion deberd ser entregada en secretaria del
Establecimiento junto con la ndmina general de los alumnos que participan en la salida. Los
alumnos que no cumplan con este requisito, no podran participar en la actividad y por lo tanto,
permaneceran en el establecimiento en el periodo que esta se realice. Todas las autorizaciones
deberan mantenerse en custodia en secretaria. Ademas toda salida debera registrarse en Libros
de Salidas del alumnado.

3. En las salidas o viajes de estudio fuera de la comuna, el docente responsable gestionara en
Secretaria de Direccion del establecimiento la solicitud de autorizaciéon al Departamento
Provincial de Educacion con una antelacion minima de 20 dias habiles a la realizacion del viaje.
En este tipo de salida, en los niveles de Educacion Parvularia a Sexto afio de EGB, ademas del
profesor responsable participard una persona adulta (paradocentes, asistentes de aula,
profesores) por cada 10 alumnos. En los niveles de Séptimo a Cuarto Medio acompafaréa al
profesor encargado un profesional de apoyo o asistente de aula.

4. En todas las salidas, el profesor a cargo debera entregar a Unidad Técnico Pedagdgica, el
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proyecto de salida indicando el o los objetivos, actividades, evaluacion, itinerario, ruta, e

incluyendo guias de aprendizaje para los alumnos, y en secretaria el presupuesto del servicio de

traslado, entradas, servicio de alimentacion, etc.

5. En todas las salidas pedagdgicas, los alumnos deberan vestir el uniforme del Establecimiento,

uniforme oficial o buzo deportivo, segln la naturaleza de las actividades que desarrollara.
Cuando la salida pedagodgica tenga una duracién superior a un dia, los alumnos vestirdn

el uniforme correspondiente, el dia de la partida.

5.- VISITAS, CITACIONES Y ENTREVISTAS.
5.1.- Protocolo visitas

1. El apoderado u otra persona que desea ingresar al Liceo, le comunica al Inspector o persona
encargada el motivo de su visita debiendo registrar sus datos personales en el Libro de visitas,
en él se consigna: fecha, hora de ingreso y salida, nombre del visitante, motivo de visita, RUN y
firma. Mientras se informa a la persona solicitada, la visita espera en dependencias de
Inspectoria hasta que sea atendida, de proceder su atencién, se le entrega una credencial de
identificacion para su ingreso a las dependencias de destino. El paradocente o funcionario
encargado debe cautelar que el visitante ingrese a la dependencia de destino.

2.- En caso que el visitante corresponda a una autoridad o un delegado de la misma, el
paradocente debe seguir el siguiente protocolo de actuacion:
a) Otorgar la bienvenida y conducir al visitante a Secretaria de Direccion.
b) La secretaria informa al Director(a) o a quien le subroga.
c) La secretaria hace ingresar al(los visitante(s) a oficina de direccion y le(s) atiende
hasta la llegada del Director o quien corresponda.
d) El paradocente registra la visita en el Libro de Visitas, y si es el caso, alguna
observacion respecto de ella.
e) Terminada la visita el paradocente registra hora de salida.

3.- El ingreso de vendedores al establecimiento no esta autorizado. Constituyen excepcion sélo
aquellos servicios autorizados por Direccién que tengan relacion directa con las necesidades del
personal en el ejercicio de sus funciones. En ningln caso los vendedores podran instalarse en la
Sala de Profesores para ejercer su labor.

5.2.- Protocolo entrevistas

5.2.1 — Entrevista apoderados con Docentes Directivos o Técnico Pedagdgicos

1. El apoderado a través de la Agenda Escolar, via telefénica o personalmente solicita entrevista
a Secretaria que recibe solicitud y verifica el cumplimiento del conducto regular establecido en
Reglamento Interno (Art 59 N° 2 letra i) segun naturaleza de la situacion que motiva la entrevista.
Realizada la verificacion, solicita dirigirse al funcionario que corresponda o procede a otorgar
entrevista.

2. La secretaria fija la hora y fecha de la entrevista en un periodo maximo de siete dias, contados
desde la fecha de solicitud. Si se trata de una situacién categorizada como urgente, agendara la
entrevista otorgandole prioridad.

58



CORPORACION MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO SOCIAL Res.N°05/2019
VILLA ALEMANA Normas de Convivencia Escolar Version
ANO ESCOLAR: 2019 — 2020

LICEO BICENTENARIO
TECNICO-PROFESIONAL
“‘MARY GRAHAM”

3. Previo a la entrevista el Docente Directivo o Técnico-Pedagdgico, si procediere, segun la
naturaleza que motiva la entrevista, solicita antecedentes a todos los estamentos que
corresponda o sean involucrados en situacion expuesta.

4. Al momento de producirse la entrevista, el docente solicita el Registro de Entrevistas del Curso
a Inspectoria, junto al Libro de Clases si la situacion lo requiere. La entrevista quedara
consignada en la carpeta de atenciébn de apoderados del curso, en el Libro de Clases y en
sistema MATEO.

5.2.2.- Entrevista apoderados con un docente.

1.- El apoderado a través de Agenda Escolar solicita entrevista al docente especificando motivo
de ella. El docente, en mismo documento, establece fecha segun su horario de atencion de
apoderados.

2.- Si se trata de una situacion urgente, el docente concertara la entrevista a la maxima brevedad
siguiendo los conductos regulares del establecimiento.

3.- Todos los docentes, tanto profesores jefes como de asignatura, disponen de un horario de
atencion para apoderados. El apoderado puede asistir en ese horario, previo concierto de la
entrevista con el profesor. En caso de urgencia, sera atendido por el profesor sélo si dispone del
tiempo para el efecto, en caso contrario, se derivara al estamento que corresponda segun la
naturaleza de la situacion presentada.

4.- El docente consigna la entrevista en carpeta respectiva del curso, indicando fecha, hora, tema
tratado y acuerdos ratificados con la firma del entrevistador y el entrevistado. La realizacién de la
entrevista debera quedar registrada en el Libro de clases y en el sistema MATEONET.

5.- La carpeta de entrevista debe ser revisada una vez al mes en reuniones de profesores jefes,
quien se informara de las distintas atenciones efectuadas y realizara las acciones que requiera
cada caso. Ademas del profesor jefe, las carpetas de entrevistas las revisara el Orientador(a)
para derivar al estamento respectivo si la entrevista lo indica.

6. Dentro de los primeros cinco dias de cada mes, los profesores jefes informaran a Inspectoria
General la cantidad de entrevistas realizadas por ellos o por cualquier otro docente en el mes
inmediatamente anterior.

5.2.3.- Citacion entrevista apoderado
1.- El Directivo o Docente que necesita entrevistarse con un apoderado, lo citara por medio de
Agenda del Alumno, via telefénica o papeleta de citacion de apoderados, indicando motivo, fecha
y hora de atencién.

2.- La entrevista debera registrarse siguiendo procedimiento sefialado en 5.2.1y 5.2.2.

3.- En caso de no presentacion del apoderado, la ausencia debera registrarse en Libro de Clases
y realizar citacién por segunda vez.

4.- Si persiste la no presentacion a entrevista, por segunda vez consecutiva, el docente que haya
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realizado la citacion, derivara los antecedentes a Inspectoria General entregando la hoja de
entrevista con los datos del alumno y el motivo de la entrevista. Inspectoria General realizara la
citacion y entrevista respectiva. En caso que el apoderado nuevamente no se presente, se
solicitard a la Trabajadora Social agendar visita domiciliaria con el proposito de esclarecer
situacion y definir cursos de accién a seguir.

6.- PROTOCOLOS FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DE DEBERES DE ALUMNOS Y/O
APODERADOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO INTERNO.

6.1- Procedimiento ante atrasos del alumnado a clases

1. Los/as alumnos y alumnas que lleguen atrasados, es decir, pasadas las 7:50 horas deberan
esperar en el hall de entrada del establecimiento (en los meses de invierno: dias frios y/o
lluviosos, permaneceran en una sala habilitada al efecto, para hacer su ingreso a la sala en la
segunda clase del primer periodo, previo registro del atraso por el personal paradocente en la
carpeta o archivo elaborado para ello y en sistema MATEONET. Esta medida se aplicara a los
alumnos que cursan los niveles 5° Basico a 4° Medio. Loa alumnos de 1° a 4° afio EGB podran
integrase inmediatamente a clases si el atraso no excede los 10 minutos; ello previo registro del
atraso. De lo contrario debera ingresar en el cambio de hora.

2. Quedan eximidos de este trdmite los/as alumnos y alumnas cuyos apoderados concurran
personalmente a representar problemas permanentes de movilizacién, quienes podran integrarse
a la clase portando una tarjeta de autorizacion, otorgada por el/la Inspector/a General, que
acredite su situacion personal. Los/as profesores/as permitiran el ingreso a clases, después de
su inicio, sélo a los/as alumnos/as que exhiban esta autorizacion o pase de Inspectoria. Mismo
procedimiento se aplicara a los alumnos que provengan de control médico documentado.

3.- Los alumnos que concurran al establecimiento después de las 08:35 horas, podran integrarse
a clases previa justificacion personal del apoderado, exhibiciébn de comunicacion escrita de éste
y, de no concurrir cualquiera de las situaciones anteriores se establecera comunicacién telefénica
con el apoderado para citarlo a entrevista con Inspector/a General con el objeto de verificar la
causa que origin6 o justifica el atraso. Una vez establecida la comunicacion con el apoderado y
registrado el atraso, Inspectoria General emitira autorizacién escrita de ingreso a clases el que se
har& efectivo en la clase siguiente. En ningun caso los alumnos atrasados podran interrumpir el
desarrollo de la clase en proceso. En los casos en que no fuere posible establecer comunicacion
con el apoderado, se solicitara a la Trabajadora Social una visita domiciliaria para esclarecer los
hechos o causas que motivaron el atraso.

4.- Los atrasos a clases intermedias durante la jornada, tendran las mismas implicancias que los
atrasos al inicio de ella; con la diferencia de que se citard el apoderado cada vez que estos
ocurran con el objeto que este oriente a su pupilo en el cumplimiento de deberes.

5.- Después del tercer atraso, sin causa justificada, Inspectoria General citara al apoderado para
representar su compromiso con el Liceo establecido a través del Contrato de Prestacion de
Servicios Educacionales, la aceptacion del Reglamento Interno y el presente Manual de
Procedimientos. El registro de la entrevista se efectuard en un formulario que contendra los datos
de identificacién del alumno y apoderado, fecha, hora, motivo de la entrevista, definicion de
acciones de solucion del problema y acuerdo o compromiso de las partes en su ejecucion y firma
del entrevistado y entrevistador. Una copia de este formulario serd entregado al apoderado y el
original se archivara en la carpeta del curso al que pertenece el alumno.

6.- Después del cuarto atraso, sin causa justificada, incumplimiento de los compromisos
establecidos por el apoderado en entrevista sostenida después del tercer atraso, o falta de
efectividad de las acciones en la resolucion del problema; la Trabajadora Social realizard un

60



CORPORACION MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO SOCIAL Res.N°05/2019
VILLA ALEMANA Normas de Convivencia Escolar Version
ANO ESCOLAR: 2019 — 2020

LICEO BICENTENARIO
TECNICO-PROFESIONAL
“‘MARY GRAHAM”

estudio evaluativo de la situacién a objeto de decidir entre diferentes alternativas de accién cuyo
fin dltimo ser& el de cautelar el derecho a la educacién del menor. En aquellos casos en que los
atrasos sean de exclusiva responsabilidad del estudiante se aplicar4 la medida de Servicio
Comunitario.

7. Ante situacién de atrasos reiterados, sin causa justificada, incumplimiento de los compromisos
establecidos por el apoderado en entrevista sostenida después del tercer atraso o falta de
efectividad de las acciones en resolucion del problema, se convocara al apoderado, en compafiia
del alumno, a una reunion — taller, y cuyo objetivo serda fortalecer el ejercicio del rol parental.

8. Con todo, si la gestion institucional realizada no provocare un cambio de conducta en términos
positivos y/o el apoderado no asistiere a la reunion taller antes explicitada, o el estudiante se
negare a cumplir con el servicio comunitario asignado, el Consejo de Profesores Jefes,
asesorado por la dupla psicosocial, realizarda un estudio evaluativo de la situacion a objeto de
decidir entre diferentes alternativas de accion cuyo fin dltimo sera el de cautelar el derecho a la
educacion del menor.

9. DEROGADO.

6.2 - Procedimiento ante inasistencia de alumnos a clases y otras actividades.

1.- Las inasistencias a clases deben ser justificadas por el apoderado: Si fuere sélo por un dia,
podré realizarla personalmente o por escrito en la libreta de comunicaciones —por escrito, el
alumno debera presentarla al profesor que al momento de su reintegro corresponda por horario
efectuar la clase, quien registrara su presentacion en el Libro de Clases.. Si fuere igual o superior
a dos dias el apoderado debera realizar tal justificacion personalmente en Inspectoria General y
firmar registro que consignard, a lo menos: identificacion del alumno, curso, identificacién del
apoderado, fechas dias ausentes y causa o motivo de la inasistencia.

2.- Inspectoria General realizara seguimiento de la presentacion de justificativos de inasistencias.
Si al tercer dia de reintegro a clases después de la inasistencia no mediare la justificacion
personal o por escrito del apoderado, Inspectoria se comunicara telefénicamente con este ultimo
a efecto de tomar conocimiento de la causal de inasistencia. La ejecucion de esta accidn se
registrard en mismo documento referido en el punto precedente sefialando ademas fecha, hora y
funcionario que realiz6 la comunicacion telefénica.

3.- La inasistencia a clases durante tres dias consecutivos o discontinuos, sin justificacion
personal o escrita del apoderado, constituira motivo suficiente para la realizacion de visita
domiciliaria de la Trabajadora Social cuyo objetivo sera determinar las causas de inasistencia.
Para este efecto, Inspectoria General debera derivar el caso a la dupla psicosocial.

4.- Bimensualmente, Inspectoria General derivard a la dupla psicosocial, para un estudio
evaluativo de cada uno de los casos, los alumnos que al término del periodo, segun los registros
oficiales y de seguimiento, posean un porcentaje de asistencia a clases inferior al 85 %; para este
efecto se acompafiara todos los antecedentes que disponga. El informe del estudio evaluativo
serd enviado a la Direccion del establecimiento e incluird sugerencias para un mejor resolver
respecto de cursos de accién a seguir.

5.- En caso de inasistencias prolongadas por un periodo igual o superior a 15 dias calendario, y
no existiendo antecedentes que justifiquen la inasistencia, la dupla psicosocial derivara el caso a
OPD. Realizadas las intervenciones por las redes comunales y no obteniendo respuesta positiva,
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el establecimiento informara a Tribunal de Familia, por presunta vulneracion de derechos,
acompafiando antecedentes correspondientes.

6.- Tratdndose de inasistencias a evaluaciones, ellas deberan ser justificadas personalmente por
el apoderado dentro de las 48 horas siguientes en Inspectoria General; estamento que llevara un
registro al efecto y procedera a informar a los profesores que corresponda, para que administren
las acciones que corresponda de acuerdo a las normas complementarias del establecimiento
para la aplicacion de los decretos de evaluacién vigentes en cada modalidad educativa.

6.3.- Procedimiento retiro anticipado de alumnos.

1.- En caso de necesidad de retiro del alumno antes del término de la jornada escolar, el
apoderado debera exponer personalmente o por escrito, al Inspector General, los motivos que
ameritan esta accion, mismos que deberan tener caracter de fuerza mayor. Si el apoderado titular
no pudiere concurrir al establecimiento, esta accion podra efectuarla el apoderado suplente. La
autorizacion del retiro debera efectuarse en el cambio de hora y no procederd en los ultimos
cuarenta y cinco minutos finales de la Jornada Escolar correspondiente, salvo situaciones de
fuerza mayor. El retiro deberéa registrarse en el libro de salida de alumnos, el que debera ser
firmado por el apoderado. En ningun caso podran retirarse un alumno del establecimiento, antes
del término de la jornada, sin la compafiia de su apoderado o un adulto autorizado por éste.

Sin perjuicio de lo anteriormente sefialado, el alumno que deba retirarse antes del término
de la jornada escolar, debera presentar en Inspectoria General una comunicacion del apoderado
sefialando la hora en que deba retirarse, la comunicacion sera firmada, timbrada y exhibida al
docente que se encuentre a cargo del curso en el momento en que el alumno deba hacer
abandono de la sala de clases, quien con la sola presentacién del documento descrito permitira
la salida del alumno.

6.4.- Protocolo ante incumplimiento presentacion con uniforme.

1.- En casos justificados y a solicitud personal del apoderado, Inspectoria General autorizara, el
uso incompleto del uniforme por un periodo convenido con el apoderado. Esta autorizacién sera
por escrito y registrada en la Hoja de Observaciones del alumno en el Libro de Clases, Agenda
Escolar del alumno sefialando su plazo de vigencia e informada al profesor jefe; no obstante,
toda prenda de vestir usada por el alumno en reemplazo del uniforme, debera poseer los colores
y confeccién semejantes a las prendas del uniforme.

2.- La presentacion de un alumno al establecimiento sin su uniforme completo constituira falta
leve, en cuyo caso Inspectoria General otorgara autorizacién en Agenda para el ingreso a clases
registrando el hecho en la Hoja de Vida del alumno y el profesor que corresponda, en el registro
individual de observaciones en Libro de Clases.

3.- En caso que el alumno con uniforme incompleto se presentase con justificacion escrita del
apoderado, igualmente Inspectoria General otorgara autorizacion para el ingreso a clases
efectuandose mismos registros sefialados en el punto anterior.

4.- Al ser registrada la tercera falta por incumplimiento de vestir uniforme completo sin justificativo
o quinta falta con justificacion, Inspectoria General citard por escrito a través de Agenda Escolar
al apoderado para representar situacion y compromisos contraidos en el acto de matricula y
suscritos en Contrato de Prestacion de Servicios Educacionales, ademas de informar que ante el
siguiente incumplimiento, se aplicara al estudiante la medida de servicio comunitario. El registro
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de la entrevista se efectuard en un formulario que contendra los datos de identificacion del
alumno y apoderado, fecha, hora, motivo de la entrevista, definicion de acciones de solucion del
problema y acuerdo o compromiso de las partes en su ejecucion, firma del entrevistado y
entrevistador. Una copia de este formulario sera entregado al apoderado y el original se archivara
en la carpeta del curso al que pertenece el alumno.

5.- La no concurrencia del apoderado, sin mediar justificacion escrita, a primera citacion
efectuada por Inspectoria General, se registrard en Hoja Individual de observaciones en Libro de
Clases y se procederd a cursar una segunda citacién. La ausencia a la segunda citacién sera
motivo para instruir visita domiciliaria con mismo propésito definido en punto anterior. Se
constituye en este caso una doble falta a los deberes establecidos en el Reglamento Interno.
Alumno: incumplimiento uso de uniforme. Apoderado: no concurrencia a citaciones del realizadas
por el establecimiento. Esta doble falta debe registrarse en Libro Clases, observaciones, Hoja
Individual del alumno.

6.5.- Protocolo ante el uso de tecnologia y/u objetos de valor.

1.- El no acatamiento de la disposicién establecida en el Reglamento Interno de prohibicion de
ingreso, al establecimiento, de objetos de valor y/o tecnoldgicos (aparatos de telefonia celular,
tablet, netbook, consolas de todo tipo, etc.) libera a la Unidad Educativa de toda responsabilidad
frente a pérdidas, extravios o deterioros.

2.- Sin perjuicio de lo anterior, los alumnos(as) que igualmente porten aparatos de telefonia
celular, al inicio de las clases deben silenciar los mismos.

3.- La primera vez que un alumno sea sorprendido utilizando en horas de clases y sin
autorizacion objetos electronicos (celular, tablet, netbook, consolas de todo tipo, etc.) el profesor
de la clase le retirara el objeto y lo guardara durante la clase, posteriormente sera devuelto al
término de ésta, quedando registrado el hecho en la Hoja de Vida del alumno. Si el alumno se
negare a entregar el aparato electrénico al profesor que lo requiere, en la situacién descrita
anteriormente; el profesor derivara al alumno al Inspector General, quien requerira el aparato y
citard al apoderado para, previa entrevista, restituirlo, representando al apoderado los
compromisos adquiridos en relacion a la observancia del Manual de Convivencia.

4.- En caso de reincidencia de la falta, el objeto sera retirado y derivado a Inspectoria General
guien citara al apoderado para plantear la situacion ocurrida y firmar un compromiso para
administrar las acciones que corresponda a objeto de evitar reincidencia en la misma falta y
hacer cumplir el reglamento interno. El profesor debera consignar esta falta en la Hoja de Vida
del alumno.

5.- Si por tercera vez se infringe la disposicién sefialada en el Art. 57 N° 5 letra |, el objeto
guedara retenido en Inspectoria General hasta la finalizacion del afio escolar. Si en situacion de
robo al establecimiento en que los objetos retenidos fueren sustraidos, el Liceo se exime de toda
responsabilidad de su pérdida. Si el hecho sefialado ocurriere, deberd denunciarse a las
instituciones correspondientes.

6.- Seran situaciones excepcionales a la disposicion sefialada en el punto anterior, aquellas en
gue previa autorizacion del profesor, se requieran equipos electrénicos de apoyo al desarrollo de
las actividades de clases en una asignatura determinada; con todo, la utilizacién del mismo
estard restringida a los periodos autorizados y su tenencia es de total responsabilidad del
solicitante.
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6.6. — Protocolo ante deterioro de bienes del establecimiento.

1.- Inspectoria General deberé investigar e identificar el responsable del deterioro o destruccion,
registrando el hecho en hoja de vida del alumno.

2.- Citar apoderado del o los alumnos responsables del deterioro.

3.- Escriturar compromiso del apoderado para reparar o reponer elementos deteriorados en un
plazo no mayor a 15 dias, conforme a lo dispuesto en el Art. 59 N° 2 letra h).

4.- Cumplido el plazo, Inspectoria General citara nuevamente al apoderado para efectuar
seguimiento de las acciones de reparacidbn o reposicion y confirmar el cumplimiento del
compromiso contraido.

5.- En caso de no cumplimiento de la disposicion sefialada en el punto 3 se procedera de
acuerdo a lo dispuesto en el Art. 15 del Reglamento Interno.

6.- En aquellos casos en que resultare imposible identificar al responsable del deterioro o
destruccion de material del establecimiento y si el hecho hubiere ocurrido en una clase
determinada de un curso identificado, el profesor de la asignatura en que ocurrié el hecho con
ayuda del profesor jefe del curso, coordinara las acciones necesarias para que el curso asuma la
responsabilidad y repare el deterioro o restituya en éptimas condiciones el objeto dafiado.

6.7.- Procedimiento de gestidn colaborativa de conflictos y responsables de su
ejecucion.

1.- Respecto a los procedimientos de gestion colaborativa de conflictos, cual sea la naturaleza de
éstos, implicara la realizaciébn de acciones e intervenciones establecidas en el manual de
convivencia escolar.

Frente a un conflicto en materia de Convivencia Escolar, dependiendo de la problematica
presentada, sera el (la) Inspector(a) General y/o Encargado(a) de Convivencia Escolar quien lo
aborde en primera instancia.

2.- Luego de haber recabado los antecedentes por medio de entrevistas con los estudiantes
involucrados, mas las entrevistas con profesores y/o algun otro miembro de la comunidad
educativa que haya presenciado el conflicto o posea informacion relevante, se realizara un
trabajo de articulacion con el Equipo de Convivencia Escolar. Este equipo esta encabezado por
el/la Encargado(a) de Convivencia Escolar, Orientadora y Dupla Psicosocial, quienes desde sus
diferentes roles intervendran en la resolucion del conflicto.

En caso de ser necesario y dependiendo de las complejidades que suscitaron el problema, se
procederd a solicitar orientacion y apoyo a las redes externas para procurar un mejor abordaje
de este.

Las intervenciones que se realicen con los estudiantes, de todos los cursos, las cuales
involucren la intervencion de la Dupla Psicosocial, requerird previamente la autorizacion por
escrito del apoderado del estudiante. Para el afio 2019, este acto se formaliza mediante la firma
del apoderado otorgando el consentimiento, en instancia de reunién de apoderados. Desde el
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afio 2020, este consentimiento se expresara mediante la firma de documento en el acto de
matricula.

7.- ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE
SITUACIONES DE INADAPTABILIDAD ESCOLAR Y CONFLICTOS EN LA CONVIVENCIA.

7.1.- Estrategias de prevencion:

Con el proposito de mantener una sana convivencia escolar en concordancia con los
sellos educativos institucionales y disminuir factores de riesgo psicosociales en los y las
estudiantes, se han determinado diversas estrategias preventivas de informacién y
capacitacion en materia de inadaptabilidad escolar y conflictos en la convivencia escolar.
Estas actividades estaran disefiadas y ejecutadas por el Equipo de Convivencia Escolar
integrado por Encargados de Convivencia Escolar, Orientadoras, Duplas Psicosociales en
conjunto con profesores jefes de todos los cursos. Dichas acciones responden a variadas
necesidades detectadas por el Equipo de Convivencia Escolar, docentes, padres y/o
apoderados.

Las estrategias contemplan:

Reuniones semanales con profesores jefes.

Realizacién de talleres en Consejo de Profesores.

Realizacién de talleres y charlas de caracter participativo en todos los cursos,
principalmente en horario de Orientacion.

Realizacion de talleres y/o Escuelas para padres.

Realizacion de talleres y/o charlas con Asistentes de la Educacion.

7.2.- Procedimiento general ante situaciones de inadaptabilidad escolar

1.- En caso que el alumno en reiteradas ocasiones cometa faltas consideradas leves segun
tipificacion del reglamento interno, el docente deberd registrar en la hoja de observaciones
individuales del alumno el hecho ocurrido.

2.- Si la falta es considerada grave segun tipificacion del reglamento interno y se incurre en ella
durante el transcurso de la hora de clases , el docente debera consignar el hecho en el registro
de observaciones personales, derivar al alumno a Inspectoria General y, en el plazo de 24 horas
presentar informe escrito en el que detalle los hechos ocurridos. Llegado el estudiante, derivado
por el profesor, el o la Inspector (a) General, entrevistara al estudiante para escuchar su versién
de los hechos, si el estudiante reconoce su responsabilidad, se procedera a citar al apoderado
con el objeto que éste se informe de la situacion y de la medida pedagogica aplicada. La
entrevista debera registrarse en el formulario existente en la carpeta de entrevistas del curso
consignando ademas de la informacién general, el motivo de la citacién y los compromisos
establecidos tendientes a superar situacion que la originé.

Si el estudiante no reconociere responsabilidad, mientras se espera el informe del
docente a cargo del estudiante, se procurara el esclarecimiento de la situacibn mediante
entrevistas a otros estudiantes y personal que hubiere estado presente al momento de ocurrir los
hechos. Aclarada la situacién, se procedera a citar al apoderado para informar lo ocurrido vy, si
procede, la medida pedagdgica aplicada.
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Informado sea el apoderado de la medida pedagdgica aplicada, durante la entrevista
podré hacer los descargos que estime pertinente. Con todo, dispondra del plazo de tres dias para
presentar solicitud escrita al Director para que reconsidere la medida.

Si la falta ocurre durante los espacios de recreo, informado el o la inspector(a) general;
procedera de la misma forma descrita anteriormente, obviando el informe del docente.

3.- Con todo, si la naturaleza de la falta grave dice relacién con situaciones de adaptabilidad
escolar, ademas de la citacion al apoderado, el alumno sera derivado a Orientacién, la que junto
con escucharlo evaluara la necesidad de la intervencion del equipo psicosocial que corresponda;
de proceder tal accion, la gestionard a través de ficha de entrevista y derivacion.

4.- Posterior a la evaluacién e intervencion de la dupla psicosocial, Orientacién emitira un informe
en el que se pronunciard respecto de la necesidad de solicitar atencion especializada para el
alumno o la derivacion de los antecedentes a las redes de apoyo que corresponda de acuerdo a
la naturaleza del caso, para los fines establecidos en el Art. 63 del Reglamento Interno.

5.- El apoderado tomara conocimiento del informe emitido por Orientacién, previa citacion de este
organismo para el efecto, ademas de entregar sugerencias de apoyo al alumno.

6.- Cada uno de los profesionales que intervengan en el tratamiento pedagogico del alumno,
debera registrar en su hoja de observaciones, la fecha de atencion y su firma, omitiendo
informacion reservada, la cual serd s6lo de conocimiento del especialista o de las partes
involucradas.

7. Orientacion en conjunto con el equipo psicosocial, informara por escrito o en reunion de
profesores jefes los cursos de accién seguidos.

8. Toda intervencién realizada a un alumno(a) debe quedar registrada en el formulario u Hoja de
entrevista del curso respectivo.

9.- Agotadas todas las instancias internas y externas sin modificacién positiva de conducta, el
establecimiento aplicara la medida de cambio de establecimiento, derivando el caso a
Corporacion Municipal.

7.3.- Protocolo de aplicacion de la medida de cancelacion de matricula expulsion
del Establecimiento

1.- La medida de cancelacion de matricula expulsion del establecimiento descrita en el Art. 66 del
Reglamento Interno se aplicara a las faltas gravisimas tipificadas en el Art. 69 del mismo cuerpo
normativo y situaciones de inadaptabilidad escolar que persistan después de aplicadas todas las
acciones y apoyos de competencia del establecimiento. Conforme lo establece el citado cuerpo
normativo. El Director del establecimiento aplicara el procedimiento que en adelante se indica,
para un mejor resolver:

1.1.- Solicitar al profesor jefe del curso del alumno afectado, un informe del estudiante que
considere los siguientes aspectos:
9 Observaciones consignadas en Libro de Clases.
1 Acciones del Profesor Jefe, atencion del apoderado consignadas en hoja de
entrevistas.
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I Rendimiento escolar.
1 Ejercicio del rol de apoderado.

1.2.- Conjuntamente solicitard a los estamentos correspondientes un informe que
contenga:

1 Intervenciones o acciones realizadas por Orientacion y/o U.T.P.

1 Intervenciones o acciones de Inspectoria General.

1 Intervenciones o acciones del Equipo Psicosocial.

1.3.- Recibidos y analizados los informes, el Director convoca al Consejo de Profesores
para obtener mayores antecedentes que coadyuven a un mejor resolver. Oido el
Consejo de Profesores resuelve aplicar la medida de cancelacion de matricula expulsién
del Establecimiento

1.4.- El Director del establecimiento en conjunto con Departamento de Orientacion,
realizaran las acciones destinadas a obtener matricula en un establecimiento de
continuidad para el alumno.

1.5.- La Direccion citara al apoderado del alumno para informar la aplicacion de la
medida, conforme a antecedentes recopilados.

1.6.- El apoderado en representacion de su pupilo, podran apelar la medida, en un plazo
no superior a quince dias habiles, presentando por escrito a la Direccién del
establecimiento los descargos para la revocacion de la medida. El Director tendra un
plazo no superior a cinco dias habiles para obtener y analizar mayores antecedentes,
segun sean los descargos, para reafirmar o revocar la medida, previa consulta al
Consejo de Profesores.

1.7.- Una vez aplicada la medida de cancelacibn de matricula, expulsién del
establecimiento, el Director debera informar de aquella medida a Superintendencia de
Educacion en un plazo no superior a cinco dias habiles.

2.- El Director podra aplicar, de forma inmediata, la medida disciplinaria cancelacién de matricula
expulsiébn del establecimiento ante una falta gravisima comprobada fehacientemente, que
signifigue transgresién directa o indirecta a los derechos fundamentales de las personas o una
falta de reconocimiento y aceptacion de normas y limites en la convivencia.

7.4.- Protocolo de actuacién ante la pérdida o extravio de objetos de valor.

1.- Ante una situacion de pérdida o extravio de objetos de valor presentada por un alumno, al
interior de la sala de clases, al docente o asistente de la educacion, este procedera a actuar de la
siguiente manera:

1.1.- En primera instancia se solicitara a los alumnos revisar infraestructura: pisos, lugares
0 espacios no visibles a simple vista (cubiertos por cortinas u otros), muebles incluidas
sillas, mesas (interior, superficie, parte inferior) y depdsitos de basuras.

1.2.- En segunda instancia se solicitar4 a los alumnos explicitando en el momento de la
ocurrencia del hecho que de manera voluntaria expongan el contenido de sus mochilas
incluyendo todos sus depdsitos (bolsillos), sobre su mesa de trabajo. Si un alumno(a) se
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negase a hacerlo, no podra obligarsele.

1.3.- El docente o paradocente realizara descripcion del procedimiento realizado, su
efectividad y conclusiones en el libro de clases, apartado de observaciones generales.

1.4.- El docente o asistente de la educacién, enviard comunicacion a los apoderados del
curso informando la situacién producida y la aplicacion del procedimiento establecido en
este Manual. Si el procedimiento aplicado no concluyese con el hallazgo del objeto de
valor extraviado, se informara, por escrito, al apoderado del alumno victima del extravio,
de todas las acciones realizadas.

1.5.- Si el objeto extraviado fuese habido, portado por un tercero, se citara al apoderado
del alumno portador del objeto ajeno para informarle situacién acaecida y la aplicacion de
la medida disciplinaria establecida en los Art. 68 y 69 del Reglamento Interno habida
consideracion de los antecedentes del alumno.

1.6.-Con todo, ante la comision de un delito, o la realizacion de un hecho que revista
caracteres de delito, se procedera a poner los hechos en conocimiento de los organismos
pertinentes (Ministerio Publico, carabineros o Investigaciones)

8.- PROTOCOLOS DE ACTUACION ANTE SITUACIONES DE MALTRATO Y
ABUSO INFANTIL.

8.1.- Ante la sospecha o relato del nifio/a de hechos actuales o pasados de haber
sido victima de abuso sexual o maltrato fisico, fuera del establecimiento.

1.- La persona que recibe el relato informar4 al Encargado de Convivencia Escolar quien
comunicara la situacion a la Direccion del establecimiento.

2.- El Encargado de Convivencia, junto al funcionario informante, deben denunciar los hechos, en
forma personal o via oficio (dependiendo de la gravedad de la situacién) en la Policia de
Investigaciones (P.D.l), Fiscalia o en Carabineros.

3.- La denuncia se realizard en un plazo de 24 horas desde que se tomé conocimiento de los
hechos.

4.- De forma paralela se informara al apoderado que se efectuara la denuncia. Para este efecto
no se requiere su autorizacion, es suficiente la comunicacién de este procedimiento.

5.- Junto con efectuar la denuncia el Encargado de Convivencia elevara un Informe, mediante
oficio o correo electréonico, al Tribunal de Familia. Este Informe debe contener una clara
descripcion de la situacion que genera la denuncia e informar los datos de contacto del nifio/a
(nombre completo, RUT, domicilio, teléfono, celulares, nombre apoderado, etc.).

6.- Informar al Encargado de convivencia escolar de la Corporacion Municipal de Educacion, via
telefénica o correo electrénico.

7.- La dupla psicosocial realizard el seguimiento y acompafamiento al nifio/a al interior de la
comunidad educativa otorgando al estudiante apoyo, proteccion y contencion, cuidando no
estigmatizarlo como “victima”.
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8.- El Encargado de Convivencia a cargo del protocolo de actuacion, brindara las condiciones
necesarias para dar cumplimiento, desde el establecimiento, a las medidas de proteccion, de las
que fuera informado y apoyar pedagogicamente al nifio o adolescente, para que su participacion
en el proceso de investigacion y/o reparacién no afecte su desempenfo escolar.

10.- El Encargado de Convivencia informaré al profesor jefe del alumno afectado a fin de acordar
estrategias formativas, didacticas a seguir y de informacién a los comparieros, ademas de definir
fechas de evaluacion del seguimiento. Se asume como innecesario el conocimiento, por parte de
los docentes, de la identidad del afectado ni detalles de los hechos. El propdsito es evitar
rumores, morbosidad y acciones discriminadoras.

8.2.- Situaciones de maltrato o abuso al interior del liceo y el agresor se desempefia
en el establecimiento educacional.

1.- El Encargado de Convivencia informa la sospecha o denuncia recibida a la Direccion del
establecimiento, quien informard a Corporacion Municipal para la aplicaciéon del protocolo que
corresponda en estos casos.

2.- El Encargado de Convivencia informa a la familia del o los afectados, los hechos y los pasos a
seguir, de manera clara y precisa.

3.- El Encargado de Convivencia, junto al funcionario informante, deben denunciar los hechos, en
forma personal o via oficio (dependiendo de la gravedad de la situacién) en la Policia de
Investigaciones (P.D.l), Fiscalia o en Carabineros.

4.- La denuncia se realizara en un plazo de 24 horas, desde que se tomé conocimiento de los
hechos.

5.- El Encargado de Convivencia o el profesional que designe cautelara la no realizacion de
entrevistas o interrogatorios a él o los afectados a efecto de evitar causar victimizacion. El
esclarecimiento de los hechos y la aplicacion de sanciones penales es funcion del Ministerio
Publico y las policias.

6.- La dupla psicosocial realizara el seguimiento y acompafiamiento al estudiante al interior de la
comunidad educativa otorgandole apoyo, protecciéon y contencién, cuidando no estigmatizarlo
como “victima”.

7.- El Encargado de Convivencia escolar y del protocolo de actuacion brindara las condiciones
necesarias para dar cumplimiento, desde el establecimiento, a las medidas de proteccién, de las
qgue fuera informado y apoyar pedagdgicamente al afectado, para que su participacion en el
proceso de investigacion y/o reparacion no afecte su desempefio escolar.

8.- El Encargado de Convivencia informara al profesor jefe del alumno afectado a fin de acordar
estrategias formativas, didacticas a seguir y de informacién a los compafieros, ademas de definir
fechas de evaluacién del seguimiento. Se asume como innecesario el conocimiento, por parte de
los docentes, de la identidad del afectado ni detalles de los hechos. El propdésito es evitar
rumores, morbosidad y acciones discriminadoras.
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9.- El Encargado de Convivencia y dupla psicosocial informara a los apoderados, de forma
general, la situacion y procedimiento aplicado, cautelando no dafiar la honra de las personas,
con el propésito de evitar un ambiente de secretismo, recelo y rumores.

8.3.- Protocolo de actuacidon ante agresiones entre estudiantes

Inmediatamente ocurrida la agresion fisica o informada al Inspector(a) General, este debera
entrevistarse con los alumnos que la hayan protagonizado, con el objeto de reunir antecedentes
suficientes que permitan esclarecer los hechos. De la entrevista dejara evidencia escrita,
procurando reproducir fielmente la narracion que de los hechos realicen los estudiantes.

1.- El Encargado de Convivencia informara a ambas familias, por separado, en forma clara y
reservada lo ocurrido y el procedimiento que se aplicara.

2.- Dependiendo de la gravedad de las lesiones se llamara a Carabineros para aplicar
procedimiento de constatacion de lesiones en el centro de salud mas cercano.

3.- El Encargado de Convivencia informard a la Direccién del establecimiento la situacion
denunciada quien aplicara las disposiciones establecidas en los articulos 66, 68 y 69 del
Reglamento Interno, considerando que este tipo de falta se tipifica como grave o gravisima
(abuso sexual o maltrato fisico); de ello informar4 al Profesor Jefe, con el propdsito de
administrar las acciones pedagogicas acorde a la naturaleza y circunstancias de los hechos.

4.- El establecimiento (Director o Encargado de Convivencia) o la familia (padre, madre o
apoderado) efectuara la denuncia en los organismos pertinentes (PDI, Carabineros, Fiscalia) en
un plazo no superior a 24 horas desde que se tomé conocimiento de los hechos.

5.- En caso de lesiones, el establecimiento emitird formulario de Seguro Escolar que se entregara
para la atencion del afectado.

6.- La dupla psicosocial realizara el seguimiento y acompafiamiento al estudiante al interior de la
comunidad educativa otorgandole apoyo, protecciéon y contencion, cuidando no estigmatizarlo
como “victima”.

7.- El Encargado de Convivencia y del protocolo de actuacion, brindara las condiciones
necesarias para dar cumplimiento, desde el establecimiento, a las medidas de proteccion, de las
gue fuera informado y apoyar pedagdgicamente a los nifios/as o adolescentes, para que su
participacion en el proceso de investigacion y/o reparacion no afecte su desempefio escolar.

8.- El Encargado de Convivencia informara al profesor jefe, a fin de acordar estrategias
formativas, didacticas a seguir y de informacion a los compaferos, ademas de definir fechas de
evaluacion del seguimiento. Se asume como innecesario el conocimiento, por parte de los
docentes, de la identidad del afectado ni detalles de los hechos. El propdsito es evitar rumores,
morbosidad y acciones discriminadoras.
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8.4.- Regulaciones referidas al ambito de la Seguridad y Resguardo de Derechos.

Las mismas estrategias de informacion y capacitacion descritas en el ambito de prevenciéon en
situaciones de maltrato, acoso escolar o violencia entre los miembros de la comunidad educativa,
seran llevadas a cabo en el a&mbito de Vulneracién de Derechos a las que puedan verse
afectados los estudiantes.

8.5.- Protocolo de actuacién para abordar situaciones de violencia escolar de
estudiante a adulto.

El Inspector(a) General y/o Encargado(a) de Convivencia Escolar seran los responsables de
realizar el siguiente procedimiento:

1.- Atender y conversar con la persona agredida. En caso de haber lesiones procurar su traslado
al centro de salud mas cercano.

2.- En caso de tratarse de un funcionario del establecimiento, se podra reintegrar a sus labores o
retirarse a su domicilio, si no presenta lesiones.

3.- El(la) Inspector(a) General y/o Encargado(a) de Convivencia Escolar contactara al apoderado
del alumno(a) agresor para que se presente al establecimiento a la brevedad posible. De forma
paralela, se entrevistara al estudiante agresor dejando registro escrito de su declaracion.

4.- El(la) Inspector(a) General, junto con el Encargado(a) de Convivencia, estudiaran los
antecedentes del alumno(a) y las circunstancias que provocaron el hecho con el propdsito de
determinar las medidas que se aplicaran.

5.- Aclarados los hechos, si ellos fueren constitutivos de falta grave o gravisima, adoptada la
medida educativa aplicable, se citard al apoderado para informarla, asi como de su derecho de
recurrir para la reconsideracion de la medida, aportando nuevos antecedentes.

6.- El estudiante agresor(a) sera derivado a Dupla Psicosocial para abordar los factores que
incidieron en la falta cometida.

7.- El Equipo de Convivencia Escolar realizara seguimiento del estudiante agresor respecto de
los compromisos asumidos por este.

8.- Luego del seguimiento el (la) Encargada(o) de Convivencia Escolar sostendra entrevista con
el apoderado para hacer retroalimentacion de los compromisos asumidos por el estudiante y las
conductas observadas en este, posterior al incidente.

9.- Realizado el seguimiento de los compromisos, y si estos no se cumplieren, se aplicara la
medida educativa que corresponda a la falta.

8.6.- Protocolo de actuacion para abordar situaciones de violencia escolar que afecte a un
estudiante fuera del establecimiento.

Cualquier integrante de la comunidad escolar que tome conocimiento de una agresién a un
estudiante fuera del establecimiento, deberd informar al(la) Inspector(a) General o al
Encargado(a) de Convivencia quienes aplicaran el siguiente protocolo:

1.- Se recabard informacion de la situacion ocurrida para identificar a los estudiantes
involucrados.
2.- Se procedera a realizar entrevista a los estudiantes involucrados dejando registro escrito de
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Sus reportes.

3.- Se contactara a los padres y/o apoderados para que se presenten a la brevedad posible en la
unidad educativa con el proposito de ser informados de lo ocurrido y la medida educativa que se
aplicara.

4.- El estudiante agresor(a) sera derivado a la Dupla Psicosocial para abordar los factores que
incidieron en la falta cometida.

5.-Los estudiantes involucrados seran abordados por el Equipo de Convivencia Escolar quienes
realizaran trabajo de apoyo a tematicas relacionadas con la violencia escolar y seguimiento de
los compromisos asumidos por éstos.

6. Realizado el seguimiento de los compromisos, y si estos no se cumplieren, se aplicara la
medida educativa que corresponda a la falta.

8.7.- Protocolo de actuacion ante la aplicacion y revision de medidas educativas.

La aplicacion de la medida educativa de Condicionalidad de matricula, en cualquiera de
sus grados, es esencialmente transitoria; por tanto, en la resolucibn que se determine su
aplicacion, a menos que la condicion impuesta, implique por si sola la caducidad, debera
expresarse el periodo de vigencia de la misma. Si nada se dijere, se entendera que permanecera
vigente hasta el término del semestre en que se hubiere establecido.

La situacion de condicionalidad de los alumnos a quienes se haya aplicado la medida,
serd revisada por el Consejo de Profesores al término de cada semestre, quien con los
antecedentes acompafiados por el o la Inspector(a) General, debera pronunciarse respecto a la
continuidad de estudios del alumno dentro del Establecimiento (para el segundo semestre o para
el afo lectivo siguiente)

Oido el Consejo de Profesores y analizados todos los antecedentes, el Director resolvera
en definitiva; la decision que al efecto se tome, se comunicard, por el o la Inspector(a) General, al
apoderado personalmente, para lo que debera citarsele a una entrevista.

En los casos en que la condiciobn impuesta sea la no reiteracion de una falta grave o
gravisima y durante el periodo de aplicacion de la medida el alumno haya contado con el apoyo
de la orientadora o la dupla psicosocial, la sola reiteracién de la misma conducta que conllevé la
aplicacion de la medida, bastara para que se aplique la medida de expulsiéon o de no renovacion
del contrato de prestacién de servicios educacionales, segun corresponda.

8.8.- Protocolo de actuacién ante situaciones de maltrato psicolégico y negligencia.

1.- Para los efectos de aplicacion del procedimiento que se expone a partir del punto 2 de este
apartado se entender por:

1 Maltrato psicoldgico: Hostilidad verbal cronica en forma de insulto, desprecio,
critca o amenaza de abandono, y constante bloqueo de las iniciativas de
interaccion infantiles (desde la evitacién hasta el encierro o confinamiento) por
parte de cualquier miembro adulto del grupo familiar. Se incluye en esta categoria
la indiferencia, ridiculizaciones, el rechazo implicito o explicito, aterrorizarlo,
ignorarlo o corromperlo y ser testigo de violencia entre los miembros de la familia.

1 Negligencia: Falta de proteccion y cuidado minimo del nifio por parte de quienes
deben hacerlo. Existe negligencia cuando los responsables del cuidado y
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educacion de los niflos/as no atienden ni satisfacen sus necesidades basicas,
sean éstas, fisicas, sociales, psicoldgicas, médicas o intelectuales.

2.- Las situaciones de maltrato psicolégico o negligencia en el ejercicio del rol parental,
detectadas o evidenciadas, se informardn a Orientacién y/o la Dupla Psicosocial quienes
estudiardn los antecedentes e indagaran la veracidad de la situacion a través de acciones
propias de su rol. En caso de concluirse la existencia de maltrato o negligencia, administraran
acciones, en el marco de su competencia segun sea la naturaleza del caso, con el propésito de
resolver situacion, cautelando el bien superior del menor. Si las medidas aplicadas por la dupla
psicosocial no han dado resultado y contindan observandose indicadores de maltrato psicol6gico
0 negligencia parental, se derivarAd el caso a O.P.D mediante oficio del Encargado de
Convivencia del establecimiento. En el mismo acto, informara mediante oficio o correo electrénico
al Tribunal de Familia, instancia que administrara las medidas que procediere.

3.- En cualquiera de los casos sefalados en el punto precedente el informe debe describir
claramente la situacion que genera la denuncia e indicar los datos identificatorios y de contacto
de las partes involucradas (nombre completo, Rut, domicilio, teléfono, celulares, nombre
apoderado, sefialando ademas las acciones realizadas por el establecimiento).

4.- El encargado de convivencia debe informar al apoderado o adulto responsable de la
derivacién y sus motivos.

5.- La dupla psicosocial debe efectuar seguimiento de la derivacién y de la evolucion de la
situacion que la genero.

9.- Resguarda el derecho a la educacion de estudiantes trans, conforme a su
identidad social.

1.- El padre, madre, tutor(a) legal y/o apoderado del estudiante trans, podran solicitar al
establecimiento educacional el reconocimiento de su identidad de género, medidas de
apoyo y adecuaciones pertinentes a la etapa por la cual transita su hijo(a) o pupilo(a).
Para ello, sera necesario llevar a cabo entrevistas con el(la) estudiante, con su familia y,
en su caso, con los servicios de salud que puedan estar llevando un seguimiento del
caso. lgualmente recabar informaciones de los docentes, tanto en el caso de alguien que
ya tiene una historia escolar en nuestro establecimiento educativo, como de quien llega a
incorporarse, en relacién a su situacion escolar anterior y actual.

Los datos recogidos permitiran conocer mas al estudiante y a su contexto e iniciar las
primeras acciones.

2.-Como las actuaciones que se puedan llevar a cabo involucran a otros profesores mas
alld del profesor jefe, es imprescindible el conocimiento por parte del Equipo docente. Se
deberan trazar acuerdos en la forma de abordar el tema entre los docentes. El
profesorado debera realizar todos los esfuerzos necesarios para la inclusién del
estudiante. Es imprescindible mantenerse alerta hacia cualquier sefial de intimidacion que
pudiera sufrir por parte de sus comparieros (as).

Se debera contar con la familia para estas medidas iniciales y orientarla sobre el tema o
derivarla hacia centros de apoyo en caso de manifestar desconocimiento y/o escasa
aceptacion de la situacion.

Sera necesaria una intervencion con el grupo curso de la o el estudiante trans y esta
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actuacion variara en funcién de si el o la estudiante desea o no hacer visible y publica su
situacion.

Si el o la estudiante, quiere hacer visible su situacién, en su curso se estableceran
dinamicas con objetivos inclusivos, que trabajen especialmente el enfoque socio-afectivo
y la empatia ante la diferencia.

El establecimiento mantendra un plan de sensibilizacion dirigido a toda la comunidad
educativa, intervenciones con el alumnado y también sus familias.

3.- Apoyo al estudiante y a su familia: Las autoridades del establecimiento deberan velar
porgue exista un dialogo permanente y fluido entre la o el profesor jefe, el o la estudiante
y su familia, especialmente para coordinar y facilitar acciones de acompafiamiento.
Orientacién a la comunidad educativa: Se deberan promover espacios de reflexién,
orientacion, capacitacion, acompafiamiento y apoyo a los miembros de la comunidad
educativa, con el objeto de garantizar la promocién y resguardo de los derechos del
estudiante.

Uso del nombre social en todos los espacios educativos: Los estudiantes trans mantienen
su nombre legal en tanto no se produzca el cambio en el registro civil. Sin embargo, como
una forma de velar por el respeto a su identidad de género, las autoridades del
establecimiento deberan instruir a todos los adultos de la comunidad educativa, para que
usen el nombre social correspondiente; lo que debera ser solicitado por el padre, madre,
apoderado o tutor legal del nifio o nifia mediante una carta dirigida al director del
establecimiento.

Uso del nombre legal en documentos oficiales: El nombre legal del estudiante trans,
seguira figurando en los documentos oficiales del establecimiento. Sin perjuicio de lo
anterior, los profesores podran agregar en el libro de clases el nombre social del nifio o
nifia, para facilitar la inclusién del estudiante y su uso cotidiano, sin que este hecho
constituya infraccion a las disposiciones vigentes que regulan esta materia.

4.- Presentacién Personal: El estudiante tendra el derecho de utilizar el uniforme, ropa
deportiva y/o accesorios que considere mas adecuado a su identidad de género,
independiente de la situacion legal en que se encuentre. Para lo cual el manual de
convivencia escolar se ajustara a este derecho, de acuerdo a la normativa vigente.

5.- Utilizacion de servicios higiénicos: Se debera dar las facilidades al estudiante trans
para el uso de bafios de acuerdo a las necesidades propias del proceso que esté
viviendo, respetando su identidad de género. El establecimiento educativo en conjunto
con la familia debera abordar las adecuaciones razonables procurando respetar el interés
superior del nifio o nifia, su privacidad, e integridad fisica, psicolégica y moral. Las
adecuaciones podran considerar bafios inclusivos y otras alternativas previamente
acordadas.

10.- PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A CASOS DE BULLYING,

El protocolo de actuacion frente a denuncias de bullying considera tres etapas; la primera,
posee como objetivo recepcionar la denuncia y establecer si la situacion denunciada se
constituye en bullying; la segunda, confirmar la gravedad de la denuncia determinar si es
constitutiva de delito; la tercera, otorgar orientacion psicoldgica a todos los involucrados en la
situacion.
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En este documento se entendera por Bullying cualquier maltrato o agresion fisica, verbal y/o
psicolégica permanente en el tiempo y en donde la victima se encuentra en una situacion de
desmedro frente al victimario.

a) Primeray segunda etapa: Recepcidn de denuncia y determinacion existencia de bullying.

1.- Recepcion de la denuncia. Cualquier integrante de la comunidad puede recibir una denuncia
dentro del Liceo la que, registrado los antecedentes generales en formulario de denuncias de
Bullying: nombre del denunciante, datos de ubicacion (teléfono, domicilio, correo electrénico),
hechos denunciados (versién del denunciante) nombre personas involucradas; derivara de forma
inmediata el caso al Encargado de Convivencia o cualquier otro miembro del Comité de
Convivencia (Inspector(a) General, dupla psicosocial, orientadora). La persona que recibe la
denuncia, no siendo miembro del comité, debe asumir sélo el rol de toma de conocimiento, en
ningun caso de investigador, y proporcionar un ambiente de confianza, acogida y proteccion a la
presunta victima informandole que se administraran todas las acciones que establece el
protocolo y las sanciones que corresponda, de forma proporcional a los hechos. Si al momento
de realizarse la denuncia existiese evidencia o sospecha fundada de algun tipo de lesion, la
situacion sera informada de inmediato al Encargado de Convivencia quien procedera de acuerdo
a lo sefialado en numeral 2 del protocolo 8.1.

2.- Recibida la denuncia por el Encargado de Convivencia, el Inspector General o el(la)
Director(a), deberan disponer y coordinar las acciones de investigacion de los hechos
entrevistando a la presunta victima y, en caso necesario, disponer la separacién del presunto
victimario de la victima. No obstante lo anterior, si en mérito de los antecedentes corresponde,
deberdn tomarse las medidas cautelares tendientes a proteger la presunta victima y las
actuaciones de la investigacion.

3.- El Encargado de Convivencia se reunira con el (o los) profesor(es) Jefe(s) del (o los) curso(s)
respectivo(s), previa citacion apoderados, para informar la denuncia, reunir antecedentes,
coordinar estrategias a implementar durante la investigacion y definir, de acuerdo al nivel de
gravedad detectado, realizar denuncia a Policia de Investigaciones o institucion que corresponda
si procede.

4.- El Encargado de Convivencia o quien realice la investigacion, conocidos los antecedentes
preliminares de la misma, citara al posible victimario para que narre su versién de los hechos. El
investigador debe considerar en este proceso que el posible victimario tiene derecho a que su
version de los hechos se considere verosimil, mientras no se posean antecedentes suficientes
para establecer lo contrario.

5.- En el transcurso de la investigacion, tenidos a la vista los antecedentes preliminares, el
Encargado de Convivencia, puede solicitar a la Direccién del establecimiento disponer medidas
preventivas de proteccion a la presunta victima, victimario o el ambiente de convivencia y de
relaciones interpersonales del (o los) curso(s) al (los) cual(es) pertenecen los involucrados en los
hechos denunciados. Entre éstas medidas pueden considerarse: suspension del presunto
agresor, si ello evita o previene un conflicto mayor; incrementar control en lugares que pudieren
generarse situaciones de acoso; acciones especificas de intervencion en los cursos implicados
respecto del valor de una sana y arménica convivencia y los peligros del bullying.

6.- Entrevista con los padres y/o apoderados de los involucrados. A los apoderados se les
informara de los hechos que se investigan, de las evidencias que existen a la fecha, de las
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medidas adoptadas, del procedimiento legal que compete al Liceo y; en caso necesario, de los
pasos que considera la aplicacion de la ley de violencia escolar, segun la gravedad de los
hechos. Se solicitar4 en esta instancia la colaboracion de los apoderados de la victima para
realizar la denuncia en caso que se llegue a esa instancia y de los apoderados del presunto
victimario para colaborar en toda la investigacion.

7.- El Comité de Convivencia reunird toda la informacion necesaria orientada a esclarecer si la
situacion denunciada constituye o no constituye bullying (Orientador, Psicélogo, Asistente Social,
Profesor Jefe, el mismo Encargado de Convivencia, o todos a la vez). Este proceso se
desarrollara bajo absoluta confidencialidad y, para el efecto, debe considerarse la realizacién de
entrevistas a posibles testigos dentro del establecimiento: personal asistente de la educacién,
personal administrativo, compafieros de curso, etc. De todo su accionar deberd realizar registro
escrito y utilizar formato de entrevistas vigente en el establecimiento.

8.- El Comité de Convivencia, en conocimiento del grado de avance de la investigacion, redactara
un informe describiendo los hechos, las medidas adoptadas (de apoyo y disciplinarias) y las
derivaciones si el caso lo amerita.

9.- Las conclusiones del informe seran comunicadas a los apoderados de los involucrados,
dejandose constancia del hecho bajo firma.

b) Tercera etapa: orientacion e intervencion.

10.- Informadas las medidas o plan de accién acordado, Orientacién y la dupla psicosocial
coordinaran y ejecutaran conjuntamente con profesores jefes, docentes y asistentes de la
educacién un trabajo de Orientacion Psicoldgica con todos los implicados en el caso, basado en
el didlogo y reflexion, asumiendo para ello el siguiente marco referencial de propoésitos y
consideraciones:

I.  Con la victima;

a. Proporcionar herramientas efectivas de autocuidado, tendientes a desarrollar la
capacidad de visualizarse como menos vulnerable y la decision de colocar limites
oportunamente a situaciones que signifiqguen algun grado de agresién a su persona.

b. Desarrollar plan de orientacién personal.

C. Conducir al agredido a visualizar su grado de responsabilidad en la ocurrencia de
los hechos, sin que ello signifique minimizar su gravedad; ello, a través de la escucha
activa. En ningan caso evidenciar algin grado de duda de su versién, el propésito es
inducir al agredido que puede evitar el conflicto siguiendo estrategias preventivas.

d. Orientar a la victima para que considere las vias de reparacién que estime
necesarias 0 convenientes para su caso; entre ellas, la posibilidad de que los agresores
compensen el dafio causado. Los agresores también deben ser educados.

e. Establecer actuaciones de apoyo y proteccion expresa e indirecta, programas y
estrategias de atencidbn y apoyo, personalizacion de la ensefianza, derivacion vy
seguimiento en materia de proteccién de menores, si procede, etc.

f. Recomendar atencién psicologica externa si procediere.

II.  Con el victimario:
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a. Conducir a los agresores a colocarse en la perspectiva de la victima, al igual que los
cdmplices y los que por omision participaron.

b. Orientar a formular y comprometer, de iniciativa propia, una accién reparatoria. Si la
agresion incluy6 al curso, debe considerarse una actuacién frente al mismo. Si hubo
burlas, realizar un acto de desagravio tendiente a que la victima recupere su dignidad;
por ejemplo, peticién de disculpas de forma oral frente al curso y/o por escrito.

c. Desarrollar la capacidad de empatia y de expresion adecuada de sentimientos

negativos en nifilos abusadores. Ayudarlos a conectarse con su propia vulnerabilidad y

la de los demas.

Solicitar a los agresores sus propuestas para superar el problema.

e. Realizar evaluacion psicolégica interna, previa autorizacién del apoderado.

Aplicar procedimientos considerados el Manual de Convivencia Escolar: derivacion y

seguimiento en materia de proteccién de menores, si procede, etc.

g. Solicitar atencion Terapéutica Especializada Externa al establecimiento, con caracter
obligatorio.

h. Aplicar las medidas disciplinarias que correspondan de acuerdo al mérito de las faltas,
consideradas en el Reglamento Interno del establecimiento.

o

-

lll.  Con el curso o los espectadores: (si es que fueron espectadores)

a. Realizar una charla frente al curso, dialogar con el curso en su conjunto, estableciendo
los compromisos que se requieran, motivando a los jévenes para el aprendizaje de la
convivencia escolar.

b. Ayudar a superar el miedo a los testigos mudos, aprender alternativas de enfrentar
situaciones.

c. Fomentar los valores de la convivencia que han sido dafiados. Trabajo formativo
durante el Consejo de Curso.

d. Favorecer actuaciones que ayuden a la inclusién de la victima al curso. Tareas de
responsabilidades a la victima.

e. Promover la realizacion de campafas de sensibilizacion, programas de habilidades de
comunicacion y empatia, programas de apoyo y/o mediacién entre comparieros, etc.

f. Con el propésito de que prevenir casuistica ocurrida y favorecer la erradicacion de la
conductas agresivas, el Orientador respectivo o el Psic6logo intervendra con el
proposito de conseguir que los miembros del grupo, de forma individual, asuman la
situacion vivida con una vision autocritica y se comprometan a realizar las acciones
sugeridas u otras emergentes del grupo tendientes a mejorar los valores que sustentan
una sanay armonica convivencia

g. Realizar un monitoreo permanente del curso.

IV.  Con los padres y apoderados(as) de victima y victimario:

a. Solicitar atencién Terapéutica Especializada Externa al establecimiento, con caracter
obligatorio, si procediere.

b. Solicitar a los padres y/o apoderados sus propuestas para participar comunitariamente
en la resolucion del conflicto.

c. Proporcionar orientaciones a los padres y apoderados sobre cémo ayudar a sus hijos
o hijas, sean victimas o agresores; coordinar acciones para mejorar la comunicacion
en el proceso socioeducativo de hijos o hijas; informacidon sobre posibles apoyos
externos y seguimiento de los mismos, etc.
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11.- En caso de no contar con la colaboracion de la familia del victimario la Direccion tomara
medidas considerando los principios declarados en el Proyecto Educativo, la normativa interna y
de general aplicacion.

11.- PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE CONSUMO
Y/O TRAFICO DE DROGAS AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO Y FUERA
DEL MISMO EN ACTIVIDADES EN QUE REPRESENTE AL LICEO.

11.1 Frente a situaciones de sospecha de consumo de drogas.

1.- El docente o asistente de la educacion que reciba una denuncia o sea testigo de consumo de
drogas, realizara entrevista al estudiante registrando la accion y antecedentes en formulario de
entrevistas. Reconocido el consumo, se informaré a Orientadora y Profesor Jefe quienes citaran
a entrevista al apoderado con el propoésito de informar situacién e intervenciones a realizar. En el
caso que el alumno no reconozca problemas de consumo, el Orientador(a) informara al
apoderado la sospecha fundada de consumo y su derivacion al psicélogo de la dupla psicosocial
previa autorizacion escrita de su parte. El(la) psicélogo(a), evaluados los antecedentes, derivara
al alumno a la red de apoyo.

2.- Si los padres se oponen a la derivacion, asumiran la responsabilidad de realizar las diligencias
necesarias para que el estudiante tenga atencién psicosocial antes de 15 dias, presentando los
documentos de atencion médica al Encargado de Convivencia, de lo contrario se interpondra
“Medida de Proteccion” en el Tribunal de Familia.

3.- En el caso de los estudiantes derivados a instituciones pertenecientes a la red de apoyo, los
apoderados asumiran la obligacién de disponer las acciones necesarias para que el estudiante
acuda oportunamente a recibir la atencién profesional otorgadas por aquellas instituciones.

4.- La dupla psicosocial realizard un monitoreo y seguimiento de las acciones realizadas a lo
menos por el periodo de un afio, manteniendo un registro actualizado de las mismas. En él
incluira la realizacién de entrevistas con el alumno o alumna, el apoderado y el profesor jefe en
periodos mensuales, semestrales 0 anuales segun sea la complejidad del caso y todas las
gestiones tanto internas y con la red comunal para apoyar al alumno y su grupo familiar en la
superacion de la problematica presentada.

11.2. Frente a situaciones de consumo, porte o trafico de drogas.

1.- Si un estudiante es sorprendido, por un docente o cualquier funcionario del colegio,
consumiendo algun tipo de sustancia al interior del establecimiento o fuera del mismo
participando en actividades en representacion de la institucion, sera derivado al(la) Inspector(a)
General y Encargado(a) de Convivencia quien llamara inmediatamente al apoderado y realizara
la denuncia de los hechos a Carabineros o PDI, segun procediere conforme a la ley.

2.- La denuncia realizada se informard a OPD con el propoésito de cautelar los derechos del
menor ante la presuncién de ser victima en el contacto con sustancias ilicitas.

3.- El departamento de orientacion mantendrd un registro de gestiones realizadas en favor del
alumno asi como también en la Hoja de Observaciones en el Libro de Clases del estudiante,
considerando el seguimiento del caso durante a lo menos un afio en el cual se observaran tanto
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las gestiones internas como externas y las entrevistas mensuales, semanales o semestrales
sostenidas con el alumno o alumna, el apoderado y el profesor jefe segun corresponda a la
complejidad del caso.

12.- RECLAMOS, SUGERENCIAS Y/O FELICITACIONES

1.- La persona que desea hacer un reclamo, sugerencia y/o felicitacion, en relacion al hacer
institucional, debe solicitar el libro disponible para el efecto en Secretaria de Direccion.

2.- Todo reclamo, sugerencia y/o felicitacion debe indicar: nombre, RUT, namero telefénico y
firma de la persona que realiza la observacion.

3.- .Este libro se revisara cada quince dias en reunion del equipo de gestién el cual evaluara la
situacion y entregara respuesta al reclamo, sugerencia y/o agradecimiento en caso de
felicitaciones.

4.- La respuesta a estas observaciones se canalizaran a través de Secretaria de
Direccion en un plazo méaximo de 15 dias.

5.- Cualquier consulta, sugerencia o reclamo de apoderados frente a una determinada situacion
del hacer escolar, debe respetar el conducto regular establecido en el numeral 2, letra i) Art 57°
del Reglamento Interno; esto es, utilizar y agotar gradualmente las instancias establecidas para
dilucidar o resolver situacién en desacuerdo, conforme a la particular area de competencias de
cada una de ellas:

Profesor/a de asignatura,

Profesor/a Jefe,

Inspectoria General (Aspectos disciplinarios y de organizacion),
Unidad Técnico Pedagogica (aspectos del proceso ensefianza-
aprendizaje),

1 Direccion.

E N R

6.- No obstante, lo expuesto en el punto anterior, si se tratare de una queja o reclamo contra un
profesional de la educacién, esta deberd seguir el procedimiento establecido en al Art. 53 y
siguientes del decreto N° 453 de fecha 03.09.1992 que reglamenta aplicacién de la Ley N°
19.070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion.

7.- Si la queja o reclamo fuere contra un asistente de la educacion, ésta debera escriturarse,
registrando los datos de identificacién de la persona que presenta el reclamo y ser presentada a
la Direccion del establecimiento a través de Inspectoria General. En este caso se aplicara el
procedimiento establecido en el Reglamento Interno de los funcionarios de la Corporacién
Municipal y la normativa que les rige.

8.- Todo procedimiento que se realizare para esclarecer los hechos denunciados, debera llevarse
en forma privada de tal manera que no dafie la imagen ni la honra de las personas
presuntamente implicadas en los hechos denunciados, para el caso que la queja o denuncia
resultare infundada.

Villa Alemana, 09 de Abril del afio 2019.-
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