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TiTULO I. PRESENTACION

El presente Manual de Convivencia contiene un enfoque formativo coherente con los valores y
principios educativos establecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEl) el cual se realiza con
la participacion de la comunidad educativa y corresponde a una actualizacién para el afio 2022, de
acuerdo a los lineamientos de la nueva ley de Inclusion.

Este Manual tiene la finalidad de promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad
educativa los principios y elementos que construyan una sana convivencia escolar, con especial
énfasis en una formacién que favorezca la prevencion de toda clase de violencia o agresion.
Asimismo, establece protocolos de actuacién para los casos de maltrato escolar, los que deberdn
estimular el acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones
formativas y reparatorias para los afectados.

En conformidad a lo dispuesto en la Ley 19.979 del 06.11.04, por lo que se fija el Texto refundido
coordinado y sistematizado del D.F.L. N° 2 de 1996, se establece nuestro Reglamento Interno de
Convivencia Escolar. Los principios que rigen nuestra convivencia se encuentran en:

1.- Ley 20606 de no discriminacion

2.-Declaracién Universal de los Derechos Humanos, ONU, 1948.

3.-Convencién sobre los Derechos del Nifio, ONU, 1989.

4.-Ley N2 20.536 “Convivencia Escolar”

5.- Ley N219.617 “Prevencién de Abusos Sexuales

6.-Ley N220.084 Responsabilidad Penal Juvenil

7.-Ley N2 20.000 de “Drogas y Estupefacientes”

8.- Ley N220.084, de Responsabilidad Penal Juvenil y Adolescente, modificada por la Ley N2 20.191.
9.-Politica de Educacion en Sexualidad y Afectividad (MINEDUC, 1993) y Plan de Educacion en
Sexualidad y Afectividad (MINEDUC, 2006).

10.- La Politica de Participacidn de Padres, Madres y Apoderados/as en Sistema Escolar (MINEDUC,2002

11.- Proyecto Educativo Institucional de nuestro establecimiento

12.-Ley 20.536 de la Violencia Escolar

13.- Ley 20.845 Inclusion Escolar

14.- Ley N° 21.128 Aula Segura

“El sistema propendera a eliminar todas las formas de discriminacién arbitraria que impidan el
aprendizaje y la participacién de los y las estudiantes. Asimismo, el sistema propiciara que los
establecimientos educativos sean un lugar de encuentro entre los y las estudiantes de distintas
condiciones socioecondémicas, culturales, étnicas, de género, de nacionalidad o de religiéon (Ley
20.845 o de Inclusidon 2015).

También es pertinente considerar la ley N2 19.070 (Ley de Estatuto Docente) y su modificacidn la Ley
20.501, Articulo 8° bis. El que sefiala “Los profesionales de la educacién tienen derecho a trabajar en
un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se respete su
integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o
maltratos psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa.
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Revestird especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicoldgica cometida por cualquier medio,
incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos, en contra de los profesionales de la educacién.

Al respecto los profesionales de la educacidon tendran atribuciones para tomar medidas
administrativas y disciplinarias, para imponer el orden en la sala, pudiendo solicitar apoyo al Equipo
de Convivencia Escolar para solucionar conflictos, los cuales seran resueltos siguiendo los
procedimientos establecidos en los protocolos del Manual de Convivencia.

El Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira, a través de este Manual y Reglamento Interno
manifiesta la importante misién de resguardar la integridad moral, psicoldgica y fisica de los distintos
miembros y estamentos de la comunidad educativa.

Todo padre, madre y/o apoderado que matricule a su hijo/a en el Liceo Bicentenario de Excelencia
“Altamira” de Panguipulli debera conocer, adherir y respetar integramente las normas contenidas
en este Manual de Convivencia Escolar y Reglamento Interno. Asi también, todo estudiante que
asiste a este Liceo deberd conocer, aceptar, acatar y respetar las normas del presente Manual de
Convivencia y Reglamento Interno que constituye un marco general de accién que intenta regular
el comportamiento por medio del reconocimiento, didlogo formativoy el compromiso personal.

Lo relevante es conseguir, por medio del didlogo, la reflexion y el compromiso personal, una
conducta adecuada del estudiante.

Es obligacion de todos los integrantes de la comunidad educativa, conocer y respetar la normativa
interna de la institucidn, contenida en el manual de convivencia y sus protocolos, como también en
otros documentos oficiales tales como: Reglamentos de Evaluacién, Ley de Violencia Escolar,
Reglamentos de Centro de Alumnos y Apoderados, entre otros.

VISION y MISION

VISION:

“SER RECONOCIDOS EN LA REGION DE LOS RiOS COMO UN LICEO QUE ENTREGA UNA
EDUCACION DE CALIDAD Y UNA SOLIDA FORMACION VALORICA”.

MISION:
“ENTREGAR UNA EDUCACION HUMANISTICA CIENTIFICA DE CALIDAD QUE DESARROLLE

COMPETENCIAS QUE PERMITA A LOS ALUMNOS Y ALUMNAS CONSTRUIR SUS PROYECTOS DE VIDA
CON VISION DE FUTURO”.
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TiTULO Il. MARCO VALORICO.

La educacién en valores se fundamenta en el respeto mutuo por el rol que desempefian tanto el
Profesorado como los Asistentes de la Educacidn, el Alumnado y la Familia. El fortalecimiento y la
practica de los valores institucionales conducen a mejorar el rendimiento escolar, promover la sana
convivencia y formar ciudadanos que tengan conductas responsables con el entorno y la sociedad.

NUESTROS VALORES

RESPETO: Consideracion de si mismo y del préjimo en su dignidad de persona Unica e irrepetible.

- Fomentar el respeto por la integridad fisica y Psicoldgica de los demas.

- Cuidado y respeto por el medio ambiente.

- Cumplir normas de cortesia.

- Saber escuchar

- Aceptar la opinion de los demas.

- Cuidar y mantener los bienes e infraestructura del establecimiento.

- Promover el respeto por la diversidad étnica, econdmica y social.

- Asumir el Manual de Convivencia como una instancia que establece los derechos y deberes de Ia
comunidad escolar.

Se falta al Respeto cuando:

a) Se hace uso vulgar y soez del lenguaje y de sus gestos.

b) Se interrumpe y manifiesta una actitud inadecuada en la sala de clases, actos o actividades
comunitarias.

c) Se abusa de su fuerza fisica, verbal y psicoldgica frente a cualquier agente de la comunidad
escolar.

d) Se ensucia, destruye y no coopera en la limpieza y orden de los espacios del Establecimiento.

e) Se burla del actuar, de la condicién fisica y/o de los sentimientos de otros, no aceptando las

diferencias.
f) Su presentacién personal transgrede la normativa.

RESPONSABILIDAD: Capacidad de la persona para comprometerse, en uso de su Libertad, con su

desarrollo personal, con la busqueda del bien comun y el cuidado del entorno.
- Asumir con eficacia los roles y funciones que le corresponde desarrollar a cada miembro de la
comunidad educativa desde su dmbito de accién.
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- Compromiso eficiente de todos los agentes involucrados en el proceso educativo, para lograr la
mision institucional.

- Cumplimiento del Manual de Convivencia Escolar.

- Cumplir horarios.

- Asistencia a clases

- Perseverancia

- Cumplir tareas y obligaciones asignadas

Se falta a la Responsabilidad cuando:

a) No se persevera en sus esfuerzos por entregar lo mejor de si mismo/a.

b) Manifiesta bajo interés por participar e involucrarse en actividades propuestas por el Liceo para
potenciar las dreas cognitivas, de formacién y recreativas.

c) No cuida sus pertenencias, las de otras personas y del entorno.

d) No se ajusta a las normativas del Manual de Convivencia.

COMPROMISO: Acuerdo formal al que llegan dos o mas partes

- Asumir el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional

- Cumplir cabalmente roles y funciones.

- Mantener activos los suefios y aspiraciones personales e institucionales.
- Disposicion y actitud para cumplir con acuerdos.

- Mantener altas expectativas personales.

Se falta al compromiso cuando:

a) No se cumplen los acuerdos.
b) Se falta a la palabra empefiada.

TITULO llI: PRINCIPIOS BASICOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
A) OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

El Manual de Convivencia del Liceo Bicentenario “Altamira” de Panguipulli tiene, por un lado, un
enfoque preventivo y formativo y por otro establece el conjunto de normas y procedimientos que
regulan los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad educativa.

i. Todos los estamentos de la Comunidad Educativa del Liceo Bicentenario de Excelencia “Altamira”
de Panguipulli contribuiran a generar en los estudiantes los aprendizajes propios y comunitarios,
procurando propiciar un ambiente armdnico favorable para el desarrollo de los estudios.
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ii. Los/las estudiantes y demdas estamentos estaran sujetos, al cumplimiento de normas, derechos
y deberes, tanto d e | ordenamiento interno del LBE Altamira como a la legislacién vigente en el pais.

iii. Los/las estudiantes deberan cultivar y fomentar el respeto hacia todos los miembros de la
comunidad escolar.

iv. El presente Manual de Convivencia y Reglamento Interno tiene como objetivo asegurar una
buena convivencia escolar y con ello propiciar el normal desarrollo de las actividades estudiantiles
dentro de los recintos y lugares en que éstas se realicen.

v. El logro de estos objetivos exige que los derechos y deberes de los alumnos, deban ser cumplidos
y hechos cumplir por TODOS los miembros que componen la comunidad educativa.

B) OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
Con la aplicacién del presente Manual los/as alumnos/as deben:

1. Generar y mantener una sana convivencia escolar y dar a conocer las normas que rigen el
funcionamiento del Liceo Bicentenario de Excelencia “Altamira” de Panguipulli con el objeto de
permitir el buen desarrollo del proceso educativo.

2. Desarrollar los valores como el respeto, responsabilidad, compromiso, autocuidado, perseverancia
y los habitos de puntualidad, higiene y sentido comun.

3. Desarrollar la autodisciplina.

4. Desarrollar en los estudiantes del L.B.E. Altamira valores referentes a orden, disciplina y buen
comportamiento dentro y fuera del aula lo que contribuye a generar gratos ambientes.

5. Interactuar con los demads en sana convivencia.

C) DE LA DEFINICION

El Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira es un establecimiento dependiente de la Corporacién
Municipal de Panguipulli que fue creado por reconocimiento oficial del Mineduc segin Resolucion
N2 848 del 20 de abril de 2004. Se encuentra adscrito al régimen de Jornada Escolar Completa
impartiendo ensefianza Humanistico Cientifica de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
marco curricular del Decreto N2 220 del 18 de mayo de 1998.

El Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira entrega a sus estudiantes una formacion de calidad,
de manera que sus alumnos desarrollen las competencias necesarias, que los faculten para iniciar un
recorrido formativo a lo largo de la vida, entregandoles las herramientas que les permitan la
continuidad de estudios superiores de acuerdo a sus proyectos de vida.
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La formacidén que reciben nuestros estudiantes se sustenta en la excelencia de un proceso educativo
integral que conducido y materializado por docentes de reconocida ética y competencia profesional,
promueve aprendizajes de alto nivel y un ejercicio progresivo de la autodisciplina.

TITULO IV. DE LOS ORGANISMOS RELEVANTES CONTEMPLADOS EN EL MANUAL

I. Consejo Especial de Profesores: Estd conformado por la Direcciéon y Convivencia escolar, y el
Equipo de Docentes. Tiene por objetivo analizar casos y tomar decisiones para resolver medidas
disciplinarias y/u orientadoras segun cada situacion.

Il. El Equipo de Convivencia Escolar: Tiene por objetivo analizar casos que transgredan el Manual de
Convivencia y tomar decisiones para resolver medidas disciplinarias y/u orientadoras seguncada
situacién. Este equipo deberd promover la participacion y compromiso de toda la comunidad

educativa para fortalecer la buena convivencia y prevenir toda forma de violencia fisica, psicoldgica,

agresiones y hostigamiento. Este equipo también estard encargado de revisar, actualizar y validar
ante el Consejo de Profesores y Consejo Escolar el Manual de Convivencia afio aafio y monitorear la
elaboracién e implementacién del Plan de Gestién de Convivencia Escolar.

Esta compuesto por: a) Director b) Encargado de Convivencia c) Inspector General d) Jefe UTP
d) Orientadora e) Equipo Psicosocial.

lll. Consejo escolar:

a. El Consejo Escolar es presidido por el Director y cuenta con la participacion de un representante
del sostenedor, un representante de los profesores, un representante de los Asistentes de la
Educacion, el/la presidente del Centro de Padres vy el/la presidente del Centro de Alumnos.
Sesionara minimo 4 veces al afio o cada vez que se solicite su presencia.

b. El Consejo Escolar tendra un caracter informativo, consultivo y propositivo, pero no
resolutivo de acuerdo al art. N.2 8 de la ley N2 19.979 y de acuerdo al articulo 10 del Decreto 24
del 27/01/05 que reglamenta los Consejos Escolares.

TITULO V. DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA POR PARTE DE LOS
ESTUDIANTES

Todos los y los estudiantes deben ser formados como personas y ciudadanos. La aplicacion de las
normas o de los reglamentos por si solos, son poco efectivos si no van respaldados por procesos
de reflexidn y critica sobre las distintas conductas. Siempre se debe tener conciencia de que se trata
nifios/as y adolescentes que se encuentran en pleno proceso de desarrolloy formacion,
por tanto, esimportante acompafiarlos y guiarlos segun el criterio rector en relacion a las Normas
de Convivencia, el cual es aplicado al abordar tanto el cumplimiento comoel incumplimiento de las
normas por parte de los estudiantes.
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a) Conceptos Relevantes:

1. El cumplimiento de las normas: Tendra un reconocimiento positivo en la hoja del estudiante,
siempre que se haya evidenciado el esfuerzo del estudiante por mejorary por superarse en todos
los deberes que le impone este manual de convivencia.

2. El reconocimiento y estimulo: Tiene un rol formativo para el estudiante, dandole valor a las
conductas direccionadas al cumplimiento de la normativa, en un contexto de superacién personal.

3. Se entenderd como falta a todo acto u omisidn que constituya una trasgresion a este Manual de
Convivencia.

4. Las medidas disciplinarias no se sustentan como un fin por si mismas, sino que cautelan el
cumplimiento operativo de nuestro Proyecto Educativo Institucional, las que deben ser
eminentemente formativas y proporcionales, tanto a la falta cometida como a la edad de los
estudiantes.

5. Toda falta y su respectiva medida disciplinaria/formativa debe contar con un registro en la hoja
de vida del estudiante, Registro en Ficha Escolar, Registro en Convivencia Escolar si procede y en
Inspectoria General si procede.

6. La clasificacion de las faltas considerara factores atenuantes y agravantes, como, por ejemplo:
el contexto, la edad, los motivos, etc., del estudiante que cometiere la falta, los que serdn
debidamente ponderados por mas de un miembro del Equipo Directivo del establecimiento.

7. La medida formativa/reparatorias Es compatible con la medida disciplinaria, la que es entendida
como la imposicién de una accidén para el estudiante que ha cometido una falta, ajustada a la
evaluacién y criterio de la Direccidn del Establecimiento, teniendo presente la gradualidad y edad
del estudiante, e stas acciones restituyen el dafio causado y deben surgir del didlogo, del acuerdo y
de la toma de conciencia del dafio ocasionado, no de una imposicién externa, porque pierde el
caracter formativo.

8. Mediacién Escolar: es una instancia de resolucién pacifica del conflicto entre miembros de la
comunidad educativa, buscando la mejora en la convivencia propiamente tal, siendo compatible
con las medidas disciplinarias. Sera el Orientador, el Encargado/a de Convivencia/a o quien sea
designado por Direccidn, el responsable de conducir el proceso de mediacidn correspondiente, entre
los estudiantes involucrados.

9. Ley de Responsabilidad Penal Juvenil: Esta ley establece un sistema de responsabilidad paralos
adolescentes entre 14 y 18 afios que violen la ley penal. La edad se considera al momento en que se
dio inicio a la configuracion del delito.
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10. Obligatoriedad de Denunciar: Estaran obligados a denunciar los directores, profesores y
asistentes de la educacién del colegio, los delitos que afectaren a los estudiantes. Ej : situaciénde
abuso sexual, violencia intrafamiliar, trafico de drogas, vulneracién de derechos a menores entre
otras.

TITULO VI: DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Art. 1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:

a) En relacion al aprendizaje

a.1. Recibir una educacién de calidad y equidad segun las Bases Curriculares vigentes.

a.2. Estudiar en un lugar seguro y limpio, dentro de un ambiente grato y tolerante.

a.3.Utilizar la biblioteca, lugares de estudio y recursos tecnoldgicos, en los horarios que
corresponda.

a.4. Recibir refuerzos positivos, ya sea de manera escrita o verbal.

a. 5. Frente alguna inquietud seguir el conducto regular, el cual sera:

a) Profesor de Asignatura

b) Profesor Jefe

c) Inspector General: Si es de indole Convivencia Escolar
d) jefe de UTP si es de indole Académico

e) Direccién

a.6. Recibir educacidon en un ambiente de sana convivencia.

a.7. Ser reconocido, valorado y estimulado por las conductas positivas logradas en sudesempefio
escolar, lo que quedara registrado en la hoja de vida y/o informe de personalidad.

a.8. Ser atendido en dificultades de caracter académico por el Profesor Jefe, Orientacion, Unidad
Técnico-Pedagégica u otros profesionales en general, segln la naturaleza de la situacion.

a.9. No asistir a una Evaluacién, en caso de enfermedad o duelo debidamente respaldado por un
Certificado Médico o por su apoderado respectivamente.

a.10. Ser evaluado justa y oportunamente de acuerdo al Reglamento de Evaluacién vigente.

a.11. Conocer los objetivos que se propone lograr el/la profesor/a en cada clase y/o determinada
unidad.
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a.12.Conocer los resultados de evaluaciones en un plazo no mayor de 10 dias hdbiles desde la
fecha de aplicacién y el procedimiento de obtencidn de las calificaciones.

a.13. Que el profesor analice los resultados de las evaluaciones (pruebas) ya rendidas para
conocer sus debilidades y errores.

a.14. Al finalizar la clase de Educacidn Fisica, los alumnos deben tener un tiempo prudente para su
aseo personal y hacer buen uso de este tiempo, no llegando atrasado a la clase posterior.

b) En relacion al trato con los integrantes de la comunidad educativa:

b.1. Ser atendido, sin discriminacion, por todos los miembros del LBE “ALTAMIRA”, en losespacios
e instancias que correspondan.

b.2. Que se respete la integridad fisica y moral de los/as estudiantes.

b.3. Tener la posibilidad de acceder a los servicios y beneficios (becas, JUNAEB, etc.) que elcolegio
administre, respetando la normativa vigente.

b.4. Que se respeten todas las convicciones religiosas.

b.5. Expresar opiniones siempre de manera respetuosa.

b.6. Frente a alguna situacidn irregular el/la estudiante debe recibir un debido proceso para que
sean escuchados sus descargos frente a investigaciones o a cualquier situacién que traiga consigo
medidas disciplinarias, formativas y reparatorias.

b.7. Expresar por si mismo o a través de sus padres y apoderados, cualquier queja fundada respecto
a situaciones que estime injustas o arbitrarias siempre y cuando sea en un debido marco de respeto.

b.8. Ser escuchado y recibir respuesta, individualmente o en grupo, en cada una de las instancias de
interaccidn con profesores, administrativos u otros miembros del personal del establecimiento.

b.9. A participar y ser representado/a por el Centro de Alumnos del establecimiento, de acuerdo a
los estatutos del mismo.

b.10. Ser orientado/a integralmente por el profesor de asignatura, profesor jefe, directivos
docentes y asistentes de la educacion.

b.11 Recrearse sanamente dentro del establecimiento en los tiempos reglamentados (recreos, hora
de salida u otros).
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b.12 Retirarse del establecimiento antes del horario normal, sélo con el retiro personal de su
apoderado titular o apoderado suplente y la anuencia de la autoridad correspondiente (Inspectoria
General).

b.13. A elegir desde 7° a 4° medio, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes al
Centro General de Alumno.

b.14. Derecho a hacer efectivo el seguro escolar que le asiste en caso de accidente dentro de la
normativa que este conlleva.

c) En relacion a la presentacion personal:
c.1. Arecibir un trato respetuoso en larevisiéon de la presentacién personal al colegio.
d) En relacion a los bienes materiales:

d.1. Tiene derecho a utilizar la infraestructura y servicios del colegio como, por ejemplo: Comedor,
patios, bafos, biblioteca, etc. todo ello de acuerdo a las normas internas del establecimiento.

d.2. A educarse en un establecimiento en buenas condiciones de funcionamiento, aseo y orden.

d.3. Hacer uso del Seguro Escolar, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
toda vez que la situacion que afecte al alumno lo amerite.

Art. 2 DEBERES DE LOS ESTUDIANTES:

a) En relacion al aprendizaje:

a.1. Ser un estudiante proactivo, es decir, poner atencidén y participar en clases, preguntar y resolver
dudas e inquietudes, estudiar y esforzarse por alcanzar el desarrollo maximo de sus capacidades.

a.2. No entorpecer a través de cualquier medio el desarrollo de la clase, actos civicos y ceremonias
oficiales, por medio de: celulares, juguetes, naipes, revistas, maquillaje, alisadores o planchas de
pelo, reproductores de MP3, MP4, Tablet, o cualquier objeto tecnolégico.

a.3. Mantener en buen estado de cuadernos, libros, guias de aprendizaje, etc.

a.4. Presentar de manera ordenada, limpia y de acuerdo a las indicaciones de los profesores trabajos
de investigacidn, informes, tareas, y trabajos escolares en general.

a. 5. Marcar con su hombre todos los utiles.
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a.6. Rendir las evaluaciones en las fechas correspondientes. Excepto en situaciones de fuerza mayor
las que serdn justificadas solo por el apoderado y/o certificado médico.

a.7. Asistir a clases diariamente, incluso los dias de lluvia y/o frio.

a.8. Es obligacion asistir a todos los ensayos PSU y SIMCE que programe el establecimiento durante
el aio.

a.9. Mostrar en todo momento durante la aplicacién de ensayos PSU y SIMCE una actitud correcta,
de respeto y buena predisposicion intentando siempre obtener el mejor resultado.

a.10. Presentarse con su apoderado o con certificado médico para justificar las inasistencias a clases
y todas las actividades planificadas por el Colegio.

a.11. Ser puntual en la entrega de tareas, trabajos de investigacion, informes, etc. cuidando su
presentacion. Si el docente no se encontrara, debera entregarlo en la Unidad Técnica Pedagdgica.

a.12. Cumplir con los materiales solicitados por los profesores en cuanto a puntualidad, cantidade
indicaciones entregadas por el/la profesora

a.13. Usar adecuadamente el material escolar.
a.14. Estudiarycumplir con losdeberes escolares diariamente.

a.15. Asumir la responsabilidad de los aprendizajes y valorar la importancia y pertinencia de los
conocimientos aprendidos.

a.16. Orientar todos los esfuerzos para lograr un éptimo uso del tiempo entrabajo escolar.

a.17. Evitar interrupciones de cualquier tipo y toda actividad ajena al trabajo escolar durante el
periodo de clases.

a.18. Mantener una actitud de atencidn y concentracion en las actividades orientadas al logro de los
aprendizajes propuestos para la clase.

a.19. Ser puntual al ingreso y salida de clases.
a.20. No permanecer en el patio u otras dependencias después de terminado el recreo.
a.21. Cuidar todos los recursos tecnoldgicos y medios de aprendizaje que posee el liceo para apoyar

la ensefianza, por lo que no se deben rayar los textos de estudios, libros de la biblioteca, ni tampoco
adulterar o hacer cambios en los equipos computacionales.

a.22 Portar siempre sus cuadernos, lapices, materiales y textos de estudios en las respectivas
asignaturas para poder desarrollar las actividades programadas.
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a.23 Al trasladarse de sala, durante los cambios de hora y recreos, contaran con un plazo maximo de
cinco minutos para desplazarse a la sala respectiva. El exceder este plazo, significard un atraso a
clases. El profesor podra negar la entrada al alumno que llegue tarde, quien tendrd que presentarse
en la Inspectoria y solicitar el pase de ingreso respectivo, quedando su atraso registrado en libro de
clases.

a.24 En los cambios de hora, al alumnado le esta estrictamente prohibido hacer abandono de la
sala, salvo cuando les corresponda realizar una actividad en otra dependencia del
establecimiento; en cuyo caso le correspondera al profesor o inspector dar las indicaciones y
autorizaciones necesarias para el cumplimiento de esta normativa.

a.25 Atender las indicaciones que dé el asistente de la educacion responsable en caso que un
profesor falte a clases o por cualquier razén llegue tarde. En ningun caso los alumnos podran

ausentarse de la clase o llegar tarde a ella argumentando la falta de asistencia del docente.

a.26 Asistir puntualmente a los diversos actos del colegio, desfiles y presentaciones oficiales a los
cuales haya sido expresamente citado.

b) En relacion al trato con los integrantes de la comunidad educativa:

b.1. Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio hacia el otro, y siempre utilizar el
didlogo como primera herramienta para potenciar las buenas relaciones que son la base para la

buena convivencia.

b.2. Tener una actitud colaborativa con los distintos integrantes de la comunidad escolar, a fin de
facilitar los procesos educativos personales y de sus pares.

b.3. Ser honesto consigo mismo y con la comunidad educativa, reconociendo los errores y las malas
acciones, aceptando la responsabilidad y consecuencias de esas acciones.

b.4. Asumir la responsabilidad de las propias decisiones y comportamiento, y seguir lasindicaciones
e instrucciones de los profesores y otros funcionarios a cargo en el colegio.

b.5. No entorpecer el normal funcionamiento de las actividades del establecimiento.

b.6. Mantener siempre un trato formal y respetuoso en la relacion con los alumnos y demas
miembros de la comunidad educativa.

b.7. No grabar formatos de audio, video o sacar fotografias dentro del colegio, sin la debida
autorizacion de las personas involucradas.

b.8. Respetar el juego y la recreacion de los demas en los tiempos asignados.
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b.9. Respetar las ordenes y llamados a la correccion de cualquier Profesor, Directivo, o Asistente
de la Educacion del establecimiento.

b.10. Evitar los juegos bruscos y rudos que constituyan agresiéon al otro, ademas de reyertas y
bromas que impliquen ridiculizar y/o humillar a compafieros/as.

b.11 Aceptar y respetar las medidas disciplinarias adoptadas por Inspectoria General o por el
profesor, segln sea la situacion.

c) El Liceo considera la correcta Presentacién Personal como un valor formativo, pues representa
el respeto del alumno/a por su persona y por la Institucion a la cual pertenece. Una presentacion
limpia y sencilla es un valor de convivencia que todo/a Altamirano debe respetar. La correcta
Presentacion Personal y el buen uso del Uniforme Escolar es uno de nuestros sellos que nos
distinguen como establecimiento.

c.1. La presentacion personal de los estudiantes debe ser impecable: Concurrir siempre con su
uniforme oficial del Liceo.

c.2. La higiene personal debera advertirse en la vestimenta, cuerpo y cabello, el cual debera
presentarse limpio, y corto pero no tipo futbolero (que no sobrepase el cuello de la camisa) en los
varones, peinado al lado o atras, sin tinturas, sin cortes y/o peinados extravagantes, ni patillas largas,
ademas de bien rasurados. Las damas deben llevar el cabello peinado con colets y/o pinches, (de
colores sobrios), trenzas. En el caso que las damas opten por usar el cabello suelto, este debe estar
siempre peinado, ordenado y no cubrir el rostro. El cabello debera presentarse siempre limpio, sin
tinturas ni peinados extravagantes.

c.3. Manifestar siempre correccién en modales, lenguaje y trato dentro o fuera del establecimiento.
c.4. Mantener una actitud de respeto en la formacidn diaria, en clases, actos oficiales, desfiles,
charlas y otras actividades que se desarrollen en forma individual o colectiva fuera y dentro del
colegio.

Art. 3 DERECHOS DEL EQUIPO DIRECTIVO:

1. A que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa.

2. Arecibir un trato respetuoso (sin insultos, ofensas, garabatos o amenazas) de parte de los demas
integrantes de la comunidad escolar.

3. A proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.
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Art. 4 DEBERES DEL EQUIPO DIRECTIVO

11.

12.

13.

14.

Cumplir sus funciones y tareas asignadas con rigurosidad y profesionalismo acorde a su
calidad de profesional de la educacién.

Actuar conforme a todos los deberes consagrados en la Ley General de Educacion, su
contrato de trabajo, Reglamento Interno de la Corporacién Municipal de Panguipulli, Normas
de Convivencia, Reglamentos y Leyes vigentes.

Promover permanentemente una educacién de calidad.

Ingresar al establecimiento y terminar su jornada de trabajo de acuerdo a su contrato y los
horarios establecidos.

Liderar las dreas a su cargo sobre la base de sus responsabilidades y propender a elevar
la calidad de los resultados de la gestién escolar.

Desarrollarse profesionalmente.

Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus
metas educativas.

Respetar y hacer cumplir todas las normas del establecimiento.

Corregir las conductas inadecuadas de los estudiantes.

.Conocer y hacer cumplir a cabalidad este Manual de Convivencia de manera objetiva e
imparcial con todos los alumnos y alumnas.

Realizar acompafiamiento a los docentes en el aula.
Conducir la realizacion del Proyecto Educativo y todos los proyectos del establecimiento.
Iniciar sus actividades cumpliendo con los horarios establecidos.

Vestir de manera formal cuidando su presentacion personal en general.

Art.5 DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE:

1. Trabajar en un ambiente limpio, ordenado, tolerante y de respeto mutuo.

2. Proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en lostérminos
previstos por la normativa interna.
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3. Disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

4. Que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos (insultos, ofensas, garabatos, amenazas, etc.)
por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa.

5. Ser evaluado para optimizar sus practicas profesionales.

Art. 6 DEBERES DEL PERSONAL DOCENTE

1. Cumplir sus funciones y tareas asignadas con profesionalismo y rigurosidad acorde a su calidad de
profesional de la educacioén.

2. Actuar conforme a todos los deberes consagrados en la Ley General de Educacién, su contrato
de trabajo, Reglamento Interno de la Corporacién Municipal de Panguipulli, Normas y Manual de

Convivencia, Reglamentos y Leyes vigentes.

3. Ingresar al establecimiento y terminar su jornada de trabajo de acuerdo a su contrato y los
horarios establecidos.

4. Iniciar y terminar sus horas de clases cumpliendo a cabalidad con los horarios establecidos.
5. Vestir de manera formal cuidando la presentacidn personal en general.

6. Mantener siempre un trato formal y respetuoso en la relacidon con los alumnos, apoderados y
demads miembros de la comunidad educativa.

7. Siempre impartir ensefianza de calidad, ensefiar de la mejor manera posible buscando las mejores
estrategias para alcanzar los logros de aprendizaje, estableciendo para sus alumnos altas metas de

aprendizaje.

8. Siempre estar disponibles en los horarios de atencidn establecidos para atender a los estudiantes,
padres y apoderados.

9. Proteger la seguridad de todos los estudiantes.
10. Proteger y cuidar los libros de clases, los recursos y bienes del establecimiento.

11. Informar oportunamente a las autoridades del establecimiento cualquier situacién andmala que
afecte o impida desempeifiar sus funciones.

12. Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente, de igual modo debe investigar,
exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel educativo establecidos
por las bases curriculares y los planes y programas de estudio del MINEDUC.
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13. Orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda.

14. Corregir las conductas inadecuadas de los estudiantes.

15. Guardar reserva absoluta en relacién a temas de caracter profesional (acuerdos institucionales,
informacién confidencial y relevante, informacién de alumnos y sus familias).

16. Conocery hacer cumplir a cabalidad este Manual de Convivencia de manera objetiva eimparcial
con todos los alumnos y alumnas.

17. Informar oportunamente a Inspectoria General cualquier situacién que acontezca con los cursos
o alumnos que ensefa para aplicar los protocolos correspondientes.

18. Registrar en Ficha Personal del alumno todas las situaciones, hechos o acontecimientos que
registrd en la hoja de vida del libro de clases.

19. Respetar acuerdos y decisiones del Consejo de Profesores y Consejo Directivo.
20. Apoyar y colaborar con la atenciéon de cursos y grupos de alumnos cuando se le requiera.

21. Apoyar y participar en todas las actividades extra programaticas organizadas por el
establecimiento, Centro de Padres y/o Centro de alumnos.

22. Participar activamente en las Reuniones de Departamentos de Asignaturas, Consejos de
Profesores y reuniones a las que sea convocado.

Art. 7 DERECHOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION:

1. A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

2. A que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes o maltratos psicoldgicos (insultos, ofensas, garabatos, amenazas, etc.) por parte de los

demas integrantes de la comunidad educativa.

3. A recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad escolar.

4. A proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.

5. Aser evaluado constantemente para mejorar su desempefio.
Art. 8 DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION:

1. Ingresar al establecimiento y terminar su jornada de trabajo de acuerdo a su contrato y los
horarios establecidos.



mailto:cealtamira@gmail.com

LICEO BICENTENARIO DE EXCELENCIA “ALTAMIRA”
FONO FAX : 310470E-mail cealtamira@gmail.com20

2. Ejercer su funcién en forma idénea, rigurosa, eficiente y responsable.

3. Respetar todas las normas del establecimiento.

4. Respetar y cumplir las drdenes e instrucciones entregadas por sus superiores jerarquicos.

5. Mantener siempre un trato formal y respetuoso en la relacién con los alumnos y demdasmiembros
de la comunidad educativa.

6. Permanecer siempre en sus puestos de trabajo y estar disponibles para atender y resolver las

necesidades de los docentes, estudiantes, padres y apoderados.

7. Conocer y hacer cumplir a cabalidad este Manual de Convivencia de manera objetiva e imparcial
con todos los alumnos y alumnas.

8. Corregir las conductas inadecuadas de los estudiantes.
9. Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente.

10. Guardar reserva absoluta en relacion a temas de caracter profesional (acuerdos, informacion
confidencial y relevante, informacién de alumnos y sus familias, etc.)

11. Vestir de manera formal cuidando la presentacién personal en general.
12. Participar activamente en las reuniones a las que sea convocado.

13. Apoyar y participar en todas las actividades extra programadticas organizadas por el
establecimiento, Centro de Padres y/o Centro de alumnos.

Art. 9 DERECHOS DE LAS MADRES, PADRES Y APODERADOS:

a) En relacion al aprendizaje

a.1. A recibir un reporte del estado de los procesos de aprendizaje de su hijo/a. (En reunién de
apoderados).

a.2. A ser atendido en entrevista personalizada por el/la Profesor/a Jefe en su horario de atencion
de apoderados, una vez al semestre y solicitada con la antelacién debida.

a.3. Recibir orientacidn y apoyo para cumplir en buena forma, su misién como padres.

a.4. A solicitar con la debida anticipacién una entrevista con cualquier docente o miembro del
Equipo Directivo, cuando lo estime necesario.

a.5. Recibir un servicio educacional adecuado y conforme a los Planes y Programas
establecidos por el Ministerio de Educacién.
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a. Enrelacion al trato con los integrantes de la comunidad educativa:

a. Integrar y participar en el Centro de Padres y Apoderados del curso de su estudiante y en el
Centro General de Padres y Apoderados del colegio y en general participar en cualquier actividad
para padres y apoderados que realice el establecimiento.

b. Presentar respetuosamente inquietudes fundamentadas en relacion a situaciones
personales o de su hijo/a.

c. Ser atendido con gentileza, eficiencia, eficacia y con el debido respeto.
b.En relacion a la presentacion:

Los apoderados oficiales de los estudiantes son el padre y/o madre.
b. Los apoderados oficiales podran designar a una persona mayor de edad que los pueda
reemplazar en caso de alguna situacién imponderable extrema para lo cual deberan registrar su
nombre y firma en el establecimiento y en el libro de clases.

Art. 10 DEBERES DE LAS MADRES, PADRES Y APODERADOS

Nuestro Liceo esta abierto a la participacion activa de los Padres, Madres y Apoderados y/o Tutores
de nuestros alumnos(as); orientdndolos desde nuestro Proyecto Educativo, con normas claras,

disciplina, respeto y afecto; fortaleciendo con ello la formacién valérica que les entrega la Familia.
Para alcanzar estos propdsitos se hace necesario que las madres, padres y Apoderados velen por
el cumplimiento que establecen las normas de nuestro Manual de Convivencia Escolar y
Reglamento Interno para propiciar un clima favorable a los aprendizajes; a la formacién integral
de sus pupilos(as), de modo que construyan sus Proyectos de Vida basados en los principios y
valores que otorga la Familia y refuerza el Colegio.

a) En relacion al aprendizaje

a.1l. Cumplir con su rol, orientando a su pupilo en su formacion personal y académica. Para ello,
es recomendable que participe comprometidamente en las reuniones de apoderados y en
actividades planificadas por el Colegio, Centro General de Padres y Subcentros.

a.2 Participar en todos los procesos de aprendizaje en que se requiera su colaboracién, tanto dentro
como fuera del liceo, lo cual implica entre otros ayudarlo en las tareas, promover el estudio
permanente vy la lectura.

a.3. Velar porque el estudiante cuente con un espacio adecuado para el desarrollo de sus procesos
de aprendizaje fuera del establecimiento.
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a.4. Las Madres, Padres y Apoderados son los primeros responsables de que los pupilos sean
puntuales en los horarios de inicio de clases. Deben cautelar que el estudiante organice sus tiempos
para el estudio, priorice sus actividades y obligaciones escolares y haga un buen uso de los elementos
tecnolégicos e informaticos.

a.5. Cautelar que el estudiante descanse y duerma lo necesario para que pueda enfrentar sus
actividades escolares con animo y energia.

a.6. Proveer de los materiales solicitados por el establecimiento, en caso de no contar con los medios
econdmicos para ello, debera previamente dar cuenta de esta situacion a la Unidad Técnico
Pedagdgica.

a.7.Proporcionar oportunamente el uniforme oficial del establecimiento, segin el plazo
establecido (antes que finalice el primer mes de clases) y velar por el correcto uso de él.

a.8. Evitar derivar en sus pupilos acciones que son propias de roles adultos, y que obstaculicen
la responsabilidad en el cumplimiento de las obligaciones propias o derivadas de su trabajo escolar,
como por ejemplo: Cuidado de hermanos menores, ejercer trabajos remunerados, reducir las horas
de suefo.

a.9. Supervisar que su pupilo 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.

a.10. Satisfacer las necesidades fisicas, materiales, afectivas y espirituales de su pupilo(a) para que
este pueda dedicarse al trabajo escolar plenamente y sin carencias.

a.11. Respetar la planificacion, estrategias de ensefianza y metodologia técnica pedagdgica, sin
intervenir en ello.

a.12. Acogery gestionar toda sugerencia de derivacidn externa realizada desde el establecimiento.

a.13. Asistir en forma obligatoria a las reuniones y charlas que el establecimiento realice para
padres y apoderados, y en caso extraordinario de no poder asistir, debera enviar a otro adulto en
su representacion con poder simple.

a.14. Cumplir con su rol, orientando a su pupilo en su formacion personal y académica, para ello,
es recomendable que participe comprometidamente en actividades planificadas por el Liceo,
Centro General de Padres y Subcentros.

a.15. Presentar sus inquietudes y/o sugerencias para mejorar el servicio y atencion educacional,
dejando en manos de los directivos y docentes las decisiones relacionadas con la organizacién
del establecimiento, las practicas pedagdgicas y aquellas de caracter administrativo y disciplinario.
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a.16. 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 profesional tratante,
las recomendaciones o sugerencias indicadas para el trabajo escolar.

Esta accién debera realizarse al momento de hacer efectiva la matricula o cuando la enfermedad sea
descubierta.

a.17. El apoderado es responsable de informar al establecimiento cualquier situacién especial de
dificultad psicolégica o emocional por la que atraviese el alumno.

El Liceo mantendra la debida reserva y manejara la informacion siempre en vistas de proteger al
menor y ayudarlo a superar su dificultad.

a.18. Elapoderado, en situaciones de alumnas embarazadas, debe presentar Certificado Médico
o de Control de Embarazo, a partir del quinto mes de gestacion o en el momento que la situacién
lo amerite, 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.

a.19. Es deber del apoderado titular asistir a entrevistas y/o reuniones de curso, que cite un Profesor
de Subsector, Profesor Jefe o Direccidn con la debida antelacion.

a.20. Es deber del apoderado informarse de la situacion académica y disciplinaria de su pupilo: en
reuniones de Subcentros del curso, y en hora de atencién de apoderados del profesor jefe.

a.21. Justificar personalmente con antelacion, el mismo dia o al dia siguiente sus inasistencias a
reuniones de Apoderados del Curso.

a.22. Evitar e impedir que su pupilo se presente al Colegio 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. Igualmente se hace extensiva esta obligacion a todos los aparatos
de sonido video e informaticos como audifonos, aparatos de audio o telefonia, computadores,
Tablet, y/u objetos de valor no requeridos para el trabajo escolar, ni solicitados por el
establecimiento.

a.23. Abstenerse de realizar comentarios negativos de cualquier indole que atenten contra labuena
marcha del Colegio, la honra y buen nombre del personal que labora en el o los estudiantes que
concurren a sus aulas.

a.24. Designar a una persona mayor de edad que lo pueda reemplazar en situaciones extremas y
registrar su nombre y firma en el establecimiento.

a.25. Enningun caso los apoderados podran intervenir en materias de caracter Técnico Pedagdgico,
administrativo y disciplinario siendo estas de exclusiva responsabilidad de los Directivos y Docentes
del establecimiento.
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a.26. Reparar, reponer y / o responsabilizarse de dafios, de cualquier indole o material, que
provoque su hijo(a) en mobiliario, infraestructura, recursos y medios tecnolégicos, textos y cualquier
recurso pedagdgico.

a.27. El Colegio se reserva el derecho de no aceptar como apoderados aquellas personas que se
encuentran objetadas por el Consejo de Profesores y/o el Consejo Escolar, por conductas
inapropiadas.

a. 28: En casos debidamente calificados, en donde el apoderado no cumple su rol y de acuerdo a
los antecedentes que asi lo ameriten la Direccion del Colegio podra solicitar el cambio de
Apoderado por:

i. No respetar las normativas del Establecimiento Educacional e incurrir en actitudes o acciones que
dafien la imagen, el clima organizacional y el desarrollo de las actividades pedagdgicas del Liceo.

ii. Insultar a un funcionario del Establecimiento Educacional en forma personal, por la web o
cualquier medio de comunicacion.

iii. Agresiones fisicas psicoldgicas, verbales como no verbales, a cualquier Integrante del
Establecimiento Educacional.

iv. Por continuos reclamos infundados, inasistencias reiteradas a reuniones de apoderados, por
faltar a citaciones que se le extiendan para que concurra al establecimiento y/o por entregar datos
falsos al Colegio.

v. Actitudes y acciones que afecte la convivencia del curso y de la comunidad en general.

a.29. Para cualquier inquietud, consulta y/o aporte en el ambito académico y de convivencia escolar
rutinaria, los apoderados deben utilizar el siguiente conducto regular:

Académica: a) Profesor(a) Asignatura

b) Profesor(a) Jefe

c) Jefe Unidad Técnica Pedagogica

d) Direccion

Inspectoria General a) Profesor de Asignatura

b) Profesor Jefe

c)Inspectoria General

Convivencia Escolar: a) Profesor(a) Jefe o Asignatura

b) Inspector General

c) Encargado de la Convivencia Escolar

d) Equipo de Convivencia Escolar
d) Direccién

Otras Materias: a) Sub centro de Padres y Apoderados

b) Centro General de Padres y Apoderados
c) Direccion

El didlogo permanente entre la familia y el Colegio cooperara a la creacion de un ambiente
consecuente, claro y positivo que permitira el desarrollo integral del alumno(a) materializando
sus proyectos de vida.
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a.30. Todas las actividades programadas por el establecimiento que involucre a los padres y/o
apoderados tienen el cardcter de OBLIGATORIAS.

a.31. Las actividades programadas por el establecimiento con Instituciones de Educacién Superior
serdn actividades académicas obligatorias para todos los estudiantes y los apoderados proveeran
de los elementos y recursos necesarios para ejecutarlas.

a.32. Cumplir con el deber de justificar oportunamente las inasistencias del pupilo(a).

a.33. Con el objeto de otorgar un razonable grado de seguridad en el ingreso de personas, todo
padre y/o apoderado que asista al establecimiento para realizar cualquier tramite o entrevista

debera exhibir su cédula de identidad en porteriay firmar el libro de registro de ingreso.

a.34. Respetar sefalética y espacios autorizados para el ingreso o permanencia de apoderados.

a.35. Abstenerse de ingresar cualquier tipo de alcohol y/o drogas al establecimiento.

a.36. Abstenerse de ingresar bajo los efectos del consumo de alcohol o cualquier tipo de drogas al
establecimiento.

a.37. Abstenerse de fumar en el interior, exterior o inmediaciones del establecimiento.

a.38. Retirar oportunamente a su (s) hijo(s) después de la jornada escolar si no se movilizan en los
buses de acercamiento.

a.39. Retirar oportunamente a su(s) hijo(s) después de una actividad de fiesta.

En situaciones en que el apoderado no cumple con sus deberes, la Direccion del Liceo podra
requerir el cambio del apoderado, toda vez que impida al establecimiento realizar
adecuadamente la tarea formativa de su pupilo o afecte derechos de cualquier
integrante de la comunidad educativa. Esta gestion de “cambio de apoderado” sera
informada al apoderado del estudiante y a la Superintendencia de Educaciéon de manera
inmediata, mediante carta certificada.

b) En relacion al trato con los integrantes de la comunidad educativa:

b.1. Mantener una actitud de respeto y correccién ante todos los integrantes de la unidad educativa
en todo evento, dentro y fuera del establecimiento. Faltar el respeto a algun integrante de la
comunidad escolar, por parte del apoderado, sera considerada una falta Gravisima, ante lo cual se
sancionara con la pérdida de calidad de Apoderado.

b.2. Firmary atender toda comunicacidn enviada por la Direccidén o profesorado del establecimiento
y acudir a las citaciones que reciba de éstos.
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b.3. Respetar el horario de atencién de apoderados por parte de los docentes, por cuanto el profesor
no estd autorizado para atenderlo en el horario en que debe impartir clases frente al curso.

b.4. Abstenerse de todo proselitismo politico o religioso, es decir, intentary esforzarse activamente
por convertir a una o varias personas a una determinada causa.

c) En relacion a la presentacion:
c.1. Su presentacion personal a citaciones, reuniones, actos, eventos o cualquier otra actividad
debera ser semiformal o formal, dependiendo de la ocasién, y de esta manera, ayudar al perfil

de alumno que identifica el PEl y aprueba la Comunidad Educativa.

c.2. Su lenguaje, trato y modales con el resto de los miembros de la comunidad escolar deben ser
acordes al contexto formal que implica una institucion escolar.

d. En relacién a los deberes de las madres, padres y apoderados (Articulo 10 letra b) ley 20.230 de la
Ley General de Educacion.

d.1. Educar a sus hijos y apoyar los procesos educativos.
d.2. Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a las normas de
convivencia y a las normas de funcionamiento del establecimiento que elijan para sus hijos,
establecidas en reglamento interno del establecimiento.

d.3. Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.

d.4. Respetar la normativa interna del establecimiento y brindar un trato respetuoso a todos los
miembros de la comunidad educativa.

Art. 11 PARTICIPACION EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA

a) DERECHO A LA PARTICIPACION: Las personas y los miembros de la comunidad educativa tienen
derecho a asociarse y a conformar agrupaciones de acuerdo a sus intereses. Los establecimientos no
pueden ni deben limitar o restringir la asociacién entre apoderados, docentes o estudiantes.

Es importante que el establecimiento:

a.l.Garantice la participacién de padres y madres con normas explicitamente detalladas en el
reglamento interno

a.2. Desarrolle estrategias especificas para potenciar la participacion de la comunidad educativa.

a.3. Defina procedimientos ordenados y regulares para la entrega de la informacion.
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a.4.Establezca regulaciones a actividades relativas a la vinculacién con la familia, por
ejemplo,reuniones de apoderados.

a.5. Facilite espacios fisicos para la organizacién y asociacion con diferentes miembros de la
comunidad educativa.

a.6. Realice acciones orientadas al desarrollo de habilidades ciudadanas y democraticas, que
promuevan el didlogo entre los actores educativos.

b) ESPACIOS DE PARTICIPACION:

b.1. Centro de padres y apoderados b.5. Consejo Escolar

b.2. Centro de alumnos o estudiantes b.6. Consejo de Profesores

b.3. Equipo de Convivencia Escolar b.7. Reunion de Apoderados

b.4. Comité de Seguridad Escolar b.8. Reunion de Subcentros de Apoderados

REGLAMENTO INTERNO

De acuerdo a la Ley General de Educacidn, todos los establecimientos subvencionados deben contar
con un Reglamento Interno que rija las relaciones entre el establecimiento, los alumnos ylas
Madres, Padres y Apoderados.

Cada comunidad educativa tiene el derecho de definir sus propias normas de convivencia de acuerdo
con los valores expresados en su proyecto educativo. Estas deben enmarcarse en la ley y en todas

las normas vigentes y deben tener como horizonte formacion de los alumnos/as.

Es deber de los padres conocer, estudiar y aceptar el Reglamento Interno de Convivencia antes de
matricular a su hijo(a). No es legitimo reclamar por la aplicacién adecuada de normas que antes se
aceptaron voluntariamente.

TITULO VII: DE LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO EN GENERAL

Art. 12 El inicio y término de las actividades escolares anuales, asi como las vacaciones y suspension
de actividades, seran determinados por la Direccidn del Liceo, segun las directrices entregadas por
el Ministerio de Educacidn, en el calendario anual escolar, lo que serda informadoa comienzo de
ano, una vez que el Ministerio de Educacién haya establecido el Calendario Escolar Regional.

Art. 13 El establecimiento, esta adscrito a la Jornada Escolar Completa (J.E.C.). 7°y 8° Basicos tienen
38 Hrs. de clases pedagogicas a la semana y de 1° a 4° Medio, cumplen 42 Hrs. de clases pedagdgicas
semanales.
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El Horario de Clases es el siguiente:

LUNES: 09.45 a 13.00 Hrs. (Clases)

09.30 2 0945 Hrs. y de 11.15 a 11.30 Hrs. (Recreos)
13.00 a 14.00 Hrs. (Almuerzo)

14.00 a 17.15 Hrs. (Clases)

15.30 a 15.45 Hrs. (Recreo)

MARTES A JUEVES: 08.00 a 13.00 Hrs. (Clases)

09.30 2 0945 Hrs. y de 11.15 a 11.30 Hrs. (Recreos)
13.00 a 14.00 Hrs. (Almuerzo)

14.00 a 17.15 Hrs. (Clases)

15.30 a 15.45 Hrs. (Recreo)

08.00 a 13.15 Hrs. (Clases)
VIERNES: 09.30209.45yde 11.15a 11.30 Hrs. (Recreos)
11.15 a 11.45 Hrs. (Almuerzo)

Art. 14 El Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira fijard su horario de funcionamiento a principio
del afio escolar, respetando las normas establecidas para el minimo y maximo de horas diarias
requeridas por el MINEDUC. Estos horarios podran ser modificados por la Direccion del
establecimiento en casos excepcionales durante el semestre y frente al surgimiento de situaciones
extraordinarias.

Art. 15 El establecimiento se reserva el derecho a decidir la conformacion y/o reorganizacion de los
cursos y niveles al igual que la destinacidn y/o reubicacién de alumnos en otro curso para favorecer
el clima en el aula, aprendizajes y matricula.

Art. 16 Durante la primera semana de clases del mes de marzo cada Profesor Jefe deberd asignar a
cada alumno y alumna su mobiliario escolar (mesa/silla) haciendo responsable a los estudiantes de
cualquier dafio que se ocasione a estos elementos. Para ello debera registrar en el libro de clases el
N2 de silla y mesa correspondiente a cada estudiante, entregando una copia de este registro a
Inspectoria General.

Art. 17 Todos los profesores jefes y de asignatura deberdn monitorear permanentemente durante
todo el afio escolar el cuidado y buen uso del mobiliario por parte de los estudiantes.

Art. 18 Durante la penultima semana antes del término del afio escolar el Profesor Jefe deberd
chequear las mesas y sillas de su sala cautelando que estas se encuentren en las mismas condiciones
que fueron asignadas. En caso de que estas presenten dafios y/o rayados debera informar a
Inspectoria General y solicitar a los alumnos su reposicidn, reparacion o limpieza segun corresponda.

Art. 19 Inspectoria General debera cautelar que los articulos 16 y 18 se cumplan a cabalidad.
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Art. 20 El recreo es un derecho del estudiante y de los docentes, y debe ser respetado en su tiempo.
Los estudiantes deberan permanecer fuera de la sala de clases, en los patios, pasillos, comedor
y/o biblioteca.

Art. 21 Queda estrictamente prohibido permanecer o ingresar a la sala de clases en ausencia de un
docente o asistente de la educacién. Los profesores u otros funcionarios del colegio deberdn
asegurarse que nadie permanezca en el interior de las salas de clases durante los recreos para ello
deberdn cautelar que salgan todos los alumnos y alumnas y proceder a cerrar con llave la puerta de
acceso a la sala.

Art. 22 El establecimiento cuenta con una cantidad de raciones de desayuno y almuerzo otorgadas
por la JUNAEB, las que son asignadas a los alumnos y alumnas que vienen determinados por este
organismo estatal. Sin embargo, los estudiantes que no estan asignados con estos beneficios podran
acceder a estos siempre y cuando existan raciones disponibles.

Art. 23 Los Profesores Jefes informardn a los estudiantes al inicio del ano escolar quienes resultan
favorecidos con el beneficio de la alimentacion de la JUNAEB.

Art. 24 El primer recreo de la mafiana serd asignado para la entrega de desayuno. Para ello
Inspectoria General dispondra de un sistema de turnos para Ensefianza Basica y Enseflanza Media
los que deberdn ser acatados y respetados por todos los alumnos.

Art. 25 Los estudiantes dispondran de 1 hora para almorzar y durante ese periodo deberdn
permanecer en el establecimiento. Para ello Inspectoria General dispondra de un sistema de turnos
para la enseflanza bdsica y ambos pisos de la ensefianza media los que deberan ser acatados y
respetados por todos los alumnos.

Art. 26 Los alumnos de ensefanza basica almorzaran antes del término de la jornada para hacer mas
expedito la entrega del servicio. Para ello deberdn ser acompafiados en todo momento por el
profesor correspondiente quien permanecera con ellos hasta las 13:00 hrs. horario en que procedera
a retirarse del comedor y guardar el libro de clases en la sala de profesores.

Art. 27 Los estudiantes que traen almuerzo de sus casas deberan ingresar con esta alimentacion
al inicio de la jornada, por tanto, no se permitira que padres y/o apoderados ingresen alimentos para
sus hijos/as, luego de iniciada la jornada de clases exceptuando el mismo horario de colaciéon.Estos
alumnos deberdn almorzar sélo en los lugares autorizados para ello.

Art. 28 El establecimiento podrd autorizar de manera excepcional a alumnos para que se retiren a
almorzar a sus casas siempre y cuando cuenten con el tiempo suficiente para regresar
oportunamente a clases. Para ello deberdn presentarse con su apoderado en Inspectoria General
para firmar la autorizacion respectiva en la que asume la responsabilidad de su hijo/a durante ese
periodo.

29
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Art. 29 El alumno que esté autorizado a almorzar en su casa y que por distintas razones no pueda
integrarse oportunamente a clases en mas de dos oportunidades se le cancelard esta autorizacién y
debera comenzar a almorzar en el establecimiento.

Art. 30 Toda actividad extracurricular se efectuard de preferencia en horario distinto al habitual
de clases. Algunas actividades escolares -tales como celebracién del dia del alumno y aniversario del
establecimiento- se realizan durante la jornada escolar para favorecer la participacion de todos
nuestros estudiantes. En ambos casos, las actividades seran informadas al apoderado via
comunicacidn escrita y los estudiantes seran acompafiados por personal del colegio.

Art. 31 Los estudiantes que por razones de salud se encuentran con licencia médica y/o que por
razones disciplinarias se encuentran suspendidos de clases no podran ingresar al establecimiento
y/o participar en actividades programadas por el liceo durante el periodo que se sefiale para ambos
Casos.

Art. 32 Toda actividad escolar que se realice fuera del establecimiento como salidas a terreno,
presentaciones oficiales, visitas a instituciones, participacion en concursos, desfiles, etc. se rigen por
las normas de este Manual de Convivencia por lo que los alumnos y alumnas deberdn siempre
mostrar una conducta acorde a su calidad de estudiante del LBE Altamira.

Art. 33 La Direccidn en reunién junto al Consejo Escolar determino no realizar fiestas al interior del
liceo por los riesgos que existen tanto para los funcionarios y estudiantes ante el posible consumo
de drogas y alcohol.

Art. 34 La Direccidn podra autorizar en forma excepcional que los cursos realicen una actividad de
convivencia durante el semestre con el propésito de fortalecer los valores del compafierismo y
fraternidad. Para ello Inspectoria General destinara un horario Unico el que debera ser respetado
por todos los profesores jefes.

i. Los cursos que deseen realizar alguna convivencia extraordinaria deberan plantear la situacién en
Inspectoria General en donde se evaluara los objetivos de esta y se determinara se es pertinente
su autorizacion.

ii. Los Profesores Jefes deberdn velar por la organizacion y éxito de las convivencias programadas
cautelando dejar la sala en éptimas condiciones para la continuidad de las clases.

Art. 35 Algunos talleres o entrenamientos deportivos se realizardn en forma excepcional después de
la jornada escolar para ello el docente a cargo informara por escrito al apoderado y este debera dar
su consentimiento en la participacion de su pupilo por escrito antes de que se realice la actividad.
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TITULO VIII. DEL CUMPLIMIENTO DE LA PUNTUALIDAD, ATRASOS E INASISTENCIAS.

A) PUNTUALIDAD Y ATRASOS

Art. 36 La llegada de los alumnos pasado los cinco minutos de iniciada la jornada escolar es
considerada como atrasoy se registra en el libro de atrasos de porteria, siendo considerado falta
leve por lo que deberd quedar registrado en su hoja de vida y se aplicara el protocolo establecido
para este tipo de faltas.(Art. 155)

Art. 37 Los alumnos que residen en Panguipulli y sus alrededores y que lleguen atrasados se registran
en Porteriay se hara entrega de un pase siendo acompafiados por un inspector de pasillo. Se aplica
“Protocolo de accion frente a atrasos ingreso a clases”. (Art. 155)

Art. 38 Los alumnos que residen en Panguipulli y sus alrededores y lleguen atrasados, siendo
justificados por sus padres y/o apoderados, se realizara el registro en porteria, se entrega pase y sera
acompafiado por un inspector para que quede el registro en la hoja de vida del estudiante. Si es
reiterativa la situacidn no existiendo justificacion comprensible serd derivado el caso del estudiante
a Equipo de Convivencia Escolar, se aplica protocolo correspondiente. (Art 155).

Art. 39 Los alumnos que residen en Lanco, Neltume e intermedios y que deben viajar diariamente
hasta el establecimiento, se les entregard un carnet especial que les permitird ingresar a clases
atrasados hasta un tiempo razonable y proporcional al sector desde donde viajan.

Art. 40 Los alumnos que residen en Lanco, Neltume e intermedios que lleguen atrasados pese a las
facilidades entregadas por el establecimiento se les aplicardn el protocolo establecido art. 151 de
este Manual.

Art. 41 Elingreso a clases el dia lunes es a las 9:45 hrs. para facilitar la llegada de todos los estudiantes
por lo que NO se aceptaran estudiantes atrasados a no ser que presenten documentos de atencion
médica o los acomparie su apoderado.

Art. 42 Un atraso es considerado una falta leve. Si un alumno acumula mas de tres atrasos,
(3 faltas leves) el estudiante serd citado por Equipo de Convivencia Escolar para iniciar el protocolo
establecido de acuerdo al art.155

B) DE LAS INASISTENCIAS A CLASES

Art. 43 Toda inasistencia a clases debe ser justificada por licencia médica idénea y/o por el
apoderado personalmente en Inspectoria General de acuerdo a las disposiciones de la Contraloria.

Art. 44 La justificacidn por enfermedad, control médico o dental debe hacerse con el certificado
médico entregado en el establecimiento el primer dia en que el/la estudiante se reintegre a clases.
Los certificados deben ser recepcionados en Inspectoria de Pabellén o en Inspectoria General.

Art. 45 Inspectoria General entregara un documento que avalara la ausencia del alumno a clases
para ser presentado a los profesores respectivos.
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Art. 46 Los profesores en la primera hora de clases solicitara a los alumnos ausentes el justificativo
emitido por Inspectoria General.

Art. 47 Los alumnos que no presenten el justificativo correspondiente seran remitidos Inspectoria
General.

Art. 48 La no presentacion de justificativos sera considerada una falta grave y causal de citacién del
apoderado al colegio desde Inspectoria General.

TITULO IX : DE LA PRESENTACION PERSONAL Y UNIFORME ESCOLAR

Art. 49 El Consejo Directivo, Consejo de Profesores, Centro de Alumnos, Centro de Padres y Consejo
Escolar, acuerdan el uso de uniforme oficial que consta de:

DAMAS: El uniforme completo, incluye sweater azul marino, blusa escolar blanca, corbata, chaleco
y falda institucional, zapato escolar negro (NO zapatilla, sin importar el color), medias azules
(ballerinas azules en el invierno). Los estudiantes pueden usar pantaldon azul sin restriccion de fechas.
La extensidn de la falda no debera superar los 5 cms. sobre la rodilla.

VARONES: Veston azul marino, pantaldn escolar de tela gris, zapatos negros (NO zapatilla, sin
importar el color), calcetines grises, negros o azul marino, camisa blanca, corbata institucional
pantaldn escolar de tela gris, chaleco institucional, parkas o chaquetén azul o de color sobrio.
Los pantalones deben corresponder a la talla del estudiante, usarse siempre a la cintura, sin
elastico en la basta y deben mantenerse en buen estado de conservacion y aseo.

Art. 50 Este uniforme deberd ser usado lunes y martes desde el primer dia habil del mes de mayo
hasta el ultimo dia habil del mes de septiembre y en situaciones que el establecimiento lo
requiera como presentaciones oficiales, actos, desfiles, licenciaturas, etc.

Art. 51 Desde el primer dia de clases del mes de marzo y hasta el ultimo dia habil del mes de abril
los estudiantes podran reemplazar la camisa y blusa por la polera institucional. De igual modo se
procedera desde el primer dia habil del mes de octubre y hasta el ultimo dia de clases del mes ¢
diciembre.

Art. 52 Los estudiantes que lo deseen podran usar camisa, blusa y corbata durante todo el afio, no
asi la polera institucional cuyo uso se rige por el articulo anterior.

Art.53 Los Padres y Apoderados tendran plazo hasta el 30 de marzo de cada afio para adquirir el
uniforme Oficial completo y la tenida para Educacién Fisica (Compromiso firmado por el apoderado
en la Ficha de Matricula).

Para el invierno u otras circunstancias, se podran utilizar las siguientes prendas de temporada:
Gorros, guantes, bufanda, ballerinas, chaquetones, abrigos mongomerys, parkas siempre y
cuando sean azul marino o colores sobrios acordes a la formalidad del uniforme escolar.
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UNIFORME ESCOLAR LBE ALTAMIRA

HOMBRES MUIJERES

Camisa blanca Falda institucional (largo hasta la rodilla).
Corbata institucional Calza azul marino.

Veston azul Marino Polera oficial del Colegio color azul
Polera oficial del LBE Altamira marino.

Pantaldn colegial de casimir Calcetin azul marino.

color gris (No corte jeans o Zapatos negros.

Pitillo). Sweater oficial del LBEA

Zapatos negros. Parka azul marino

Calcetin azul marino. Pantalén colegial azul marino

Sweater oficial del LBEA
Parka azul marino

Art. 54 El uniforme de Educacion Fisica debe usarse solo el dia de la clase de esta asignatura.

Varones: Buzo Oficial: Pantalén azul recto con logo bordado, no ajustado (moda pitillo) a la pierna,
chaqueta azul con logo bordado, short bermuda azul, polera gris con logo, calcetines y zapatillas

sobrias (blancas, negras, azules o grises).

Damas: Buzo Oficial: Pantaldon azul recto con logo bordado, no ajustado a la pierna (moda pitillo),
chaqueta azul con logo bordado, calza azul sobre la rodilla, polera gris con logo, calcetas y zapatillas
blancas.

Art. 55 El uniforme oficial y el buzo oficial deben usarse en su totalidad dentro como fuera del
establecimiento. No se permitira el uso de otras prendas no oficiales, como casacas, cortavientos,
polerones, poleras, gorros y bufandas de colores, éstas seran retiradas por Inspectoria General y no
se devolveran a los alumnos, salvo a su apoderado. Las prendas del buzo se deberan marcar con los
nombres para evitar pérdidas.

Art. 56 El pantalén del uniforme escolar y el buzo institucional debe llegar a la cintura: Queda
prohibido realizar en cualquier prenda del uniforme ajustes o adaptaciones a la “moda” vigente,
como por ejemplo angostar el pantalén (pitillo). No corresponde, ni se permitira mezclar prendas
del uniforme (deportivas con formales).

UNIFORME EDUCACION FISICA LBE ALTAMIRA

VARONES MUJERES

Pantaldn azul recto no ajustado (moda Pantaldn azul recto, noajustado a la
pitillo) a la pierna. pierna (moda pitillo)

Chaqueta azul con logo bordado Chaqueta azul con logo bordado
Short bermuda azul Calza azul sobre la rodilla

Polera gris con logo Polera gris con logo

Calcetines Zapatillas sobrias (blancas, Calcetas y zapatillas blancas
negras, azules o grises).



mailto:cealtamira@gmail.com

LICEO BICENTENARIO DE EXCELENCIA “ALTAMIRA”
FONO FAX : 310470E-mail cealtamira@gmail.com34

Art. 57. En términos generales de la presentacion personal.

a. No se permitira el uso de pantaldn pitillo o ajustados, polerones, poleras, parkas u otras prendas
gue no sean parte del uniforme institucional.

b. Las parcas, chaquetas, bufandas, guantes y gorros deberan ser de color azul marino o colores
sobrios. Los colores Ilamativos no estan permitidos.

c. No se permitira el uso de gorros al interior del colegio.
d. No se permitira el uso de la camisa fuera del pantaldn.

e. Los alumnos y alumnas deberdn mantener visible su rostro, cabello y ufas sin maquillaje,
pinturas y/o tinturas. En el caso de varones cabello corto, sin tinturas, barba rasurada etc.

f. Los estudiantes no usardn accesorios como por ejemplo, collares, pulseras, aretes, expansiones o
piercings por motivos de higiene y seguridad.
g. Los tatuajes en lugares claramente visibles estan prohibidos.

h. No se permitira el uso prendas o accesorios que hagan perder su sentido al uniforme (por
ejemplo: aros, piercing, expansores, pulseras, collares, gorros, polerones, cuellos, ropas de colores,
otros accesorios distintos a los reglamentarios, etc.). El no cumplimiento faculta a profesores o
asistentes de la educacién a solicitar el retiro del accesorio y entregdrselo al apoderado
personalmente.

I. Profesores Jefes y de Asignatura deberdn cautelar la Presentacion Personal y el correcto uso del
Uniforme Escolar por parte de los estudiantes del liceo y derivaran los casos a los Inspectores de
Pasillo (Inspectores también deben cautelar presentacion personal y uniforme escolar) Quienes
actuaran de la siguiente forma.

1.-El Inspector de pabelldn registrara la situacidn en la hoja de vida del estudiante reflexionando sobre
la situacidn con el alumno o alumna e instandolo a mejorar.

2.-En el caso del uso de prendas ajenas al uniforme escolar, como polerones, poleras, sweaters,
pafioletas, accesorios, etc. El inspector de pabelldn le indicard al estudiante que se las quite y de igual
modo registrara la situacion en la hoja de vida del estudiante, procede de la misma forma en el caso
de presentacién personal (Varones con cabello largo, cortes que no corresponden y/o barba no
rasurada etc).

3.-Cuando el alumno/alumna en una segunda oportunidad se presente sin parte del uniforme o vista
otras prendas o accesorios o no cumpla con lo estipulado de acuerdo a presentacion personal, el
inspector de pabelldn registrara la situacion en la hoja de vida delestudiante y lo derivara a Inspectoria
General para reflexionar y corregir a la brevedad la situacion. Inspectoria General debera dejar registro
de la entrevista.

4.- Cuando el alumno/alumna en una tercera oportunidad se presente sin parte del uniforme o vista
otras prendas o accesorios o no cumpla con lo estipulado en presentacion personal, el inspector de
pabelldn registrara la situacidon en la hoja de vida del estudiante y lo derivard a Inspectoria General, se
citard al apoderado del estudiante para informarle, reflexionar y corregir la situacién.
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5.-Cuando el alumno/alumna en una cuarta oportunidad se presente sin parte del uniforme o vista
otras prendas o accesorios o no cumpla con la presentacion personal, el inspector de pabellén
registrard la situacién en la hoja de vida del estudiante y el Inspector General lo derivara a Convivencia
Escolar, se citara al apoderado junto al estudiante para reflexionar e informarles los procedimientos a
seguir de acuerdo al Manual de Convivencia.

6.-Si el alumno/alumna no corrige su conducta y continta transgrediendo la normativa vigente
apartandose del perfil del estudiante Altamirano se debera registrar la situacidn las veces que sea
necesario en la hoja de vida del estudiante para aplicar al término del aifo escolar lo que estipula el
Manual de Convivencia y Reglamento Interno.

7.-Si el alumno /alumna presenta problemas con prendas de su uniforme escolar y/o zapatos el
apoderado debera informar personalmente a Inspectoria General e indicar la fecha en la que
resolverad la situacion. Inspectoria General dejara registro y entregara una autorizacion especial al
alumno para que la ensefie cada vez que le consulten por supresentacién personal.

TITULO X: DE LAS NORMAS GENERALES DE REGULACION TECNICO-PEDAGOGICA

Art. 58 El Establecimiento, con la colaboracién de directivos y profesores, de padres y apoderados
y de los propios estudiantes, se propone:

a) Transmitir a sus alumnos la cultura nacional por medio de las bases curriculares contenidas enlos
Planes y Programas oficiales del Ministerio de Educacién de Chile.

b) Ofrecer a los alumnos educacion de calidad, entregandoles un marco de conocimientos y valores
claros, estimulando el logro de altos rendimientos, que les de las bases para un desempenoeficiente
en la Educacion Superior chilena, asi como en la vida laboral, llegando a convertirse en personas que
constituyan un aporte para la sociedad.

c) Desarrollar en los alumnos la conciencia ambiental para que en sus acciones respeten y cuiden
el establecimiento y el entorno, ayudando a conservarlo saludable para ellos mismos, los demas y
para las futuras generaciones.

Art. 59 Cada curso tiene un Profesor Jefe, que es la persona responsable de guiar la formacion
de los alumnos, colaboran con él en esta tarea los profesores de asignatura y el Departamento de
Orientacién del Colegio.

Art. 60 El afio lectivo se divide en dos semestres, con un régimen de vacaciones de invierno en el
mes de Julio. No obstante, lo anterior, podra adoptarse otra modalidad si fuese necesario y contando
con la aprobacidn de las autoridades competentes.

Art. 61 El alumno/a, como sujeto activo, es protagonista del Proceso Educativo, teniendo la
posibilidad de involucrarse en su aprendizaje y formacion, siendo fundamental la guia de los
profesores y el apoyo de padres y apoderados.
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Art. 62 El profesor, como guia, es el mediador y animador en el proceso de ensefianza — aprendizaje
y desarrolla una pedagogia que conduce al alumno al logro de un aprendizaje significativo.

Art. 63 El Liceo Bicentenario de Excelencia ALTAMIRA requiere que los padres y apoderados
participen de los principios de la pedagogia activa en la formacién de los alumnos y apoyen la labor
educativa, guiando a sus hijos en el desarrollo de la responsabilidad y el cumplimiento de los deberes
escolares.

Art. 64 Las clases NO deben ser interrumpidas en ningiin momento del desarrollo de estas, salvo en
justificadas situaciones y siempre que se cuente con la autorizacidn del docente responsable.

Art. 65 Para el proceso de evaluacion, calificacién y promocion, el LBE ALTAMIRA se rige por las
normas establecidas en el Decreto Exento N2 511 de 1997 del Ministerio de Educacidn, para la
Ensefianza Basica, en el Decreto Exento N2 112 de 1999 para | y Il aifio de Ensefianza Media y en el
Decreto Exento N2 83 del 2001 para Il y IV afio de Ensefianza Media y, sobre la base de ellos,
establece su Reglamento Interno de Evaluacién, Promocién y Permanencia.

Art. 66 Para el funcionamiento y organizacién del Liceo en lo Técnico Pedagdgico, existen en el
establecimiento las siguientes instancias:

1) Consejo Directivo: Este Consejo esta integrado por el Director, Inspector General, Jefe de UTP,
Orientadora (cuando lo amerite) quienes establecen las politicas educativas generales del
establecimiento.

2) Consejo General de Profesores: Este Consejo esta integrado por todos los profesores de la Unidad
Educativa, se puede realizar de manera semanal y en ocasiones extraordinarias si es que alguna
situacion lo ameritase. En este pueden participar ocasionalmente si las circunstancias lo requieren
los asistentes de la educacién del establecimiento.

3) Consejo de Profesores Jefes: Este Consejo esta integrado por todos los profesores Jefes del
establecimiento, se puede realizar en cualquier momento que el Director lo convoque y en ocasiones
extraordinarias si es que alguna situacién lo ameritase.

4) GPT (Grupos Profesionales de Trabajo): Se definen como espacios de trabajo y reflexion
pedagdgica dirigidos por el Jefe de UTP (o docentes si asi lo amerita) para analizar y discutir acerca
de la organizacion del curriculum, proyectos de mejora, de los fundamentos y ejecucidn de sus
practicas de ensefanzas y definir acciones con miras a mejorar la calidad de los aprendizajes de los
alumnos y alumnas.

5) Departamentos por Asignatura: Los Departamentos de Asignatura estan constituidos por todos
los profesores de la asignatura correspondiente y las afines, dirigidos por el Jefe del Departamento.
Al Departamento le corresponde la conduccién, coordinacién, planificacidn, evaluacién y monitoreo
del proceso de enseflanza aprendizaje de la asignatura dentro del establecimiento.

Art. 67 (Extracto Reglamento Evaluacién Escolar) Todo alumno tiene la obligacidon de presentarse a
rendir los procedimientos Evaluativos fijados con anterioridad. En caso de que no lo hiciera, se
deberd adoptar el siguiente protocolo:
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1) El Profesor debera consignar en el libro de clases a los alumnos que no se presentan a rendir las
evaluaciones.

2) El alumno debera presentarse con su apoderado y/o con certificado médico en Inspectoria
General para justificar su ausencia inmediatamente al reintegrarse a clases.

3) La Unidad Técnico Pedagégica entregard al alumno(a) un documento que sefiala que la situacién
ya se encuentra resueltay justificada debidamente, previa revisién de justificacidn en libro localizado
en porteria.

4) Una vez cumplido este tramite el alumno deberda inmediatamente acercarse al docente
respectivo para dar las explicaciones necesarias y ensefiarle el documento otorgado desde la Unidad
Técnico Pedagdgica.

5) El docente y el alumno fijaran la fecha para regularizar la situacién a la brevedad posible. En
ningun caso podra ddarsele un caracter acumulativo a las evaluaciones pendientes.

Art.68 (Extracto Reglamento Evaluacién Escolar) Los alumnos serdn calificados con nota minima en
las siguientes situaciones:

1) Que el alumno NO se presente a una instancia evaluativa sin adoptar el procedimiento expresado
en el articulo anterior.

2) Que el alumno encontrandose en el establecimiento NO se presenta a la situacion de evaluaciéon
sin justificacion alguna.

3) Que el alumno presentandose a la instancia evaluativa se niegue a rendirla, la entregue en blanco,
sin responder o no la entregue. De igual forma, el profesor debera consignar en el libro de clases
(Hoja de vida) cualquiera de las situaciones antes mencionadas.

4) Que el alumno NO cumpla con la entrega de trabajos, informes, etc. después de habérsele
asignado nuevos plazos.

5) Que el alumno no se presente a rendir una instancia evaluativa en segunda instancia sin
explicacién alguna.

Art. 69 (Extracto Reglamento Evaluacidn Escolar) El alumno que no cumpla con la entrega de trabajos
asignados con antelacidn, debera presentarse ante el profesor para justificar la situacién. Una vez
cumplido este tramite, el profesor le asignarad un nuevo plazo, sin que pueda optar a la nota maxima.

Art. 70 (Extracto Reglamento Evaluacion Escolar) Los alumnos que por faltas al Manual de
Convivencia del Establecimiento se encuentren sancionados con suspensién y no puedan rendir una
evaluacién programada, deberdn una vez que se reintegren a clases, acercarse al profesor para fijar
una nueva fecha de evaluacién, no pudiendo optar a calificacion maxima.

37
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Art. 71 La inasistencia a clases puede ser causal de repitencia, dado que para ser promovido se
requiere de un 85% de asistencia minimo en todas las asignaturas, por lo que el apoderado debera
presentarse personalmente a justificar a su hijo(a) con los certificados médicos dados en la fecha de la
enfermedad.

Art. 72 Los alumnos y alumnas que, por situacion de enfermedad o embarazo debidamente
justificadas por el apoderado con la documentacidon pertinente, se ausenten a tres o mas

evaluaciones la Unidad Técnica Pedagdgica programara las evaluaciones pendientes.

TITULO XI: DE LAS REGULACIONES REFERIDAS AL PROCESO DE ADMISION

Art. 73 El LBE ALTAMIRA de acuerdo al calendario de postulacion del Sistema de Admisién Escolar
publica las fechas del proceso en la pagina del liceo. www.altamirapanguipulli.cl.

Art. 74 Los padres y madres de los futuros postulantes que requieran informacion adicional puede
solicitar en la secretaria del liceo la informacidon necesaria para comprender el proceso de
postulacion y matricula.

Art. 75. El estudiante que fue seleccionado de acuerdo al Proceso de Admision Escolar debe conocer
el Proyecto Educativo Institucional (PEl), el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar,
ajustandose al perfil del estudiante que promueve el Liceo.

Art. 76. Un integrante del equipo de Gestidn realizard una conversacion con el estudiante y su familia
para realizar un didlogo reflexivo en relaciéon a el Proyecto Educativo del establecimiento y el Manual
de Convivencia y expectativa s del estudiante y sus familias.

Art. 77 Todo los alumnos y sus familias deberdn suscribir un compromiso el que sefiala: a) Adherir
al Proyecto Educativo del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira b) Aceptar y respetard
Manual de Convivencia del LBE Altamira y c) Esforzarse por alcanzar altos logros de aprendizaje.

Art. 78. Por instrucciones emanadas del Sistema de Admisién Escolar (SAE) el liceo establece ,un
proceso de regularizacion y Registro Publico de lista de espera para el afio escolar vigente para
aquellos estudiantes que no hayan participado del periodo principal o complementario de
postulacion, o habiendo participado, no tuvieron asignacién o requieren cambio de establecimiento,
se llevara acabo de manera digital, para ello el apoderado debera ingresar a un enlace que sera
publicado en la pagina web del liceo.

Art. 79 Todo apoderado que desee matricular a su pupilo en el LBE ALTAMIRA, debe presentar
certificados médicos en el caso de una enfermedad crénica o esté siendo tratado por algun
problema de salud, lo mismo aplica si presenta alguna dificultad para realizar sus clases de educacion
fisica teniendo como fecha limite en la entrega de los documentos la primera semana de clases del
alumno para asi prevenir cualquier situacion de riesgo por desconocimiento de la situacioén.

Art. 80 La matricula de alumnos nuevos esta sujeta a la disponibilidad de vacantes, las que seran
informadas via pagina web, mediante el Registro publico de solicitud de matricula afio escolar vigente
Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira.
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TITULO XIl. DE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS, GIRAS DE ESTUDIOS Y SALIDAS A TERRENO

Art. 81 Toda salida de alumnos planificada por el establecimiento es responsabilidad del colegio
y serd informada previamente a los padres y apoderados y a la Direccién Provincial de Valdivia segun
corresponda. El Liceo bicentenario de Excelencia Altamira distingue solo tres salidas institucionales:

- Gira de Estudio; Salida Pedagogica; Salidas a terreno

Estas salidas estaran normadas por el Reglamento de Salidas Institucionales, presente en el anexo
de este documento.

Art. 82 En caso de presentarse algln accidente durante una salida; el profesor o persona a cargo
debe comunicarse a la brevedad con Direccion o Inspectoria General, quien se comunicard con el
apoderado del estudiante. Dependiendo de la gravedad del accidente, los alumnos seran derivados
a la asistencia publica, quienes son los encargados de solicitar el seguro escolar al Colegio, donde la
encargada de primeros auxilios hara la ficha de accidente escolar.

Art. 83 Los paseos, fiestas y otros, organizados por los cursos, no son responsabilidad del
establecimiento ni de sus funcionarios, asi como tampoco la recoleccién y manejo de dinero, para
estos fines. Estas salidas o paseos deben ser realizados fuera del horario de clases y deberan
contar con una carta firmada por la directiva del curso, desligando al colegio de toda responsabilidad.

Art. 84 El Colegio se responsabiliza por los alumnos solamente dentro del horario establecido dela
jornada de clases y de las actividades extra-programaticas.

TITULO XIII. DEL TRASLADO Y RETIRO DE LOS ESTUDIANTES DURANTE LA JORNADA ESCOLAR
Art. 85 Los alumnos y alumnas seran transportados en forma gratuita desde y hacia al

establecimiento por medio de buses de acercamiento de la Corporacién Municipal de Panguipulli
por lo que los alumnos que utilizan este medio no deben llegar atrasados.

Art. 86 Es obligacion de los estudiantes mostrar en todo momento una actitud de respeto y
responsabilidad mientras son trasladados en los buses de acercamiento tanto con sus pares como
con los conductores.

Art. 87 Es deber de los estudiantes informar en Inspectoria General de cualquier anomalia que
pueda ocurrir durante su traslado desde y hacia el establecimiento.

Art. 88 Es responsabilidad de los padres y apoderados cuyos hijos NO se trasladan en los buses
de acercamiento de que estos lleguen oportunamente al establecimiento para dar inicio a sus clases
a la hora programada. De igual modo, deben retirar en forma oportuna a sus hijos al término de la
jornada. El tiempo limite de espera serad de 30 minutos después de dar por finalizada la jornada, de
no ocurrir lo anterior, se dara aviso a Carabineros de la situacion.

Art. 89 Después de finalizada la jornada escolar los alumnos y alumnas NO podran permanecer en el
establecimiento a no ser que cuenten con la autorizacién de alguin docente.
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Art. 90 Ningun alumno podrd salir del establecimiento durante el desarrollo de la jornada
escolar sin la debida autorizaciéon de Inspectoria General, junto con la del apoderado titular y/o
suplente por lo que cualquier abandono del Liceo sera considerado falta grave.

Art. 91 Para el retiro de alumnos durante el periodo de clases, el apoderado deberd dirigirse a la
porteria del Establecimiento y comunicar su decisiéon de retirar a su pupilo. Posteriormente sera
derivado a Inspectoria General o en su efecto a un Docente Directivo quien evaluara los motivos
de la solicitud de retiro.

El apoderado titular o Suplente debera dejar constancia de su nombre, cédula de identidad,
firma, motivo del retiro y la firma de quien autorizd el retiro.

El Inspector de pasillo o auxiliar procedera a retirar al alumno de clases dejando constancia
de ello en el libro de clases.

En el caso de que un apoderado requiera retirar a un estudiante del establecimiento y este
deba rendir una evaluacién programada debera informar la causa del retiro a Inspectoria
General en donde se debera registrar la situacion con la firma del apoderado en un
cuaderno especial de registro, esto permitird realizar un seguimiento del caso,pudiendo
detectar conductas recurrentes que implican falta de responsabilidad.

Cuando el alumno se reintegre a sus clases deberd solicitar un documento a Inspectoria
General que dé cuenta de su retiro autorizado el dia de la evaluacién para presentarlo a la
UTP para tramitar la autorizacién respectiva que le permitira rendir la evaluacion
correspondiente.

En ningln caso el apoderado podra solicitar autorizacion para que su hijo abandone el
establecimiento mediante llamado telefénico o comunicacion escrita o ingresar directamente a la
sala de clases a retirarlo.

Art. 92 Para agilizar el retiro de alumnos de la jornada escolar los apoderados pueden gestionar la
salida de su pupilo con un dia 0 mas de antelacién.

Art. 93 No se aceptaran retiros por parte de hermanos, familiares o amigos de la familia. El
apoderado titular, podra autorizar a otra persona para que efectué los retiros de su hijo/a deberd
ser mayor de edad, encontrarse registrado y autorizado en ficha personal del estudiante.

TITULO XIV. DEL CUIDADO Y MANTENCION DE LOS DIFERENTES ESPACIOS Y MATERIALES DEL
ESTABLECIMIENTO

Art. 94 Es responsabilidad de todos los integrantes de la comunidad educativa el cuidado vy la
mantencién de la infraestructura, mobiliario, materiales pedagdgicos y de aseo ademds de un uso
correcto y mantencidn de todas las dependencias del establecimiento sala, gimnasio, biblioteca,
laboratorios, bafios, etc.).
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Art. 95 La mantencion, aseo y encerados de las salas de clases seran responsabilidad de los cursos y sus
profesores jefes quienes deberdn organizar grupos de alumnos- semaneros, encargados de asear y
mantener la sala en éptimas condiciones para la realizacidn de las distintas clases. De igual modo sera
responsabilidad de los profesores jefes organizar grupos de alumnos-enceradores quienes enceraran
su sala ademas de limpiar paredes, vidrios, pizarra. Los auxiliares del establecimiento deberan apoyar a
los distintos cursos en estas tareas de limpieza.

Art. 96 Es responsabilidad de los estudiantes el cuidado de sus articulos personales tales como
teléfonos celulares, reproductores de musica cualquiera sea su naturaleza, camaras de video o
fotogréficas, diferentes elementos tecnoldgicos (computadores, Tablet, etc.), joyas, juegos
electrénicos, televisores, dinero, etc. Por lo que el Liceo no intervendra frente a la pérdida o dafiosa
los que puedan ser expuestos estos elementos.

Art. 97 Para evitar confusiones o pérdidas, todas las prendas de vestir y todos los utiles escolares
deben estar marcados con el nombre del alumno (a) en forma clara y duradera.

Art. 98 El establecimiento no se hace responsable de la pérdida o deterioro de ningln objeto de
valor que el estudiante ingrese al establecimiento.

Art. 99 NO se autorizan las ventas de articulos en general, al interior del establecimiento, como
alimentos y/o golosinas, joyas y otros lo que es considerado como una falta grave. En caso que sea
sorprendido el o la estudiante vendiendo productos se procedera de la siguiente forma:

El funcionario que observa a un estudiante realizando la venta de productos al interior del
liceo buscara al Inspector de Pasillo quien llevara al estudiante junto a los productos u
objetos requisados al Inspector General para continuar el procedimiento.

Il. El Inspector General realizara la entrevista al estudiante realizando un dialogo formativo,
reflexionando sobre el caracter grave de la falta, y sefialando que de reiterarse la
conducta sera sancionado con medida disciplinaria de suspension (Dejar registro).

lll. Se cita al apoderado a entrevista para realizar didlogo formativo y entregar los productos
requisados, ademas se comunicara la gravedad de la falta y que la reiteracién de ella
implicard una sancién disciplinaria correspondiente a suspension. (Dejar registro).

Art. 100 La Direccion del establecimiento con el objeto de reunir fondos para alguna accion de
caracter solidario o benéfico podra autorizar a que los alumnos en forma voluntaria asistan al
establecimiento con ropa de color cancelando estos un aporte que sera establecido en conjunto con
el Centro de Alumnos y/o el Consejo de Profesores. Se establece que la normativa con respecto al
uso de aros, piercing, expansiones, etc., asi como el correcto peinado del cabello se mantiene
igualmente vigente estos dias, aunque los alumnos vistanropa de color.



mailto:cealtamira@gmail.com

LICEO BICENTENARIO DE EXCELENCIA “ALTAMIRA”
FONO FAX : 310470E-mail cealtamira@gmail.com42

Art. 101 En relacion a los bienes materiales:

a. Cuidar con esmero la infraestructura del establecimiento, como por ejemplo el mobiliario, el
material didactico, los libros de biblioteca, los materiales de laboratorio, salas, laboratorios y otras
dependencias, areas verdes y la flora existente, como, asimismo, NO ensuciar, rayar o estropear
murallas, puertas, ventanas, escritorios, plantas y flores, etc. Porque estos elementos son para
brindar a todos los estudiantes una mejor calidad educativa.

b. En caso de que un estudiante cause perjuicios en la infraestructura, mobiliario y/o materiales del
establecimiento debera su apoderado ser responsable econdmicamente y proceder a reparar el
dafo, o el monto en dinero de dicha reparacion.

c. Procurar 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 la propia
seguridad fisica como la de los otros.

d. No trepar o subir a muros, panderetas, cercos, techos, arboles, y barandas de proteccion y/o
seguridad, etc.

e. No jugar con balones en los jardines para no dainar las plantas, flores y paredes.
TITULO XV. DE LA COMUNICACION DE LOS APODERADOS CON EL ESTABLECIMIENTO

Los mecanismos de comunicacion con los padres y apoderados son: Agenda del alumno/a,
Plataforma Edufacil, (mensajeria) Pagina web altamirapanguipulli.cl, Correos institucionales,
reuniones de cursos, horario de atencidn apoderados asignados a docentes los que son
comunicados durante el mes de marzo,y en paneles en hall de acceso al establecimiento.

Art. 102 El apoderado es responsable de informar a la Direccién del establecimiento, cualquier
situacidon que afecte a sus hijos en términos de riesgo socio-educativo, para que el colegio pueda
apoyar al alumno y gestionar la posible derivacidn a especialistas, asi como por el cumplimiento de
las indicaciones que éstos indiquen.

Art. 103 El apoderado es responsable de informar Inspectoria General cuando su hijo/a se encuentre
en tratamiento con medicamentos y los deba ingerir durante la jornada escolar para otorgar las
facilidades correspondientes.

Art. 104 El apoderado es responsable de informar a la Direccién del establecimiento cuando
su hija se encuentren en estado de embarazo, para planificar su situacion escolar y asi poder otorgar
las facilidades necesarias para que las estudiantes pueda finalizar, sin inconvenientes, su respectivo
afio escolar.
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Art. 105 Cuando se tenga la certeza absoluta de que una alumna se encuentra en situacion de
embarazo y la familia desconoce esta situacion, la Unidad de Orientacidon se comunicara a la
brevedad con los padres de la alumna.

Art. 106 El Liceo no se hace responsable de accidentes de los estudiantes que asisten al
establecimiento conduciendo vehiculos motorizados.

Art. 107 Los alumnos que conduzcan vehiculos motorizados no podran ingresar ni estacionar en el
area de los estacionamientos que son de uso exclusivos para los funcionarios del establecimiento.

Art. 108 No serd responsabilidad del establecimiento si los alumnos que conducen vehiculos
particulares trasladan a otros estudiantes.

Art. 109 Toda vez que se realice una entrevista del estudiante y/o su apoderado con algun docente
o docente directivo del colegio, se debe registrar en la hoja de vida u otro documento la situacion,
acuerdos y resoluciones adoptadas a contra firma de las partes.

Art. 110 Los alumnos y alumnas que deseen integrar la Banda Escolar del establecimiento deberdn
tener una conducta acorde a las exigencias y normas de esta institucion.

Art. 111 La Direccién podra autorizar la incorporacion a la banda escolar de un alumno y/o alumna
gue no se ajuste a lo sefialado en el articulo anterior, siempre y cuando que exista un compromiso
de parte del alumno por mejorar su conducta y/o su rendimiento siendo monitoreado
permanentemente por la UTP.

TITULO XVI. DE LA PARTICIPACION DE LOS ESTUDIANTES EN PREUNIVERSITARIOS

Art. 112 El establecimiento podra autorizar en forma excepcional sélo a los alumnos de los 42 Medios
para que participen en un Preuniversitario y que deban viajar los dias viernes a otras ciudades en
horarios de la jornada escolar, para ello se aplicara el siguiente protocolo:

a) El alumno/a y su apoderado deberan concurrir al establecimiento y presentarse en Inspectoria
General con el certificado de matricula de la institucién que dicta el preuniversitario.

b) El apoderado debera firmar un documento que autoriza bajo su responsabilidad a que el alumno
se retire los dias viernes antes del término de la jornada escolar y desliga de toda responsabilidad
al liceo después que el alumno abandona el recinto.

c¢) El alumno podra asistir el dia viernes con ropa de color siempre y cuando esta sea sobria. No podra
usar accesorios como piercings, aretes, expansiones, mufiequeras, guantes con aplicaciones de
metal y otros.
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d) El alumno podra retirarse el dia viernes a partir de las 12:30 hrs. (en ninguno caso antes).

e) En caso que el alumno tenga alguna evaluacién programada con antelacion y/o alguna actividad
académica evaluada (no necesariamente avisada) NO podra retirarse sin antes haber rendido su
evaluacién.

f) Los estudiantes deberan privilegiar sus responsabilidades como estudiante del Liceo Bicentenario
Altamira por sobre las del preuniversitario.

g) El establecimiento no se responsabiliza de que el alumno pueda bajar su rendimiento escolar
por causa de su retiro anticipado de la jornada escolar.

Art. 113 Los alumnos integrantes del Centro de Alumnos, Sub Centro de Cursos, Consejo de
Delegados y Junta Electoral deberan privilegiar sus deberes académicos por sobre sus actividades
dirigenciales.

Por lo que deberdn rendir sus evaluaciones, trabajos, talleres, disertaciones y otras de acuerdo a las
fechas programadas por los docentes; de igual modo podrdn ausentarse de una clase solo con la
autorizacion del respectivo profesor e Inspectoria General.

TITULO XVIII: DE LAS CONDUCTAS DE LOS ESTUDIANTES EN GENERAL

Art. 116 Los/as alumnos/as del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira desde 72 afio basico a 42
Medio tienen la obligacion de respetar a las autoridades nacionales, regionales, comunales,
directivos, docentes, funcionarios, inspectores, auxiliares compafieros/as y apoderados/as del
colegio. Deben cuidar los bienes del colegio y no podran desarrollar actividades contrarias a las
buenas costumbres, reglamento interno y normas legales vigentes.

Art. 117 Los estudiantes deben demostrar un alto grado de correccién en sus actos, acorde alos
valores civicos, éticos y estéticos de la sociedad. Por tanto, queda prohibido:

a) Agredir de palabra y/o hecho a cualquier persona.

b) Sustraer objetos que no sean de su pertenencia.
¢) Que los alumnos de cursos superiores ingresen a los bafios de alumnos de cursos inferiores.

d) Ingresar a la sala de profesores, cocinas y bafios del personal, bodegas y oficinasadministrativas
sin autorizacion.

e) Elingreso de pornografia (videos, fotos, revistas).

f) Lanzar piedras u otros objetos contundentes que pudieren causar dafio tanto a las personas
como a las instalaciones del establecimiento y vehiculos del personal del Liceo.
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g) Consumir cigarrillos, drogas, bebidas alcohdlicas o cualquier sustancia prohibida tanto en el
establecimiento educacional como de camino a él o a su casa.

h) Usar vocabulario soez, vulgar o grosero.
i) Usar tatuajes visibles, piercing o expansiones.
j) Utilizar revistas, libros y aparatos electrénicos que no corresponden a la actividad de clases.

k) 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 refiidos con los valores que promueve el LBE
ALTAMIRA.

[) Realizar acciones o actividades a través de sitios comunitarios como blogs, Facebook u otrasp
lataformaselectrénicas(oredsocial) que dafien la imagen de alumnos,profesoresy
personal del establecimiento.

m) Ingresar o usar en el establecimiento objetos cortantes, punzantes, armas de fuego u otros
elementos que pudieren atentar contra su seguridad y la de los demas; salvo que sean requeridos
con fines académicos (cartoneras, cuchillos o herramientas), en cuyo caso deberan contar con
autorizacion escrita de un profesor o autoridad del Colegio.

n) Participar en actos o en acciones indignas de la calidad de alumno/a del Liceo Bicentenario
Altamira y que comprometan el prestigio del establecimiento: rifas callejeras, desérdenes en la via
publica, consumo de alcohol y cigarrillos, robos u otros actos refiidos con la moral y/o valores
qgue el establecimiento promueve.

o) Exhibir, en actividades del establecimiento, formal o informal, interna o externa, propagandas en
prendas de vestir, mochilas o accesorios que promuevan el consumo de bebidas alcohélicas, drogas,
cigarros, representar obscenidades, ideas politicas o mensajes que promuevan actitudes violentistas
o destructivas.

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

g) El establecimiento NO solicita el uso de joyas, alisadores o planchas de pelo, juegos de saldn,
celulares, equipos de musica, Mp3 — Mp4, pendrives, IPod, Tablet, computadores, u otros equipos
tecnolégicos Si es menester el uso de un equipo de audio o video para alguna actividad se solicitara
por escrito.

r) El Colegio no se responsabiliza por pérdidas de objetos de este tipo. Por otra parte, elementos
tales como: Cuadernos, textos escolares, calculadoras, prendas del uniforme, equipos deportivosy
todo implemento que sea autorizado por el colegio, deben estar marcados y ser cuidados porlos
propios estudiantes.
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s) El establecimiento podrd requisar al estudiante cualquier elemento no autorizado o que no
corresponda al uniforme escolar y entregado sdlo al apoderado al finalizar el semestre o el afio
escolar.

Art. 118 Los alumnos egresados del establecimiento solo podran ingresar al recinto por motivos de
tramites, solicitud de documentos y si requieren entrevistarse con algin profesor o docente
directivo, debiendo retirarse una vez realizado el tramite; en ningun caso podran permanecer en el
recinto sin la debida autorizacion y/o ingresar a visitar algin amigo(a) o pololo(a).El Director del
establecimiento autorizara en casos excepcionales a aquellos ex alumnos/as que quieran colaborar
en diferentes actividades desde su dmbito de accidn con el establecimiento.

Art. 119 No esta permitido a los alumnos y alumnas solicitar a titulo personal o a nombre de un
docente recursos tecnolédgicos como pc, proyectores, radios, controles remotos, etc.

Para ello los Profesores Jefes deberan nombrar al inicio del afio escolar a dos alumnos permanentes
y entregar sus nombres a Secretaria, CRA e Informatica, quienes serdn los encargados de solicitar e
instalar los equipos tecnolégicos que requieran los profesores.

Art. 120 La solicitud y uso de textos y/o materiales de la Biblioteca, esta normado por su Reglamento
interno. En el caso de pérdida y/o destruccion de ellos, debe reponerlos o cancelar el valor total.

Art. 121 Se establece que este Manual también es aplicable a todos los alumnos/as mientras se
encuentran en las afueras e inmediaciones del establecimiento.

Art. 122 Todos los Profesores Jefes deberan en el horario de Orientacion del mes de marzo de cada
ano escolar dar a conocer y analizar los aspectos mas relevantes de este manual y reforzarlo.

TITULO XIX. DE LOS COMPORTAMIENTOS DESTACADOS Y LOS RECONOCIMIENTOS QUE
AMERITAN

Art 123. Para propiciar una Sana convivencia Escolar es importante reconocer en los estudiantes
aquellas conductas que son el reflejo de una formacion integral como:

1. La asistencia y puntualidad, valores institucionales

2. Rendimiento que sea reflejo de un esfuerzo constante, acorde con sus capacidades.

3. Participacidén en actividades que realcen el prestigio del Establecimiento y el suyo propio.

4. Colaboracion en camparias de cuidado de mobiliario escolar y del Establecimiento.

5. Otros que el Consejo de Profesores, Centro de Padres y Apoderados determine pertinente.

6. Comportamiento que demuestre la incorporacién de los valores propiciados por los objetivos
transversales y el PEl del Establecimiento.

Art. 124 Reconocimiento y estimulo

1.Constancia en el Registro Individual del Libro de Clases.

2.Comunicacion al Apoderado de la accion destacada de su pupilo con la respectiva felicitacion
3.Figuracion en el Cuadro de Honor del Colegio.

4.Diploma de Honor entregado en Acto de Premiacidn.

5.Diploma de honor entregado en Licenciaturas de 82 basicos y 42 medios
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TITULO XX. DE LAS FALTAS QUE AFECTAN EL BUEN CLIMA Y LA BUENA CONVIVENCIA AL
INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO

Art 125: ACCIONES PREVENTIVAS: Frente a situaciones que afecten la buena Convivencia Escolar, se
procederd a elaborar un Plan de Gestidn para la promocidn de esta y la prevencién de la Violencia
Escolar.

La PREVENCION: Contempla acciones tales como:

a. Realizar actividades que potencien la autorregulacion, autocontrol y autoformacién de los
estudiantes, como talleres con dupla Psicosocial, charlas informativas de redes externas como PDI,
carabineros, entre otros.

PROCEDIMIENTOS DE GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTOS: Se incorporardn mecanismos de
resolucidon alternativa de conflictos, como la Mediacién, Negociacidon y Arbitraje Pedagdgico:
Liderado por equipo de Convivencia Escolar
a.1 MEDIACION: Se orienta a la reparacién y reconstruccién de los vinculos y a la reparacién, no
busca sancionar o encontrar culpables; su objetivo es solucionar los conflictos por medio del didlogo;
plantea la reconstruccion de la relacién de colaboracion y confianza que debe existir entre la escuela
y la familia.

Principios de la mediacidn:
Principio de la voluntariedad: Pueden aceptar o rechazar ser parte de un proceso de mediacién.
Principio de Igualdad: Para que pueda ser aplicado este procedimiento, las partes deberan
encontrarse en igualdad de condiciones para adoptar acuerdos.
Principio de confidencialidad: El mediador debera guardar reserva de todo lo escuchado o visto
durante el proceso de mediacion y estara amparado por secreto profesional.
Principio de imparcialidad: El mediador debe actuar con objetividad, cuidando de no favorecer o
privilegiar a una parte en perjuicio de la otra:
-Mediacion con sus iguales
-Arbitraje Pedagogico de uno o mas docentes o equipo sicosocial
-Apoyo de un profesional externo (cuando sea pertinente)
Es importante tener presente que no es aplicable la mediacidn cuando ha existido un uso ilegitimo
de la fuerza o el poder, porque esta estrategia no esta orientada a sancionar conductas de abuso.
Arbitraje: Busqueda de solucién a un conflicto con intervencién de un tercero adulto con
atribuciones en la institucidn escolar, quien promueve una solucién justa y formativa para ambas
partes.

ART 126.DESCRIPCION DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS QUE SE APLICARAN A LAS FALTAS
ESTABLECIDAS.

MEDIDAS FORMATIVAS-PEDAGOGICAS REFLEXIVAS:
a. Amonestacidon verbal: Indicar al alumno/a la falta cometida en relacion a la conducta,
comprometiéndolo a superarla y estableciendo un plazo definido para evidenciar el cambio.

b. Observacion en la hoja de Vida y Ficha del Estudiante: Dejar por escrito en hoja de vida la
conducta del estudiante y en ficha correspondiente.
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c. Proceso Reflexivo: En donde el Profesor, Asistente de la Educacion y/o Encargado de Convivencia
analizan el actuar de él o la estudiante, tomando acuerdos para superarlo.

d. Notificacion con comunicacion al apoderado: El objetivo es Informar al apoderado/a por escrito
la conducta de su hijo/a, sefialandole el deber que tiene en contribuir al proceso formativo.

e. Citacion al apoderado: Consiste en la convocatoria a entrevista del apoderado junto al estudiante
a objeto de informar sobre la conducta inadecuada e investigar sobre los posible
factores de riesgo que conllevan al estudiante actuar de esa manera, yde tal forma
comprometer la intervencién de ambos para superarlos. La entrevistaal apoderado debe
guedar registrada en Ficha Escolar del alumno, senalando el motivo de la misma y el compromiso
de intervencién del apoderado mediante acciones que conduzcan a lograr la conducta deseada
del pupilo(a).

f. Mediacion: Entendida como una forma de resolucion del conflicto a través de un proceso de
didlogo entre las partes y a cargo de un profesional calificado. (Si procede)

g. Medidas formativas:

g.1 Servicio pedagoégico: Contempla una accion en tiempo libre del estudiante siendo asesorado
por un asistente de la educacién o un docente, realiza actividades que contribuyen a su formacién
integral como: Compaginar material de la Central de apuntes, clasificar textos en biblioteca segun su
contenido o alguna actividad solicitada por la bibliotecaria, apoyar a estudiantes de cursos inferiores
en sus tareas etc.

g.2 Trabajo Académico: Acciones individuales o colectivas de investigacion y reflexion sobre algun
tema referido directamente a la falta cometida. Estos trabajos deben tener un plazo especificado,
pero no tener incidencia en las notas de ninguna asignatura:

-Confeccion de afiches o diarios murales sobre algun tema.

- Presentaciones o disertaciones sobre algln tema en su curso o en otros cursos.

-Trabajos de investigacidn o expresion artisticos relacionados con la falta etc.

g.3 Servicios en beneficio de la comunidad: Implica la prestacién de un servicio en favor de la
comunidad y debe estar relacionado con el dafio causado. Promoviendo que el/la estudiante se
haga cargo de las consecuencias de sus actos a través del esfuerzo personal. Por ejemplo: Limpiar o
reparar algun espacio del establecimiento, patio, pasillos, gimnasio, su sala, apoyar la mantencién
del jardin, arreglar dependencias del establecimiento, etc.

Estos servicios seran realizados fuera del horario de clases, por tanto, los alumnos deberan

asistir en jornadas que seran establecidas por Equipo de Convivencia Escolar. Ademas,
estosservicios seran informados y autorizados por el apoderado/a a través de nota

compromiso previamente firmada.

g.4 Estrategias de Formacion Colectiva: Son actividades realizadas a un curso, cursos, o niveles, que
requieran de intervencidn ante faltas cometidas. El abordaje de estas acciones tendra un caracter
multidisciplinario, asumiendo la responsabilidad aquella unidad y/o profesional pertinentea la
situacidn que se quiera abordar. También estas acciones tienen caracter preventivo.
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h. Medidas reparatorias: Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un“agresor”
puede tener con la persona agredida y que acompafia el reconocimiento de haberinfringido un dafio. Estas
acciones restituyen el daiio causado y deben surgir del didlogo, del acuerdo y de la toma de conciencia del
dafo ocasionado, no de la imposicién externa.

La medida reparatoria no es un acto mecdnico, se relaciona con el sentido de reconocimiento y la
voluntad de enmendar el daifo por parte del agresor. Ademads, se considerardn todas aquellas
acciones que tienen por finalidad reparar el dafio realizado por medio del mejoramiento de espacios
fisicos y el servicio comunitario dentro del establecimiento educacional. Estas medidas deberan estar
acordes a la falta cometida.

h. 1. Trabajo comunitario: Consiste en la realizaciéon de trabajos no remunerados a favor de la
comunidad Ej: limpiar o pintar muros dafados, ayudar en biblioteca escolar, realizar
ayudantias a estudiantes con dificultades en alguna asignatura etc.

h. 2. Acciones solidarias: Se enmarcan en acciones que contribuyan en la formacién de valores de
los estudiantes, y que beneficien a personas externas al liceo (ejemplo: colaboracién en Hogar del
Adulto Mayor, personas en situacién de calle, etc.). Estas se realizardan fuera o dentro del
establecimiento, las cuales deberan ser supervisadas por un directivo docente, un profesor y/o un
asistente de la educacion.

h. 3. Disculpas en caso de menoscabo a otros: Pedir disculpas en privado o en publico segun
corresponda a la o las personas involucradas. Se establece una medida reparatoria, sin perjuicio
de las medidas disciplinarias de este Manual.

h. 4. Reparacion y/o reposicién del bien dafiado. (Cualquier otra medida tendiente a reparar el
dafio causado).

i. Derivacion Psicosocial: Cuando el caso lo amerite, se procederd a derivar a profesionales
pertinentes para que puedan apoyar en el proceso redentor y formativo a alumnos y alumnas que
lo requieran frente a reiteradas faltas ya sea a través de talleres de reforzamiento, manejo de
conductas contrarias a la sana convivencia escolar, entre otros, si procede existirda derivacion
externa.

ART. 127 MEDIDAS FORMATIVAS DISCIPLINARIAS:

a. Amonestacion escrita: Es el lamado de atencidn realizado por el profesor, Inspector, Directivo o
Direccién del colegio frente a la reiteracidn de una falta leve o una falta grave y que sera
documentada, se registra en la hoja de Observaciones del estudiante y en Ficha Escolar.

b. Compromiso: Es un acuerdo suscrito por el estudiante y un representante del establecimiento, a
fin de superar las situaciones problematicas y mejorar la conducta. Se establecerdan acciones
concretas que sean evidenciables y observables. El documento queda en ficha de Entrevista del
alumno y registros de Convivencia Escolar.
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c¢. Notificacién con comunicacion al apoderado: Informar al apoderado por escrito la conducta de
su hijo/a, para que tome los resguardos del caso, que van en beneficio de la formacion.

d. Citacion de apoderado: Consiste en la convocatoria a entrevista del apoderado junto al
estudiante para informar sobre la conducta inadecuada e investigar sobre los posibles factores de
riesgo que conllevan al estudiante actuar de esa manera, y de tal manera comprometer la
intervencion de ambos para superarlos. La entrevista al apoderado debe registrarse en el libro de
clases y en ficha de Entrevista del alumno, seifalando el motivo de la misma y el compromiso de
intervencion del apoderado mediante acciones que promuevan la conducta deseada del pupilo(a).
La documentaciéon queda en registros de Convivencia Escolar.

e. Derivacién al Equipo Psicosocial: En el caso de FALTAS GRAVES y FALTAS GRAVISIMAS, ademas
de la aplicacién de medidas formativas y/o disciplinarias, los y las estudiantes involucrados/as
podran ser derivados al Equipo de Convivencia Escolar del establecimiento. Este equipo sera liderado
por Encargada de Convivencia Escolar, quien presentard el caso, siendo ademds conformado por el
o la Orientador/ay la dupla psicosocial, Si la situacién lo amerita se podra incluir al profesor/a jefe/a
respectivo u otras personas de acuerdo a cada situacién. Entre las acciones que debe realizar este
equipo figuran:

-Recolectar antecedentes y analizar el caso.
-Definir y ejecutan un plan de apoyo pedagdgico y socio afectivo en un plazo definido.
-Evaluar el plan de apoyo.

f. Suspension de clases: Esta sancién serd aplicada previo aviso al apoderado toda vez que se haya
realizado el proceso de parte del establecimiento para ayudar al estudiante a mejorar sus conductas,
las que contribuyen a lograr una Buena Convivencia Escolar.

Si él o la estudiante no demuestran un cambio en su conducta y comete faltas consideradas graves
y/o gravisimas, las que afecta la convivencia al interior de la comunidad educativa, correspondera
la suspensién de clases de acuerdo al Manual de Convivencia, estas van desde uno a cinco dias
(Procede Inspector General y/o Director).

g. Condicionalidad: Es aquella sancion que condiciona la matricula del (los) alumnos/as que han
incurrido en infracciones graves o gravisimas. La condicionalidad serd semestral. Podra ser revocada
si el estudiante en cuestion manifiesta méritos en Convivencia Escolar. (Procede el Director
aplicacion de sancioén).

g. I. El Profesor Jefe no podrd matricular a fin de afio aquellos estudiantes que han manifestado
conductas contrarias al Manual de Convivencia y Reglamento Interno.

g.2. Su situacidn serd evaluada desde Inspectoria General y Direccion, por lo que se requiere la
presencia del Apoderado y Estudiante para informar su situacion de Condicionalidad.

g.3 Se firmard un documento estableciendo compromisos que indican que si no hay una superacion
de su conducta se le cancelara la matricula a fin de afo.
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g.4 - El cambio de curso, es una medida disciplinaria formativa, utilizada como preventiva para
evitar en el futuro la cancelacién de matricula o expulsién del alumno, y tiene como objetivo que el
alumno enmiende su comportamiento o mejore su rendimiento académico. Esta medida adoptada
tiene la caracteristica de ser inapelable.

h. Suspension a asistencia de ceremonia de Graduacidn: Dado que esta es una Ceremonia Interna,

La Direccion del establecimiento, frente a conductas graves y gravisimas, se reserva el derecho de aplicar

medidas disciplinarias contempladas en el presente Reglamento, pudiendo denegar la asistencia a

estudiantes a la Ceremonia de Licenciatura, si han transgredido los principios que sustenta la institucion,

lo cual sera informado al apoderado/a.

i. Cancelacion de matricula: Inhabilidad para matricularse al afio lectivo siguiente, esto ocurre
luego de un proceso justo y de apoyo al estudiante y que no existiese cambio en su conducta, la cual
afecta la sana convivencia dentro del establecimiento, no respetando el Manual de Convivenciay el
PEI del establecimiento, (Procede Director).

j- Suspensiodn indefinida y reduccién de la jornada escolar o asistencia a rendir sélo evaluaciones:
Estan prohibidas por la normativa educacional y sélo podran aplicarse excepcionalmente si existe
peligro real (no potencial) para la integridad fisica o psicolégica de algin miembro de la comunidad
educativa, la que debera ser debidamente acreditado. (Procede Director)

k. Expulsidon del estudiante: Es una medida extrema excepcional y ultima, legitima solo cuando
afecte gravemente la convivencia escolar, y se haya realizado un justo proceso de acuerdo al
Reglamento Interno. Se procede de manera inmediata siempre cuando exista un peligro fisico y

psicolégico para algin miembro de la comunidad. (Procede Director)
|. Derecho a apelar la medida:

I.1 Toda aplicacién de medidas formativas o sanciones puede ser apelada por el o la estudiante o su
apoderada/o en caso de considerarlas injustas, desproporcionadas o que a su juicio existan fallas
en los procedimientos desarrollados por el establecimiento. La instancia de apelacién para todas las
medidas formativas, reparatorias y suspension de clase es dirigida a Convivencia Escolar. La
apelacién podra realizarse personalmente por el o la estudiante o su apoderada/o. El plazo para la
apelacion sera de un dia habil. El Equipo de Convivencia Escolar analizard la peticién teniendo como
antecedente la informacion recolectada durante el proceso; analizara y evaluard, pudiendo ratificar
la medida o establecer otra. Después de esta instancia el apoderado y el estudiante acataran lo
establecido, ya que si no se cumple lo acordado se transformara en una falta gravisima al Manual de
Convivencia y Reglamento Interno.

I. 2 En el caso de las medidas disciplinarias “Cancelacién de Matricula” y “Expulsién”, la Ley

N° 20.845 de Inclusion Escolar, establece que el apoderado/o del estudiante sancionado/a podra
solicitar la reconsideracién de la medida teniendo un plazo de quince dias (habiles) desde su
notificacidn, ante (el Director/a), quien resolvera previa consulta al Consejo de Profesores. El Consejo
deberd pronunciarse por escrito, debiendo tener a las vistas los informes técnicos psicosociales
pertinentes y que se encuentren disponibles.
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[.3 El Director tiene un plazo de cinco dias habiles para informar la medida de expulsién o
cancelacion de matricula a la Direccidon Regional de la Superintendencia de Educacion.

-Ley Aula Segura N° 21.128, Pag 123 del manual de Convivencia Escolar

Art. 128 ASPECTOS ADMINISTRATIVOS:

a. En la investigacion indagatoria de la conducta indebida cometida por el/la o los(as)
estudiantes, el Encargado de Convivencia Escolar podra solicitar reportes a: Profesor(a) Jefe
respectivo, Profesor(a) de Asignatura o cualquier miembro de la Comunidad Escolar.

El estado de compromisos y condicionalidad se considera vdlido, aunque el apoderado se
niegue a firmar el respectivo documento.

La notificacidon de medidas disciplinarias a un estudiante se comunicard por escrito.

Todas las medidas aplicadas serdn registradas en la Hoja de Vida del alumno y en documentos
elaborados para registro.

Las situaciones especiales, es decir, las que no estdn contempladas en el Manual de
Convivencia, seran evaluadas por el Equipo de Convivencia Escolar si es pertinente y
sancionadas por Inspector General y Director.

La revision del Reglamento Interno y Manual de Convivencia escolar sera dirigida por el
equipo de convivencia, quienes aplicardn los ajustes cuando corresponda y segiin normativa y
velaran por el aseguramiento de la participacién y aprobacion del Consejo Escolar, cuando
corresponda, se informara a las madres, padres y apoderados/as de las modificaciones en
reunion de apoderados por intermedio de una circular, permitiéndoles revisar en pag. Webdel
liceo www.altamirapanguipulli.cl o en comunidadescolar.cl.

Art. 129 Serd responsabilidad de la Direccién del Liceo, Docentes Directivos, Inspector General,
Equipo de Convivencia Escolar, Docentes y Asistentes de la Educacidn, aplicar este manual,
evaluar cada situacidn en particular de acuerdo a la hoja de vida del alumno y considerar el
debido proceso, descrito anteriormente. Es necesario mencionar que frente a cada falta en la que
incurra el alumno se procedera de manera objetiva a determinar la gradualidad de la falta
cometida informandosele a la brevedad.

TITULO XXI: GRADUCACION DE LAS FALTAS DE ACUERDO A SU MENOR A MAYOR GRAVEDAD

Art. 130 Se entiende por falta todo hecho, acto u omisidon que signifique una transgresién, atropello
o desconocimiento de las obligaciones, deberes y prohibiciones que establezcan las leyes, decretos
y reglamentos aplicables a los miembros de la comunidad estudiantil, sea que se trate de normas de
aplicacion general de estricto orden estudiantil y académico interno o externo.

Art. 131 Los docentes directivos, docentes y asistentes de la educacion tiene la obligacion por ley de:

a. Denunciary de poner a disposicion de las autoridades policiales a los alumnos que ingresan con
elementos peligrosos para la integridad de los miembros de la Comunidad Educativa, segunlo
dispone el Cadigo Penal.

b. Denunciar quienes incurran en actos de violencia, agresién y robos (Ley Violencia Escolar
20.536/2011).



mailto:cealtamira@gmail.com
http://www.altamirapanguipulli.cl/

LICEO BICENTENARIO DE EXCELENCIA “ALTAMIRA”
FONO FAX : 310470E-mail cealtamira@gmail.com53

c. Denunciar el trafico, microtrafico, consumo ilicito de estupefacientes y sustancias psicotrépicas
sancionado por la Ley 20.000/2006.

d. Dar aviso a Carabineros o PDI para que concurra al establecimiento y se sigan los procedimientos
judiciales correspondientes e informar telefénicamente al apoderado la situacién.

Art. 132 Toda falta o infraccion cometida por el estudiante, sera registrada en la Hoja de
Observaciones Personales del Libro de Clases, siguiendo la siguiente estructura:

Art.133 FALTAS LEVES Son aquellas acciones u omisiones realizadas por estudiantes que generan
dafio moral o econdmico de menor magnitud para los integrantes de la comunidad educativa y que
principalmente alteran el orden en la sala de clases.

Desde el punto de vista formativo, una falta leve, es entendida como una instancia para la reflexidn,
analisis y didlogo que ayude al estudiante a tomar conciencia de que las responsabilidades
personales y sociales se deben cumplir, en funcién del respeto al bien comun.

Art.134 Las siguientes faltas se consideran LEVES

1) Asistir al liceo sin los Utiles escolares.

2) Asistir al liceo con el uniforme oficial de manera parcial.

3) Vestir el uniforme de manera desordenada. (Camisa afuera del pantalén, corbata suelta, zapatos

sucios, prendas sucias, etc.)

4) Usar otras prendas que no corresponden al uniforme oficial y al uniforme oficial de educ. fisica.
5) Llegar atrasado al establecimiento.

6) Llegar atrasado a clases o cualquier actividad oficial del colegio.

7) ingresar atrasados a clases sin la autorizacién respectiva.

8) Conversar en clases sin la autorizacién del profesor.

9) NO poner atencién y/o No participar en clases.

10) No cumplir sus obligaciones de semanero.

11) No devolver los préstamos bibliotecarios en las fechas indicadas; La encargada de biblioteca
informara al Profesor Jefe para que este registre la observacién en el Registro de Observaciones del
alumno.

12) Comer, tomar bebidas y/o café durante el desarrollo de la clase, o realizar una actividad que
no corresponda a la asignatura.

13) Presentarse al establecimiento desaseado(a), con maquillaje las damas, con el pelo largo o sin
afeitarse los varones.

14) Presentarse a clases desaseado, traspirando.

15) Masticar chicle durante las clases.

16) Olvidar reiteradamente materiales, utiles, etc. en diferentes dependencias del establecimiento.
17) Desperdiciar material escolar, sacar hojas a cuadernos, agenda, textos.

18) Infringir las debidas normas de seguridad establecidas en clase, utilizar el material en
forma inde b ida o poner en funcionamiento aparatos, como por ejemplo radios,
retroproyectores, televisores o equipos de laboratorio, sin la debida autorizacion del profesor.

19) Salir de la sala sin autorizacién, durante los cambios de horas.
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20) Hacer comentarios despectivos u ofensivos respecto a las asignaturas, materias, tareas o
actividades encomendadas que impliquen falta de respeto implicita o explicita a estudiantes o
profesores.

21) Toda inasistencia no justificada.

22) Lanzar papeles o basura a través de las ventanas.

23) Incumplimiento a los deberes relacionados con la presentacién personal del estudiante.
24) No traer comunicacion o justificativo firmados por el apoderado en los casos en que es
solicitado.

25) Alterar el aseo del establecimiento lanzando papeles, basura, envoltorios y /o restos de
alimentos.

26) No respetar su turno en la fila para tomar desayuno o almorzar.

27) No traer su texto de estudio para una determinada asignatura.

28) No entregar tareas y/o trabajo oportunamente.

29) Permanecer o ingresar a la sala de clases no estando el profesor o asistente de la educacion.

30) Tardarse mas de lo normal en regresar a clases después de una salida autorizada por el profesor.
31) Cualquier otra falta que sea considerada por el Equipo Directivo revistira este nivel de
gravedad.

Art. 135 PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR LAS MEDIDAS EN FALTAS LEVES

54

FALTAS

MEDIDAS RESPONSABLE
DE
APLICACION

|Formativas Reparatorias Disciplinarias|

1.-Debido Proceso: Escuchar y evaluar. -Registro en | - Asistentes

12 Falta  [2.-Proceso reflexivo o de Mediacién: En donde el asistente y /o profesor |hoja de vida | - profesores

con el/las estudiantes analizan la situacion, tomando acuerdos y - Profesor jefe
haciendo compromisos. - Docente

3.- Registro de la falta -Directivos

22 Falta  [1.-Debido Proceso: Escuchar y evaluar. Registro en | Funcionario

2.-DERIVACION A ORIENTACION hoja de | registra
3.-Proceso reflexivo o de Mediacién: Se analiza la situacidn, toman | vida observacion
acuerdos y hacen compromisos.
4.-Medida Formativa o Reparatorias Art 126 letrag y /o h. Registro en
5.-Notificacién escrita al apoderado informando conducta de su hijo con | Orientacion | - Orientadora
firma de toma de conocimiento.

6.-Derivacion a dupla sicosocial si corresponde

1.-Debido Proceso: Escuchar y evaluar. Registro Inspector

32 Falta [2.-DERIVACION A INSPECTORIA GENERAL en hoja General

3.-Proceso reflexivo o de Mediacion: Se analiza la situacion, tomando | de vida
acuerdos y haciendo compromisos. Dupla
4.-Medida Formativa o Reparatorias. (si procede). Art 126 letragy/o h Registr Psicosocial
5.-Citacion de Apoderado Inspectoria General. oenel
6.-Derivacion a Dupla Psicosocial si corresponde. area
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Art.136 FALTAS GRAVES: Son aquellas acciones u omisiones realizadas por estudiantes, que generan
dafio moral, fisico o econédmico de mayor ma g n it u d para los integrantes de la comunidad
educativa y que principalmente comprometen al estudiante, a sus familias, al liceo y el proceso
educativo.

Art. 137 Desde el punto de vista formativo, una falta grave es vista como una instancia para que
el estudiante asuma una responsabilidad de reparacion y de crecimiento personal y social, frente a
la comunidad y a si mismo. Ante una falta grave, es indispensable contar con el compromiso y la
colaboracién del Apoderado Titular (Padre, Madre o Adulto Responsable), para que el estudiante
cumpla con las medidas establecidas, pudiendo llegar de acuerdo al protocolo a sanciones
disciplinarias.

Art. 138 Las siguientes faltas se consideran GRAVES siempre que no haya reincidencia (mds de dos
veces), en dicho caso se consideraran faltas Gravisimas.

1) En la sala de clases lanzar papeles y objetos; proferir gritos o cualquier falta que impide una
clase ordenada y favorable para el aprendizaje.

2) Tanto las damas como los varones no pueden usar maquillaje, cabello tefiido, esmalte de uiias,
joyas, collares, expansiones, piercing y/o pulseras. Dichos implementos no corresponden al

uniforme del establecimiento. Por otro lado, los varones deben usar cabello corto acorde a lo
exigido a la presentacion personal, es decir, no usar el cabello largo, ni peinados extravagantes
y/o cejas depiladas (o cortadas).

3) Presentarse al establecimiento sin el uniforme oficial del establecimiento o parte de el sin
autorizacion correspondiente de Inspectoria General.

Presentarse al establecimiento vistiendo el buzo de Educacién Fisica en dias u horarios en que
no le corresponde esta asignatura.

Negarse a mantener su presentacion personal de acuerdo con lo que estipula el Manual de
Convivencia Escolar.

Se prohibe a todos los alumnos y alumnas el portar cadenas, cuchillos, cartoneros, encendedores,
elementos contundentes y punzantes y el porte, tenencia o uso de cualquier elemento
peligroso que sea o pueda ser, considerado arma que pueda atentar contra la seguridad de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

7)Usar durante la jornada de clases: Celulares, Mp3-4, PSP, Iphone, tablets, computadores u otros
elementos tecnolégicos ajenos a la asignatura en desarrollo y que no hayan sido solicitados por

el profesor.

8)Faltar intencionadamente a clases, sin conocimiento del apoderado.
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56
9) Los teléfonos celulares no podran activarse en periodo de clases, debiendo estar siempre
apagados.

10) Los alumnos deberan cuidar las dependencias del colegio, especialmente bafos, camarines,
mobiliarios y/o paredes, es decir, no rayar ni destruir las dependencias del establecimiento, ya
que aquello podria significar reparar y/o pagar el dafio, y en caso de actitud maliciosa puede
merecerla no renovacion de matricula para el afio siguiente.

11) Daiar o destruir los materiales escolares de los compafieros de su curso o de otros, ya sea: Gtiles,
cuadernos, mochila ropa escolar u otras pertenencias.

12) Salir de la sala durante el desarrollo de las clases sin autorizacidn del profesor o autoridad del
colegio.

13) Abandonar el establecimiento durante una actividad de fiesta, actividades de aniversario, dia
del alumno, desfiles o presentaciones oficiales sin la autorizacion respectiva.

14) No entregar tareas, trabajos, informes, etc. en las fechas estipuladas.

15) Afectar el desempefiio de otros estudiantes por actos de irresponsabilidad como no presentarse
a unadisertacion grupal, presentacién grupal, no traer materiales, etc., sin la debida justificacién.

16) A los alumnos les estd estrictamente prohibido fumar dentro delliceoy fuera del
colegio vistiendo uniforme.

17) Se prohibe toda manifestacion amorosa en los alumnos y alumnas que implique pololeo
como se titule en la época).

18) Se considera manifestaciones amorosas como, besarse en la boca, posturas intimas, en espacios
del Colegio, propias de una relacidon de pareja, y en general actos que no se condicen a un
ambiente escolar formal.

19) Presentarse con aros, aretes, piercing, expansiones, los dias en que se autorice el uso de ropa
de color.

20) Daiar, maltratar, destruir las pertenencias de otros.

21) Provocar ruidos, gritos y/o desordenes en los pasillos alterando el normal desarrollo de las
clases.

22) Nojustificar inasistencias.

23) Intentar copiar en prueba, exdmenes, trabajos de investigacion, etc.

24) Intentar y/o ayudar de cualquier forma en pruebas escritas u orales.
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25) Prestar los materiales académicos a otros estudiantes para que obtengan una evaluacion mejor,
tales como: trabajos de investigacion, maquetas, mapas, entre otros.

26) Adulterar trabajos de alumnos de la misma clase o de un curso superior o anterior, con la
finalidad de obtener provecho en el proceso evaluativo del mismo.

27) Negarse a realizar las actividades escolares dentro de la sala de clases o fuera de ella (Ed.
Fisica u otra) ordenadas por docentes y/o cualquier autoridad del establecimiento.

28) Negarse de manera individual y/o de manera grupal a realizar pruebas en la fecha indicada, salir
al pizarrén o a ser interrogados por el profesor. En general, por todo acto o comportamiento que
impida el normal desarrollo de la clase y de cualquier proceso evaluativo (entregar la prueba en
blanco, romper la prueba, ocultarse, etc.)

29) Cualquier accién fraudulenta comprobada (copiar, soplar, etc.) de uno o varios estudiantes,
cometida durante la administracién de una prueba o durante la realizacion de trabajos escolares,
en beneficio suyo o de otros estudiantes. Esto, implicara la anulacién de la prueba o trabajo
escolarpara todos los alumnos involucrados en la accién.

30) No asistir a actividades programadas y convocadas por el establecimiento educacional, tales
como: desfiles, visitas o salidas pedagdgicas, sin la debida justificacién del apoderado o

certificado médico.

31) Causar desorden en desfiles y presentaciones oficiales.

32) Presentarse a desfiles y/o presentaciones oficiales sin uniforme oficial y/o sin la presentacion
personal acorde o con evidentes signos/sintomas de haber consumido alcohol.

33) Fumar cigarrillos al interior del establecimiento, en actos o presentaciones oficiales dentro o
fuera del establecimiento.

34) Organizar y/o participar de cualquier actividad que impida el normal desarrollo de las
actividades académicas o extra curriculares del establecimiento.

35) No asistir a rendir ensayos PSU sin la debida justificacién del apoderado y/o certificado médico.

36) Mostrar una actitud displicente frente a una prueba o ensayo PSU.

37) Ocultarse intencionalmente al interior del Colegio y no ingresar al aula.

38) Resistirse en cualquier forma, a cumplir las drdenes o disposiciones emanadas por las
autoridades del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira, tales como la Direccidn, Inspector
General, Jefe de UTP Docentes y Asistentes a la Educacion.

39) Realizar actividades que pongan en peligro la integridad fisica de algun integrante de la
Comunidad Educativa Ej: Malteos, puntapiés, pufietes, estrellones, enfrentamiento cuerpo a

cuerpo, hacer explosionar bombas de humo u otras, echar sustancias o mezclas en el cabello,
cara oropa de otros estudiantes.
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40) Utilizar el nombre o simbolo de la institucidn sin la autorizacion de la autoridad competente,
en hechos que lesionen la buena imagen del Colegio o para su provecho personal.

41) Las manifestaciones de palabra o de hecho en actos que perturben el orden interno del Liceo
y toda expresién o comportamiento desmesurado, dirigida en contra de autoridades nacionales,
y las propias del establecimiento, o de los actos académicos y extra curriculares, sea o no con

ocasién del desempeiio de sus funciones.

42) Provocar desordenes y/o poner en peligro su propia integridad o la de otros mientras sube, baja
y se traslada en los buses de acercamiento de la Corporacién Municipal.

43) Faltar el respeto a alumnos, apoderados, docentes, directivos docentes, funcionarios,
administrativos, auxiliares, choferes, ya sea de manera verbal, alzando la voz, decir
improperios, dar portazos, haciendo gestos groseros o amenazantes.

44) Faltar el respeto a los simbolos patrios o religiosos.

45) Realizar actividades politico partidista dentro del establecimiento.

46) Ingresar sin autorizacion a la sala de computacién, biblioteca, gimnasio y laboratorio de Idiomas
estando ausente el docente a cargo.

47) Ensuciar, rayar o destruir el mobiliario, murallas, suelos, bafos o pegar carteles con
consignas de cualquier indole o expresiones ofensivas a la institucidn o a las buenas costumbres.

48) Editar o promover la circulacién de publicidad no autorizada.

49) Dafiar, maltratar, adulterar, generar cambios y/o usar inadecuadamente todos los recursos
computacionales audiovisuales, TV, retroproyectores, Data Show, camara de video, pizarras
interactivas o cualquier objeto equivalente.

50) Hacer un uso indebido de timbres y simbolos oficiales de la Institucién.
51) Favorecer el ingreso de personas extrafas a la comunidad educativa al establecimiento.
52) La no presentacion de justificativos después de dos dias habiles.

53) Tomar fotografias, grabar imagenes o audio al interior del establecimiento sin la debida
autorizacion de un docente directivo.

54) Expresarse con garabatos, malas palabras o gestos.

55) Participar u organizar bromas durante el afio escolar que atenten contra la seguridad, respetoy
dignidad de los compafieros u otros miembros de la unidad educativa.
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56) Romper y destruir documentos oficiales del establecimiento que contienen informacion
relevante para las madres, padres y/o apoderados.

57) Vender articulos en general, al interior del establecimiento, como alimentos, golosinas, joyas y
otros.

58) Incitar a otros a no ingresar a clases, abandonar el colegio, no rendir una prueba o cualquier
instancia evaluativa.

59) Justificar ausencias o faltas con personas no reconocidas como el apoderado(a), o tutor(a)

60) Abandonar el Establecimiento, sin dar aviso a las autoridades respectivas.

61)Se prohibe el uso de patinetas o skate, Scooter, bicicletas, patines o cualquier implemento de
desplazamiento dentro del Liceo (pasillos, salas, biblioteca, bafio, etc.), por exponerse a una
situacion de riesgo fisico o colocar en peligro la integridad de algin miembro de la Comunidad

Educativa.

62) Cualquier otra falta que sea considerada por el Equipo Directivo del colegio y revistan este nivel
de gravedad.

PROCEDIMIENTO PARA FALTAS GRAVES

MEDIDAS RESPONSABLE
FALTAS EVIDENCIAS DE APLICACION
Formativas Reparatorias Disciplinarias

1) DERIVACION A INSPECTORIA GENERAL. -Registro en hoja | Funcionarios
12 Falta | 2) Debido Proceso: Escuchar y evaluar, de vida comunican a
Entrevistas individuales
3) Proceso reflexivo o de Mediacién: En donde Inspectoria
el Inspector y los estudiantes analizan la General
situacién, toman acuerdosy hacen Registro en drea
compromisos. responsable
4) Medida Formativa, Reparatorias Si requiere
(Si procede). Art 126 del Manual de apoya
Convivencia letra g y/o h; y/o Convivencia
disciplinaria, (Art 127 letra f) hasta
tres dias
5) Informar al apoderado la conducta de su
hijo/a con firma Toma de conocimiento.
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22 Falta

1) DERIVA A INSPECTOR GENERAL

2) Debido Proceso: Escuchar y evaluar.
Entrevistas individuales

3) Proceso reflexivo o de Mediacién: En donde

el Inspector General conel/los estudiantes la

situacion, toman acuerdos vy hacen

compromisos. Medida Formativa o

Reparatorias si procede). Art 126 del Manual de

Convivencia letra g y/o h.

4) Entrevista con apoderado para informar y

tomar acuerdos.

5) Medida Disciplinaria: Suspensién de clases
por un maximo de 3 dias. (Art 127 letraf)

-Registro en hoja de
vida

-Registro en
area responsable

Asistentes
-Profesores
-Profesor jefe
- Docente
Directivo
registran
observacion y
derivan a:

-Inspector
General

-Director

Apoya
Convivencia si
requiere

32 Falta

1) DERIVA A INSPECTORIA GENERAL

2) Debido Proceso: Escuchar y evaluar.
Entrevistas individuales

3) Proceso reflexivo o de Mediacién: En donde

se analiza con el/los estudiantes la situacion,

toman acuerdos y hacen compromisos.

Medida Formativa o Reparatorias. (si procede).

(Art 126 letra g y/o h)

4) Citacion de Apoderado

5) Entrevista con apoderado

6) Medida Disciplinaria: Aplica Inspector
General, Suspension de clases
por un maximo de 5 dias. (art 127 letra f)

-Registro
hoja de vida

en

-Registro escrito
en Area

Funcionarios
derivan a
Inspector General

Apoya
Convivencia
Escolar si
requiere

-Director
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Art.140 FALTAS GRAVISIMAS: Son aquellas acciones u omisiones cometidas por estudiantes que
afectan a la integridad fisica y psiquica de los miembros de la comunidad educativa o atentan por
gué no contribuyen a generar una sana convivencia.

Art. 141 Se consideraran especialmente infracciones GRAVISIMAS las siguientes:

1) La reiteracién de conductas calificadas como graves (4 o mas).

2) La comisién — de palabra o de hecho —de actos de violencia o intimidacién o deshonra en contra
de alumnos, docentes directivos, docentes, funcionarios administrativos y auxiliares.

3) La participacion de hecho o intelectual en actos violentos en contra de otros dentro o fuera del
Establecimiento.

4) Ocasionar danos graves o destruccion de los bienes del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira.

5) Ocasionar danos o destruccién a los bienes de docentes directivos, docentes y asistentes de la
educacion.

6) La adulteracién de notas, autorizaciones de ingreso a clases (Pases), firmas de padres o de las
autoridades del establecimiento y/o documentos oficiales: el Libro de Clases sdlo puede ser
manipulado por docentes y los asistentes de la educacidn por ser un Instrumento Legal.

Su uso indebido por parte del alumnado serd causal de inmediata separacién del curso y sanciones
legales que correspondan.

7) La adulteracién, presentacion o uso de documentos falsificados que se acompaiian en
solicitudes de becas o tramites ante el MINEDUC.

8) Elingresar a los recintos del colegio, revistas, imagenes u material audiovisual de caracter inmoral,
pornografico y atentatorio a las buenas costumbres.

9) Sustraer, hurtar, robar u ocultar material del establecimiento, de sus pares, profesores o de
cualquier funcionario o miembro de la comunidad educativa.

10) Ingresar a los recintos de la institucion bajo los efectos del alcohol o de sustancias psicotrépicas.

11) Hacer uso de la Red Internet para: ofender, amenazar, injuriar, calumniar o desprestigiar a
cualquier integrante de la Comunidad Escolar, provocando dafio psicoldgico al, o los afectados. Esta
falta se sancionard con la cancelacion de matricula para el afio siguiente (Ley de la Violencia Escolar
20.536).

12) El adquirir, fomentar, consumir, suministrar, traficar o almacenar dentro de los recintos o
dependencias del colegio drogas o estupefacientes y / o bebidas alcohdlicas. (Ley de Drogas
20.000/2005).

13) Realizar Bullying a sus pares, Ciberbullyng o maltrato escolar en todas sus manifestaciones
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14) Realiza actos que atentan contra una sexualidad sana (acoso sexual en los diferentes grados,
intento de violacion, ultrajes, insinuaciones deshonestas, presion psicoldgica, intimidacion, entre
otros). (Ley de Delitos Sexuales 19.617-Coédigo Penal).

15) Juegos sexuales consentidos entre estudiantes. (Ley de Delitos Sexuales 19.617-Cédigo Penal).

16) La realizacidon de actos o conductas sexuales explicitas como masturbacién, exhibicionismo y/o
acto que atente contra la moral.

17) Realizar o promover acciones u omisiones que entorpezcan las actividades académicas
planificadas para alcanzar los objetivos de la misién del colegio, como, por ejemplo: impedir que
la comunidad educativa ingrese o salga del colegio y/o cualquier otra accion u omisién que
entorpezca el normal funcionamiento del colegio.

18) Promover, fomentar o participar en cualquier forma acciones o conductas violatorias delorden
publico o juridico (Ley Penal Juvenil N° 20.084).

19) Organizar y/o promover la indisciplina dentro del aula, que genere dafio fisico o psicoldgico a
los docentes y/ o a los alumnos.

23) Agredir fisicamente con o sin objetos o instrumentos de cualquier naturaleza a cualquier
miembro de la unidad educativa.

24) Introducir armas de fuego o blancas (cortantes, punzantes o contundentes), explosivos,
sustancias venenosas o lacrimégenas, incendiarias, gases asfixiantes, municiones o cualquieraparato o
elemento para ocasionar dafio a las personas o infraestructura del Establecimiento.

24) Amenazar de palabra, con escritos, con gestos o instrumento de cualquier clase a algiin miembro
de la Comunidad Escolar.

25) Ingresar al recinto del establecimiento, patios o dependencias en horarios no habilitados
saltando cercos o forzando puertas.

26) Insultar, burlarse u ofender dentro y fuera del establecimiento con gestos groseros o vulgares,
insolencias u otros, al personal directivo, docente, paradocente, administrativo, otro alumno o
cualquier persona que por alguna razén se encuentre dentro del Colegio.

27) Provocar dafio intencional a objetos personales de cualquier miembro de la comunidad escolar
como por ejemplo bolsos, textos, computadores, prendas de vestir, vehiculos, etc.

28) Emitir y/ o difundir juicios infundados o que falten a la verdad respecto de las normativas del
Liceo.

29) Calumniar a personas o estamentos del Colegio.
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30) Participar en actos propios de la politica contingente o partidario con objeto de interrumpirel
funcionamiento normal del Establecimiento (paros, movilizaciones, etc.) dentro de los recintos
del colegio o donde se realicen actividades curriculares.

31) Se considerara Falta Gravisima el negarse a cumplir con lo estipulado en este Manual como a
si mismo el negarse a acatar una medida reparatorias, formativa o disciplinaria. Ante lo cual se
aplicara el protocolo para este tipo de falta.

Cualquier situacion o falta no contemplada en el Manual de Convivencia y Reglamento Interno
sera resuelta por el Equipo Directivo.

Art. 142

PROCEDIMIENTOS PARA FALTAS GRAVISIMAS

FALTAS

PROCEDIMIENTOS

EVIDENCIAS

RESPONSABLE
DE APLICACION

12 Etapa

Informe de falta a INSPECTOR GENERAL, puede
solicitar apoyo a las areas correspondientes.

En el caso de Vulneracion de Derechos Fisico,
Psicoldgico, negligencia y abandono emocional
procede Area de Convivencia Escolar. Protocolo N2
5

-Registro en
Inspectoria General

-Registro en
Convivencia Escolar

El funcionario
informa a
Inspector General

Encargada de
Convivencia
Escolar

22 Etapa

Evaluacion de la falta:
1.-Denuncia si procede (continuidad del proceso por
las vias judiciales quecorresponden).

2.-Recopilacion de antecedentes : Se entrevista a los
involucrados de manera individual y respetando la

confidencialidad.

Copia denuncia (si
procede.)

Registrar en
documento el
procedimiento

-Equipo Conv.

-Inspector General

32 Etapa

- Citacion de Apoderado Urgente (Teléfono)para
informar en detalle la situacion. Entrevista

- Separar al alumno del curso.(si procede)

-Registro en
areas
correspondiente

-Inspector
General

-Director

42 Etapa

- Investigacién de los hechos en un plazo de 5
dias habiles.
- Debido Presumir
escuchar.

Proceso: inocencia,

-Registro en
documentos de areas
correspondientes

Inspector General

Apoya
Equipo Conv. si se
requiere
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- Remision de resultados de la Investigacion al Inspector
General, Director, Area Convivencia.

Registro
documento

Convivencia
Escolar

-Inspector
General

-Direccion

- Determinacidn de la sancién

Apoyo sicosocial si corresponde, o derivar con gsexternos
de acuerdo a los resultados. Medidas formativa o
reparatorias si procedea art 126 letragy/o h

Disciplinarias:

- Cambio de Curso.

- Suspension de Clases por un maximo de 5dias. (art 217
letra f)

-No asistir a ceremonia de Graduacion en caso de
alumnos/as de 4° Medio. (art.127 letra h)
- Condicionalidad de matricula
evaluacion semestral (Art. 127 letra g)

- No renovacidon de matricula para el afio escolar
siguiente. (art 127 letra )

- Suspension indefinida solo rinde pruebas (art127 letra g)
- Expulsién del establecimiento si procede.

(art 127 letra k)

sujeta a

- Acta escrita

Registro en libro
de Inspectoria
General

Registro
Convivencia
Escolar

Inspector General
se apoya en
Equipo de
Convivencia
Escolar

Aplica

-Inspector
General

-Director

- Citacion de apoderado para informar medida y/o
determinacidn de sanciéon y los procedimientos a seguir.

Registro en darea

Inspector
General

-Director

82 Etapa

- Apelacién por escrito del Apoderado Titular, en conjunto
con el estudiante (plazo 1 dia habiles) después de la
notificacion de la sancién en caso de medida formativa,
reparatorias y suspension de clases.

-Documento
escrito de
Apelacién
Apoderado

Inspector General
y/o Equipo de
Convivencia
Escolar
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art 127 letra K)

- Apelacion en caso de Cancelacidon de matricula o
expulsion del establecimiento elapoderado tiene un
plazo de 15 dias habiles para apelar a la medida. (

-Documento
dirigido al
Director quien
informara al
Consejo de
Profesores.

-Director

- Reevaluacion de sancidn si procede.

-Informar al apoderado decisidn final

Acta de reunion del
Consejo de
Profesores,
resolucion de
apelacion.
-Informar al
apoderado
documento

escrito

-Consejo
Profesores

Director

10. Etapa

matricula o expulsién.

-Informacidn a la superintendencia (plazo de 5
dias habiles si la resolucidn es cancelacion de

Director

TITULO XXII: DE LA GRADUACION DE MEDIDAS

Art. 143 A los alumnos que infrinjan las normas establecidas en el presente reglamento se les
aplicaran las Medidas formativas, reparatorias y disciplinarias que correspondan.

Art. 144 a) De igual manera se tendran en cuenta las Atenuantes y Agravantes que concurren a la
situacion:

ATENUANTES

AGRAVANTES

a) El reconocimiento espontaneo de la
conducta reprochable, asi como la peticion de
excusas y la reparacién espontdnea del dafio
producido ya sea fisico o moral.

b) La ausencia de intencionalidad cuando se
comprueba que la accién tiene un caracter de
accidente, vale decir un suceso o consecuencia
imprevista.

c) El caracter ocasional de la conducta, vale
decir, una conducta anterior intachable.

d) Otras circunstancias de caracter personal
gue puedan incidir en su conducta.

Circunstancias que agravan la responsabilidad:
a) La premeditacién. b) La reiteracion.

c) La incitacion o estimulo a la actuacion
individual o colectiva que dafe los derechos de
los demds miembros de la comunidad
educativa. d) La publicidad o jactancia de
conductas perturbadoras de la convivencia a
través de medios verbales, graficos, escritos,
gestuales, electronicos, tecnolégicos o
virtuales. e) La conmocién provocada en la
comunidad escolar con especial atencidon a
aquellos actos que presenten caracteristicas de
acoso o intimidacion a otro alumno. f) La
gravedad de los perjuicios causados al Colegio
o a cualquiera de los integrantes de la
comunidad educativa.
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b) Velar por el debido proceso De acuerdo a la edad, el rol y la jerarquia de los involucrados, varia
el nivel de responsabilidad que cada persona tiene sobre sus acciones. Ademas, para evaluar una
situacidn, sera necesario conocer el contexto, las circunstancias, la motivacién y los intereses que
rodean la aparicion de la falta, a fin de evitar actuar con rigidez y arbitrariedad. El debido proceso
significa: Que sean escuchados, que se presuma inocencia y que se reconozca su derecho a
apelacion.

ANEXOS PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES O PROBLEMAS
DE SALUD IMPREVISTOS

El siguiente documento tiene por objetivo orientar las acciones que se deben efectuar en caso de estar en
presencia de algun Accidente Escolar o un Problema de Salud Imprevisto que afecte a los y las estudiantes
del establecimiento.

Para que el accidente sea cubierto por el Seguro Escolar, la atencién primaria debera realizarse en un
Centro Asistencial perteneciente al Servicio Nacional de Salud. Cualquier atencién en otro
establecimiento implica la pérdida de inmediato de la cobertura del Seguro Escolar.

También se encuentran insertos dentro de este seguro, los accidentes que puedan sufrir los y las
estudiantes en el trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales y viceversa.

¢QUE CUBRE EL SEGURO ESCOLAR?

La cobertura del seguro incluye:

Atencidon médica, quirdrgica y dental.

Medicamentos y productos farmacéuticos.

Protesis y aparatos ortopédicos.

Hospitalizacion, si fuere necesario a juicio del Médico tratante.

Rehabilitacién fisica

Gastos de traslado y cualquier otro que sea necesario, hasta la total recuperacién.
Las prestaciones deben ser otorgadas en un Centro Asistencial Publico. Si el estudiante decide que lo
trasladen a una institucion privada, pierde la cobertura del seguro escolar, debiendo cancelar la prestacién
recibida.

E IMPORTANTE: El establecimiento no puede administrar medicamentos a los estudiantes en caso de
i enfermedad o accidente.

CATEGORIZACION DE LOS ACCIDENTES
Se determinara actuacion segun la siguiente clasificacion de accidentes escolares:

ACCIDENTES DE CARACTER LEVE: son aquellos que solo requieren de la atencién primaria y que de acuerdo
con primera evaluacién que realiza la Técnico Paramédico, no demandan una derivacién a un Centro
Asistencial, pero de igual modo queda sujeto a la observacidn por evolucién de los signos y sintomas. Es el
caso de heridas superficiales o golpes suaves, nauseas, fiebre, procesos gripales y catarrales, otitis, dolor
abdominal, pequenos accidentes como rasgufios, rozaduras.
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PROCEDIMIENTO:

El o la estudiante serd atendido en Enfermeria directamente por la(el) TENS (Técnico en enfermeria de
nivel superior), de no encontrase presente, serd el inspector(a) a cargo de cada Pabelléon quien deba
auxiliarlo(a). Si alguno no estuviera disponible, el Inspector General deberd asignar a otro funcionario.

El inspector de pabellén deberd acompafiar al o la estudiante y/o realizar permanente monitoreo de su
condicién. Se informara siempre al Inspector General y/o Director la situacidon y en forma simultanea, se
tomarda contacto con el/la apoderado/a comunicando el malestar que presenta su hijo o hija y se le
entregaran los antecedentes respectivos para que pueda retirarlo(a) del establecimiento.

En el caso de cefaleas, dolores menstruales y pequeiios malestares, sélo se aplicaran medidas paliativas
(infusiones herbales, compresas de frio o calor, reposo). Se realizard monitoreo del estudiante, y si no hay
mejoria, se contactara a el apoderado/a para que asista a retirarlo/a.

ACCIDENTES O PROBLEMAS DE SALUD GRAVES: Son aquellos que requieren asistencia médica inmediata
debido a heridas profundas, caidas, golpes en la cabeza u otra parte del cuerpo; heridas sangrantes por
cortes, quebraduras de extremidades, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por
comida u objetos, etc.

PROCEDIMIENTO:

El/la Encargado/a de Enfermeria o en su defecto, la persona que haya observado el accidente debe notificar
inmediatamente a Inspectoria General, quien deberd informar a la Direccidn del establecimiento.

La responsable de llevar el procedimiento sobre accidente escolar sera la Técnico Paramédico, si no se
encontrara en el establecimiento seran los Inspectores a cargo de cada Pabellén. Si alguno no se estuviera
disponible el Inspector General deberd asignar a un nuevo funcionario.

La TENS deberd asistir al/el estudiante accidentado en el lugar del accidente, o bien, ser trasladado en silla
de ruedas o camilla a la enfermeria del establecimiento para ser atendido/a con los primeros auxilios. En
caso de ausencia de la TENS sera el inspector de pasillo o funcionario mds préximo quien deba auxiliar al
alumno o alumna accidentado.

En caso de una contusion severa, los primeros auxilios seran brindados por la encargada de enfermeria, o
en ausencia de esta, por el/la inspector/a o docente que esté mas proximo/a al lugar del accidente, sin
mover al estudiante para evitar lesiones mayores.

Inmediatamente la Encargada de Enfermeria TENS tomara contacto con el/la apoderada para informar de
la situacidén; si la circunstancia o la gravedad de la situacién le impidiese realizar el contacto, sera el
Inspector General y/o Equipo Directivo quien lo haga.

La TENS y/o Secretaria del establecimiento debera completar la Declaracién de Accidente Escolar (Seguro
Escolar), la que debe ser firmada y timbrada por el Director/a u otro directivo, dentro de las 24 horas.
Habra documentos impresos en caso de corte de energia o internet.

Dicho documento corresponde a la denuncia del Accidente Escolar y debe ser presentado por el/la
apoderado/a en el Hospital de Panguipulli. Siempre debera quedar una copia en poder del apoderado/a y
otra en el establecimiento.
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En aquellos accidentes que requieran de asistencia médica inmediata, como heridas sangrantes por cortes
profundos, fracturas, esguinces, pérdida del conocimiento por golpe en la cabeza u otro motivo,
inmovilidad por golpes en la espalda, quemaduras, u otros que enfermeria determine, se requerird la
ambulancia al Servicio de Salud. De no ser posible su concurrencia, se llevara al estudiante desde el Liceo
al Hospital, en servicio de taxi, cuyos numeros telefénicos estardn publicados vy visibles en las diferentes
dependencias del establecimiento. Acompafiara al estudiante la TENS, si no se encontrase presente, lo hard
el inspector de pasillo o quien designe el Inspector General o Director.

POSTERIOR AL TRASLADO DEL ESTUDIANTE AL CENTRO ASISTENCIAL

1. El apoderado/a acudira al Hospital para recibir el seguro escolar y toda la informacién de parte de la
persona que acompaio al menor continuando el procedimiento de atencion.

2. Cuando el apoderado se encuentre distante de Panguipulli y no pueda concurrir al hospital,
acompafiara al estudiante el funcionario designado mientras dure la atencién. Una vez que el apoderado
o quien seflale como responsable concurra, ya sea al hospital o al liceo una vez atendido el o la menor, se
le entregara toda la informacién respectiva junto al seguro escolar.

3. Si se trata de un Accidente Escolar de Trayecto u ocurrido en una actividad pedagdgica fuera del
establecimiento, inmediatamente de conocida la ocurrencia de este, el docente o funcionario que
acompania dard aviso al Liceo a direccidn o Inspectoria General quién debe entregar al/la apoderado/a la
Declaracion Individual de Accidente Escolar para la atencién médica del/la estudiante.

CONSIDERACIONES GENERALES

- Es de exclusiva responsabilidad del Apoderado y el/la Estudiante informar la actualizacion de sus nimeros
telefénicos, asimismo los datos de sistema de salud en el Establecimientofya sea el Registro Escolar, Libro
de Clases Digital y Ficha de Registro Escolar). Del mismo modo, el Profesor Jefe de cada curso debera
mantener la lista actualizada de datos de contacto de sus dnrsy alumnas.

- Las madres, padres y/o apoderados deberan informar al (Ia) profesor(a) Jefe si su hijo(a) padece de alguna
enfermedad que pueda provocar una crisis repentina y los cuidadosminimos a aplicar en esa circunstancia,
para ser comunicado a todos los funcionarios de la comunidad educativa.

- Inspectoria General y profesor jefe hara seguimiento y solicitara al apoderado responsable informacién
sobre el estado de salud del (la) alumno(a) dejando constancia de ello en su Bitdcora. De igual modo,
informara a la Unidad Técnica para coordinar con el equipo docente acciones que permitan establecer
medidas pedagdgicas o apoyo psicosocial si la condicion del estudiante lo requiere.

- Inspectoria General llevara un registro de todos los estudiantes que se encuentran en Residencia Escolar
Junaeb, el que contard con los nombres de los encargados, domicilio y contacto telefdnico, para activar
procedimientos.

- Los funcionarios del establecimiento recibiran de manera permanente capacitacién o charlas en tematicas
atingentes a seguridad, primeros auxilios y RCP.
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N° 2. REGULACION REFERIDA A LA GESTION PEDAGOGICA Y PROTECCION A LA MATERNIDAD Y
PATERNIDAD

Art 146. Todas las indicaciones contenidas en este documento se fundamentan en el deber que
tienen los centros escolares de asegurar el derecho a la educacidn, brindando las facilidades que
corresponda para la permanencia del joven en el sistema escolar, evitando asi la desercién de las
alumnas embarazadas y/o madres y los padres adolescentes. Estas observaciones se fundamentan
en el respeto y la valoracién de la vida y en los derechos de todas las personas.

Un establecimiento educacional protector de trayectorias educacionales debe cumplir con las
caracteristicas, sustentadas en: Ley N° 20.370 General de Educacion de 2009 (Articulo N° 11°,
15°,16°46°); Decreto Supremo de Educacidon N° 79 de 2004; Ley N° 20.418 de 2010 de Salud;
Convencion Internacional sobre los Derechos del Nifio (menores de 18 afios) de 1989.
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I.- OBLIGACIONES DEL APODERADO:

- Informar a Orientacidn sobre situacion de embarazo, maternidad o paternidad, La orientadora le
dara a conocer los derechos y obligaciones tanto del o la estudiante como de la familia y del
establecimiento educacional.

- El apoderado/a deberd mantener informada permanentemente a la Orientadora en relacion a
controles, exdmenes médicos, y otras instancias que demanden atencidon de salud, cuidado del
embarazo y del hijo o hija nacido, que implique la ausencia parcial o total del o la estudiante durante
la jornada de clase.

-Notificar al Establecimiento Educacional de situaciones como cambio de domicilio o si el hijo o hija
en condicion de embarazo, maternidad o paternidad quedara bajo la tutela o responsabilidad de
otra persona.

I.1.- DEBERES DE LA ESTUDIANTE EN CONDICION DE EMBARAZO O MATERNIDAD

A. La alumna tiene la obligaciéon de informar por medio de su apoderado su condicion de
embarazo, presentando certificado médico en el establecimiento.
Las alumnas embarazadas estardn sometidas a las mismas exigencias que el resto de los
alumnos, sin perjuicio de otorgar facilidades para cumplir con estas.
Presentar los certificados de controles médicos de su embarazo.
Informar las fechas de: Controles, parto, control de nifio sano, para programar las
actividades académicas y de evaluacién.
Ser la primera responsable de velar por su salud y la del hijo que estd por nacer y su
posterior cuidado.

11.-DEBERES DEL ESTABLECIMIENTO

-Establecer, entre los derechos de la estudiante embarazada o progenitor adolescente, el permiso
para concurrir a las actividades que demanden el control prenatal y el cuidado del embarazo, todas
ellas documentadas con el carné de salud o certificado emitido por el médico tratante o matrona.

- En el caso de la alumna, velar por el derecho a asistir al bafio cuantas veces lo requiera, sin tener
gue reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una infeccién urinaria (primera causa de
sintoma de aborto).

- Facilitar durante los recreos que las alumnas embarazadas puedan utilizar las dependencias de la
biblioteca u otros espacios del establecimiento, para evitar estrés o posibles accidentes.

-Brindar el derecho a la madre adolescente a decidir el horario de alimentacién del hijo/a, que
debiera ser como maximo una hora, sin considerar los tiempos de traslado, evitando con esto que
se perjudique su evaluacion diaria. Este horario debe ser comunicado formalmente al Director/a del
establecimiento educacional durante la primera semana de ingreso de la alumna.
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-El Uniforme Escolar puede adaptarlo a la condicién de embarazo.

-Tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles, asi como en cualquier ceremonia en la
gue participen los demds alumnos y alumnas; ademads puedes participar en todas las actividades
extra programaticas.

-En caso de sufrir un accidente al interior del establecimiento o en el trayecto desde y hacia el
domicilio, el o la estudiante esta cubierta por el seguro escolar.

-Para las labores de amamantamiento, en caso de no existir sala cuna en el propio establecimiento
educacional, se permitira la salida de la madre en el horario predeterminado para acudir a su hogar
o sala cuna.

Il.- REGULACIONES TECNICOS PEDAGOGICAS

Con respecto a las alumnas embarazadas y alumnas madres se procedera de acuerdo al Reglamento
de las alumnas embarazadas y madres (inciso tercero del articulo 22 de la ley N2 18.962 y al
Reglamento de Evaluacién y Promocidn Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira:

a) Ladireccion del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira otorgara las facilidades académicas
necesarias para que las alumnas en situacién de embarazo o maternidad asistan

regularmente durante todo el periodo de embarazo al Establecimiento de Salud
correspondiente para el control prenatal periddico, como, asimismo, a los controles médicos
de post parto y a los que con posterioridad requiera el lactante.

Las alumnas en estado de embarazo deberan asistir a las clases de Educacion Fisica en
forma regular, siguiendo las orientaciones del médico tratante, sin perjuicio de ser evaluadas
en forma diferenciada o ser eximidas en los casos en que por razones de salud asi procediera.

Las alumnas que hayan sido madres estaran eximidas del Subsector de Educacion Fisica hasta
el término del puerperio, sin perjuicio de ser evaluadas en forma diferenciada o ser eximidas
en los casos en que por razones de salud debidamente acreditados asi procediera.

Las alumnas en estado de embarazo o maternidad seran sometidas a los procedimientos
de evaluacién de acuerdo a los siguientes criterios:

- La alumna debera asistir a clases y rendir sus evaluaciones en forma normal mientras
no presente problemas de salud. En el caso, que presente problemas temporales con
su embarazo que no le permitan asistir a clases en forma regular debera certificar su
situacion con documento emitido por el médico o matrona tratante.
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En el caso de que la alumna embarazada deba ausentarse de clases por problemas de salud
debidamente acreditados por un profesional del drea, pero que sin embargo pueda asistir al
establecimiento en forma temporal, la Unidad Técnico Pedagdgica disefiara un calendario flexible
de evaluaciones que le permita cumplir con la mayoria o la totalidad de las evaluaciones en los
distintos subsectores. Para tal caso se le brindara el apoyo y las facilidades necesarias para que
pueda cumplir con sus obligaciones de estudiante.

En el caso de que la alumna deba ausentarse después del parto por periodos prolongados debido
a problemas de salud de ella o de su hijo debidamente certificado, la Unidad Técnico Pedagdgica
disefiara un calendario flexible de evaluaciones que le permita cumplir con la mayoria o la
totalidad de las evaluaciones en los distintos subsectores. Para tal caso se le brindara el apoyo y las
facilidades necesarias para que pueda cumplir con sus obligaciones de estudiante.

Si la alumna debe ausentarse de una situacién de evaluacién por problemas de salud de su hijo, el
establecimiento otorgara las facilidades pertinentes. Una vez que la alumna haya subsanado el
problema debera seguir el procedimiento de acuerdo al articulo N2 7, letra (g) del presente
Reglamento.

REGULACIONES SOBRE PROMOCION Y EVALUACION

e) Conforme a laley el Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira no exigird a las alumnas en estado
de embarazo o maternidad el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar cuando las
inasistencias tengan como causa directa enfermedades producidas por el embarazo, el parto, el post
parto, enfermedades del hijo menor de un afio, asistencia a control de embarazo, del post parto,
control de nifio sano, pediatrico u otras similares que determine el médico tratante. En el caso que
la asistencia a clases durante el afo escolar alcance menos de un 85%, el Director del establecimiento
Educacional resolvera de conformidad con las normas establecidas en los Decretos Exentos de
Educaciéon 112 de 1999y 83 de 2001 o los que se dictaren en su reemplazo.

f) El Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira otorgard a las alumnas todas facilidades que estén
a su alcance para que las alumnas puedan compatibilizar su condicién de estudiantes embarazadas
y/o de madres durante el periodo de embarazo y de lactancia, siempre y cuando las alumnas no
hagan un mal uso y/o abuso de estas facilidades.

g) El Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira entregara a las alumnas facilidades para
compatibilizar su condicion de estudiantes y madres durante el periodo de lactancia. El apoderado
y la alumna deberdn acercarse a Inspectoria General para poder en conjunto convenir los horarios
para ello.

h) En el caso de que la alumna embarazada y/o madre no cumplan con lo establecido y no responda
a las facilidades y oportunidades entregadas por el establecimiento la alumna repetira curso de
acuerdo a lo estipulado en los articulos 24, 25 26 y 27 del presente reglamento de evaluacién y
promocién escolar.

-Frente a la deteccidn de embarazo, se citard al apoderado, quien es el responsable de velar por el
cumplimiento de los derecho y deberes de la/el estudiante (dependiendo de la situacién). Sera la
Orientadora la encargada de hacer entrega de la informacién, manteniendo siempre la
confidencialidad, privacidad y respeto por la dignidad y honra de las personas involucradas.

-Una vez derivado con Orientadora, sera ella la encargada de entrevistar al padre, madre y/o
apoderado segun corresponda. Por tanto, se solicitara por escrito que el apoderado informe de la
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condicién del embarazo por medio de documento o certificado médico que acredite: estado de
gravidez, tiempo de embarazo, fecha probable de parto y el estado general de salud de la estudiante
embarazada.

-La Orientadora informa a UTP la situacién de embarazo, maternidad o paternidad quién tomara
las acciones correspondientes.

- La Orientadora informara a Direccidn, Profesor Jefe y de Asignaturas.

LEY 20.536: DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

Para realizar un protocolo de actuacién en cuanto a situaciones de violencia escolar (o que
pudiesen resultar en actos violentos) es necesario homologar acepciones. Para lo anterior, se
utilizard como base las “Orientaciones de Ley Sobre Violencia Escolar”, donde se desglosan una serie
de precisiones generales que rondan el concepto de Violencia Escolar, entre ellas:

- Violencia fisica: “Es toda agresion fisica que provoca dafio o malestar: patadas, empujones,
cachetadas, manotazos, mordidas, arafiazos, etc., que pueden ser realizadas
con el cuerpo o con algin objeto. Considera desde las agresiones fisicas
ocasionales hasta las agresiones sistematicas que constituyen el acoso escolar
o bullying”.

-Violencia “Incluye insultos, amenazas, burlas, rumores malintencionados, aislamiento,

Psicolégica: discriminacion en base a la orientacidn sexual, creencia religiosa, origen étnico,
etc. También considera las agresiones psicoldgicas de caracter
permanente, que constituye el acoso escolar o bullying”.

“Son agresiones que vulneran los limites corporales de una persona, sea

- Violencia sexual:  hombre o mujer, con intencién sexualizada. Incluye tocaciones, insinuaciones,
comentarios de connotacidon sexual, abuso sexual, violacion,
intento de violacion, etc.”

“Son agresiones provocadas por los estereotipos de género, que afectan a las

- Violencia de mujeres. Esta manifestacion de violencia contribuye a mantener el

género: desequilibrio entre hombres y mujeres. Incluye comentarios descalificatorios,
agresiones fisicas o psicoldgicas, fundadas en la presunta superioridad de uno
de los sexos por sobre el otro”.

- Violencia a través “Implica el uso de la tecnologia para realizar agresiones o amenazas a través

de medios de correos electrénicos, chat, blogs, fotolog, mensajes de texto, sitios web o

tecnolégicos: cualquier otro medio tecnoldgico, virtual o electrénico, que puede constituirse
en cyberbullying. Genera un profundo dano a las victimas, dado aque son
acosos de caracter masivo y la identificacion de él o los agresores se hace dificil,
por el anonimato que permiten las relaciones virtuales”. Se considerara
también el uso de redes sociales tales como: twitter, facebook,
instagram, whatsapp, entre otros.
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LEGISLACION VIGENTE RELEVANTE ACERCA DEL BULLYING.
CODIGO PENAL - LIBRO Il = TITULO VI: DE LAS AMENAZAS DE ATENTADO CONTRA LAS PERSONAS
Y PROPIEDADES

(Extraido Art. 296. Del Cédigo Penal)

El que amenazare seriamente a otro con causar a él mismo o a su familia, en su persona, honra o
propiedad, un mal que constituya delito, siempre que por los antecedentes aparezca verosimil
la consumacion del hecho, sera castigado:

12 Con presidio menor en sus grados medio a maximo, si hubiere hecho la amenaza exigiendo una
cantidad o imponiendo ilegitimamente cualquiera otra condicién y el culpable hubiere conseguido
su propdsito.

22 Con presidio menor en su grado minimo a medio, si hecha la amenaza bajo condicién el culpable
no hubiere conseguido su propdsito.

32 Con presidio menor en su grado minimo, si la amenaza no fuere condicional; a no ser que merezca
mayor pena el hecho consumado, caso en el cual se impondra ésta.

Cuando las amenazas se hicieren por escrito o por medio de emisarios, éstas se estimaran como
circunstancias agravantes.

Para los efectos de este articulo se entiende por familia el cényuge, los parientes en la linea recta de
consanguinidad o afinidad legitima, los padres e hijos naturales y la descendencia legitima de éstos,
los hijos ilegitimos reconocidos y los colaterales hasta el tercer grado de consanguinidad o afinidad
legitimas.

4.- (Extraido del Art. 297. del Cédigo Penal)

Las amenazas de un mal que no constituya delito hechas en la forma expresada en los niumeros 12
0 22 del articulo anterior, serdn castigadas con la pena de reclusion menor en sus grados minimo
a medio.

LINEAS DE ACCION PARA ABORDAR EL MALTRATO ESCOLAR:

I.- PROMOCION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR POSITIVA

La comunidad educativa deberd generar estrategias para promocionar el buen trato dentro y fuera
del aula, por medio de talleres y actividades formativas, recreativas y psicoeducativas, trabajo con
redes. Incorporadas en el Plan de Gestion de Convivencia Escolar y en otros planes de gestidon

Se entenderd por Convivencia Escolar Positiva la coexistencia armodnica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una Optima interrelacion entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los
estudiantes (Ley de Violencia Escolar N°20.536, Ministerio de Educacion).
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I.- PREVENCION DE VIOLENCIA ESCOLAR A NIVEL DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Se generaran estrategias para prevenir la violencia escolar y/o bullying por medio de talleres y
actividades formativas, deportivas y recreativas. Deteccidn y atencion de Casos de Violencia y

Maltrato Escolar los cuales se abordaran aplicando un Protocolo de Accidn.

N 3. PROTOCOLO DE ACTUACION EN SITUACIONES DE MALTRATO O ACOSO ESCOLAR O BULLYING

Etapa

Responsable

Tiempo

Descripcidn

Deteccion

Informar

Entrevista e

investigacion

Denuncia

Aplicacidn
de medidas

Quien
realice
Denuncia
Encargado
de
Convivencia
o Dupla

Encargada
de
Convivencia
o dupla

Equipo
Directivo y/o
apoderado/a

Encargada
de
Convivencia,
Inspector
General

Inmediato

inmediato

Duracidén
Procedimiento

5 dias

-Se informa inmediatamente al Director/a y/o Equipo
Directivo y Profesor Jefe.

-El Encargado de Convivencia Escolar (o quien designe)
debe realizar una entrevista individual para recabar
antecedentes, tanto de la victima/as como del o los
agresores, testigos y a quienes estime pertinente. (En
espacio contenidos y se resguarda la confidencialidad).se
realizan didlogos formativos-reflexivo.

-Se deja evidencia de las entrevistas.

Se cita a los padres y apoderados tanto de la victima como
del o los agresores, para realizar entrevistas individuales,
realizando didlogos formativos- reflexivos y orientando las
acciones a seguir.

-Si ambas partes estan de acuerdo se puede realizar un
dialogo comun guiado con Dupla Psicosocial y/o Encargada
de Convivencia Escolar.

Se evaluara denuncia en Fiscalia, Carabineros y/o PDI si
procede.

-Se determinaran medidas formativas, reparatorias y/o
disciplinarias (Establecidas en el Manual de Convivencia
Escolar).

Intervencién

Dupla
Psicosocial/
Profesor
Jefe

-Se realizaran intervenciones colectivas para abordar las
tematicas en cursos de estudiantes involucrados.

Derivaciones

y
seguimiento

Dupla
Psicosocial
Orientacion
UTP
Profesor
Jefe

Cada 15 dias
Durante 2
meses

A los estudiantes involucrados se les brindara apoyo
Psicosocial y/o pedagdgico en caso de ser necesario se
puede derivar a una red externa, se realizara seguimiento
cada 15 dias para monitorear a los estudiantes, durante
un periodo de dos meses.
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N° 4 PROTOCOLO DE ACTUACION SEGUN QUIEN EJERZA LA AGRESION.

4.1 AGRESIONES ENTRE PARES

Los/las estudiantes que esta/n sufriendo algun tipo de agresidn, ya sea: fisica, psicoldgica, de género,
sexual, o a través de medios tecnoldgicos, deberan acercarse a un adulto integrante de la comunidad
escolar (profesor jefe, profesor de asignatura, asistentes de la educacién o adulto significativo) para
referir los hechos acontecidos.

En caso de que la situacién haya sido manifestada hacia el apoderado/a o algin miembro de la
comunidad educativa, éstas deberan derivar inmediatamente a Encargado/o de Convivencia Escolar,
qguien deberad iniciar la investigacidn correspondiente.

El/la Encargado/a de Convivencia Escolar y/o dupla psicosocial, entrevistara a los y las estudiantes
involucrados/as en el hecho, comenzando la investigacion de lo ocurrido. Todo afectado/a por un
hecho de violencia escolar debera contar con un espacio de contencién y conversacion en que se le
explicaran los pasos a seguir ante el hecho ocurrido. Este rol debeser asumido por el Encargado/a de
Convivencia Escolar o en su efecto Equipo de Convivencia Escolar.

Como evidencia se dejara registro en Hoja de Vida y en documentos de Convivencia Escolar.

Se informarad a Profesor/a jefe.

Se establecerd contacto telefénico con apoderados inmediatamente denunciado el hecho,
privilegiando asistencia personal en establecimiento durante el mismo dia o en su efecto al dia
siguiente para realizar entrevistas con apoderados/as de los involucrados.

Es importante separar los espacios, teniendo claro que existen instancias y/o temas que se deben
hablar entre adultos y otros en que los nifios o adolescentes pueden estar presentes.Una vez que
los/as apoderados/as se encuentren en el establecimiento, se debe disponer de un primer momento
para conversar privadamente con los ellos, y luego incorporar al estudiante, salvo que la situacién
aconseje conversaciones por separado.

No se debe ocultar informacién ni minimizar los hechos, explicando claramente a las familias los
pasos a seguir. En caso de no cumplir con el acuerdo, la dupla psicosocial realizara visita domiciliaria.
Se debera dejar evidencia de las Entrevista a los Apoderados en Convivencia Escolar, Hoja de Vida etc.
Se dard inicio a la investigacién, que tendra un plazo de 5 dias, se remiten los resultados al Director y
si procede al Consejo de Profesores, y/o al Consejo Escolar.

Finalizada la investigacion, se determinara la sancidn, la cual tiene medidas reparatorias, formativas
(aplica Equipo de Convivencia Escolar) y/o disciplinarias (aplica Inspector General y/o Director),
socializadas con los apoderados/as, donde se detallara el proceso de investigacion y las sanciones
correspondientes. Se debera dejar evidencia de las entrevistas realizadas, registro de Convivencia
Escolar, Hoja de Vida, Carta de Compromiso.

De ser necesario, se realizard denuncia a institucién correspondiente si procede

Se realizard intervencion con el o los cursos de los/as estudiantes involucrados/as si

procede.

Los Estudiantes deberan ser atendidos por psicdloga/o realizando contencidn tanto a ellos/ascomo
a sus familias (si asi se requiere) y si procede derivacién a red de apoyo externa.

Seguimiento del caso por parte de Orientacidn, Profesor Jefe y Equipo de ConvivenciaEscolar.
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4.2 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A MALTRATO FiSICO Y PSICOLOGICO DE UN ADULTO A
UN ESTUDIANTE.

1.- Cualquier miembro de la Comunidad educativa esta obligado a acoger denuncia de maltrato fisico
y/o psicoldgico por parte de un miembro adulto de la comunidad escolar, sobre un estudiante.

2.- Informar a Director/ y/ o Inspector General

3.- Se debe identificar si el maltrato es en el hogar o dentro del Establecimiento.

4.-El Director establece que la Orientadora junto a Equipo de Convivencia Escolar inicien
investigacion interna para corroborar los hechos. Se realizan entrevistas con involucrados: agredido,
agresor, adulto responsable del menor (apoderado), testigos. (Resguardando los espacios para
entrevista y la confidencialidad de la victima). Se informa al profesor/a jefe.

5. Orientadora Junto a Equipo de Convivencia Escolar elabora informe con evidencias, acuerdos y
seguimientos.

6.- En el caso de que exista sélo una sospecha, donde el estudiante presente cambios significativos,
0 se presenten rumores sin certeza de un abuso, el equipo de Convivencia Escolar liderada por
Orientadora realiza una derivacién externa a las redes de apoyo local, comunal o nacional, tales
como la red SENAME, centros de salud.

7. Si se trata de una certeza en que el estudiante llegue con lesiones que demuestren maltrato, o
gue el estudiante relate que ha sido agredido o la agresion fue presentada por un tercero, se deben
poner los antecedentes a disposiciéon de la justicia( Orientadora lidera Equipo de Convivencia
Escolar) y comunicarse con centros especializados, tales como la Red de apoyo local o comunal del
SENAME, centros de salud, PDI, Carabineros, Fiscalia, Tenencia Carabineros y familia, Tribunales de
familia).

8.- Aplicacién Reglamento Interno y Manual de Convivencia (sanciones). Si el agresor es un familiar
o adulto externo al Establecimiento, se le prohibe ingreso al mismo, si es apoderado se solicita
cambio de este. Se debe garantizar proteccién al agredido.

9.- Informar al Sostenedor del hecho ocurrido si procede

10.- Seguimiento del caso, por parte de la Orientadora y equipo de Convivencia Escolar

11. Resguardo de la confidencialidad.
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4.3 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A MALTRATO FiSICO Y PSICOLOGICO DE UN
ESTUDIANTE A UN ADULTO.

Cualquier miembro de la comunidad educativa esta obligado a acoger denuncia de maltrato fisico
y/o psicoldgico por parte de un estudiante hacia un adulto de la comunidad escolar.

1. Informar a Director/a y/o Inspector General.

2.-En caso de que la violencia fisica de un estudiante a un funcionario, sea pesquisada de forma
flagrante, se informara al apoderado/a y se solicitara la presencia policial en el establecimiento y el
Director prestard todo el apoyo investigativo del suceso, para el procedimiento legal.

3.-Trasladar a Hospital (urgencias) para constatar lesiones y realizar denuncia en organismos
pertinentes (PDI, Carabineros, Fiscalia).

4.-De ser victima de agresion psicoldgica grave, y el funcionario se ve imposibilitado de establecer
una denuncia, serd el Director del colegio, quien curse la demanda para la proteccién del funcionario.
Previo aviso e informe al apoderado del estudiante agresor.

5.-Se informara a la Superintendencia de educacién la situacién en la que incurre el estudiante,
presentando toda la documentacion que sirva de evidencia, para solicitar la suspensién de asistencia
a clases hasta que la investigacion legal esté concluida.

6. Director y Equipo de Convivencia Escolar realizan investigaciéon interna para corroborar los
hechos. Se realizan entrevistas con involucrados: agredido, agresor, adulto responsable del menor

(apoderado), testigos. Se informa al profesor/a jefe.

7. Director y Equipo de Convivencia Escolar elaboran informe con evidencias, acuerdos y
seguimiento y se realiza derivacién a redes internas o externas si es necesario.

8. Aplicaciéon Reglamento Interno y Manual de Convivencia (definicion de medidas formativas,
reparatorias y sanciones), de acuerdo a tipo de falta (grave, gravisima).

9. Informar al Sostenedor del hecho ocurrido si procede
10. Seguimiento del caso, por parte del Equipo de Convivencia.

11. Resguardo de la confidencialidad.
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4.4 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A MALTRATO FiSICO O PSICOLOGICO ENTRE
APODERADOS Y FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO.

1. El/la afectado/a informa de la situacién a la Direccion del establecimiento, a través de un
documento escrito, con copia a Encargada de Convivencia Escolar.

3. Si la agresion es cometida en el establecimiento se debe Trasladar al Hospital a la /el agredido
para constatar lesiones y realizar denuncia a organismos pertinentes (PDI, Carabineros, Fiscalia).

4. Encargada de convivencia junto a Direccidn realizan investigacidn interna para corroborar los
hechos: Entrevista a los involucrados y recoge un relato preciso de los hechos, testigos etc. Se
elabora informe.

5. Si el maltrato lo efectia un apoderado y el afectado es un funcionario del establecimiento se
realiza lo siguiente:

a. Se le prohibe al apoderado el ingreso al establecimiento.

b. La Direccién concertara reunion entre los involucrados para que se ofrezcan las disculpas del caso.
(Si la victima lo considera necesario).

c. La Direccién hara efectivo el cambio de apoderado de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Interno.

d. Se dara el apoyo especializado necesario al funcionario afectado.

6. Si el maltrato lo efectia un funcionario del establecimiento y el afectado es un apoderado, se
procedera de la siguiente forma:

a.- La Direccién amonestara por escrito al funcionario.

b.- La Direccidn concertard reunion entre los involucrados para realizar una medida reparatoria. (Si
la victima lo considera necesario).

c.- Se dara apoyo especializado a los involucrados.

d.- Se Informa al Sostenedor si procede, quien determinara los conductos respectivos a seguir.
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4.5 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE OCURRIR VIOLENCIA ENTRE FUNCIONARIOS
DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO:

1.- El Director y/o Equipo de Convivencia Escolar procederdan a investigar los hechos.

2.- Si ocurre una agresion fisica entre funcionarios, se procedera a solicitar la presencia de
Carabineros o se acudira a los Tribunales de Justicia correspondiente, para cursar la denuncia.

3.- Direccién Junto a Equipo de Convivencia realizan investigacion interna para corroborar los
hechos: Entrevista a los involucrados y recoge un relato preciso de los hechos, testigos etc. Se
elabora informe.

4.- La Direccidon amonestara por escrito al funcionario o funcionarios.

5- La Direccidn concertara reunién entre los involucrados para poder realizar una mediacidn si
estan de acuerdo.

6.- Si fuese necesario se dard apoyo especializado a los involucrados.
7.- Se Informa al Sostenedor si procede, quien determinara los conductos respectivos a seguir.

N° 5 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION
DE DERECHOS

En las orientaciones para la elaboracién de un Protocolo de actuacién sobre Maltrato, acoso,
abuso sexual, estupro en establecimientos educaciones, se definen conceptos claves para unificar
criterios en cuanto a:

1.- Maltrato Infantil: “Se entiende como todos aquellos actos de violencia fisica, sexual o
emocional, sea en el grupo familiar o en el entorno sociales, que se comenten en contra de nifios,
nifias y adolescentes, de manera habitual u ocasional” (2017, p. 9).

El maltrato puede ser “ejecutado por:

a.- Omision (Entendido como falta de atencién y apoyo de parte de una persona adulta a las
necesidades y requerimientos del nifio o nifla, sea en alimentacién, salud, proteccidon fisica,
estimulacion, interaccion social u otro),

b.- Supresion (Que son las diversas formas en que se le niega al nifio o nifia el ejercicio y goce
de sus derechos: impedirle que juegue o tenga amigos/as, no enviarlo a la escuela, etc.).

c.- Transgresion (Entendida como todas aquellas acciones o conductas hostiles, rechazantes o
destructivas hacia el nifio o nifa, tales como malos tratos fisicos, agresiones emocionales, entre
otros) de los derechos individuales y colectivos, e incluye el abandono completo y parcial” (2017,
p.9).

Maltrato fisico: “Cualquier accién no accidental por parte de cuidadores, madres o padres,
que provoque dafio fisico o enfermedad en el nifio/a o adolescente, o signifique un grave riesgo de
padecerlo. Puede tratarse de un castigo Unico o repetido y su magnitud es variable (grave, menos
grave o leve)” (2017, p. 10).
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- Maltrato emocional o psicoldgico: “Se trata del hostigamiento verbal habitual por mediode
insultos, criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o
implicito hacia el nifio/a o adolescente. Se incluye también en esta categoria, aterrorizarlo, ignorarlo
o corromperlo. Ser testigo de violencia entre los miembros de la familia es otra forma de maltrato
emocional o psicolégico” (2017, p. 10)

2.- Negligencia: “Se refiere a la falta de proteccién y cuidado minimo por parte de quienes tienen
el deber de hacerlo. Esta negligencia cuando los/as responsables del cuidado y educacion de
los/as nifios/as y adolescente no atienden ni satisfacen sus necesidades basicas, sean estas
fisicas, sociales, psicoldgicas o intelectuales” (2017, p. 11).

Para efectos del establecimiento se desprendera de Negligencia 2 aristas

a) Negligencia en el ambito de salud: Se entenderd como cualquier acciéon u omisién que dafie o
perjudique al nifio, nifia o adolescente en su estado de salud integral, es decir, que no se encuentre
inserto en el sistema de salud y que éste no reciba los cuidados correspondientes y necesarios
respecto a su bienestar fisico, como control sano, también en caso de poseer una enfermedad
crénica, enfermedades asociadas a la salud mental, entre otros.

b) Negligencia en el ambito de educacion: Se entendera como vulneracion de derechos en ésta area,
el incumplimiento por parte del adulto responsable de enviar a su pupilo (a) continua vy
permanentemente a su jornada escolar, manifestdndose asi en inasistencias reiteradas vy
permanentes al Establecimiento sin el justificativo correspondiente, ademds con falta de higiene,
inasistencias de apoderados a reuniones y/o citaciones que emanen desde el docente, Direccidn,
Inspectoria General, convivencia escolar, orientacidn, incluso en algunos casos, el nifio o nifia podria
presentar un riesgo de desercion escolar.

3.- Abandono emocional: “Es la falta persistente de respuesta a las sefiales (llanto, sonrisa),
expresiones emocionales y/o conductas de los/as nifios/as y adolescentes que buscan
proximidad y contacto afectivo, asi como la falta de iniciativa de interaccién y contacto, por parte
de una figura adulta estable.

Por otro lado, La Ley sobre Violencia Escolar N2 20.536 en el articulo 16 d, establece la
especial gravedad del maltrato ejercido por parte de un adulto en contra de un nifio/a:
“revestira especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicoldogica cometida por
cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad educativa,
realizada por quien detente una posicion de autoridad, sea director, profesor, asistente de
la educacion u otro, asi como también la ejercida por parte de un adulto de lacomunidad
educativa en contra de un estudiante”

Acciones Preventivas

Talleres preventivos

Vinculacién con redes de apoyo local (OPD, CESFAM, Centro de la Mujer, Fiscalia, entre
otros)

Programa de afectividad, sexualidad y género.
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PESQUISA O RECEPCION DEL REPORTE

1) Todo funcionario del establecimiento que observe, escuche o sea testigo de un acto contrario
a la integridad de un integrante de la comunidad, debe actuar de manera inmediata y
confidencial, informando la situacién a Orientadora quien determinara el procedimiento a
seguir.

La recepcion de una denuncia anénima dard lugar a la activacién del procedimiento de
monitoreo que se realizara en lugares y horarios especificos.

En caso de que algun docente y/o asistente de la educacién reciba o tome conocimiento de
una denuncia o hecho de vulneraciéon de derechos hacia un NNA deberd informar
inmediatamente a la Orientadora del establecimiento.

. OTRAS SITUACIONES

En casos excepcionales, después de consultar al alumno y al personal idéneo, se obtienen evidencias
que involucran al padre, madre y/o apoderado como amenaza para la integridad fisica del estudiante
gue presentd la informacion, se puede en primera instancia, abstener de contactarles hasta que se
estime conveniente.

La Direccidn del establecimiento evaluard los procedimientos a seguir, de acuerdo a la politica del
colegio u otras leyes y regulaciones vigentes, con las personas que presenten falsa informacién de
vulneracién de derechos.

IV. SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO

Apoyo para el estudiante victima.

Los alumnos y alumnas que fueron victimas de vulneracién en sus derechos, tendran atencién y
acompafiamiento desde las unidades de apoyo del establecimiento, abordando el impacto del
maltrato de manera apropiada y en coordinacién con las redes de apoyo externas.
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N° 5 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS
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(Mediante

Oficio Director)

Descripcién I

La persona que recibe el relato (de parte del NNA, de un tercero o de sospecha de una posible situacién de
maltrato infantil o de maltrato) debe escuchar al nifio o adolescente sin cuestionarlo ni confrontarlo
contenerlo en un contexto resguardado, protegido y dando credibilidad a lo que dice.

Si un alumno o alumna se presenta en el Establecimiento con lesiones fisicas evidentes como; moretones o]
hematomas, rasguios, marcas de golpizas, etc. El Establecimiento debe proceder de la siguiente manera:

- El profesional o funcionario que se percata de las condiciones fisicas del alumno o alumna debe deriva
situacion a Orientadora y/o dupla psicosocial para entrevistar e indagar sobre el origen de las lesiones,
obviamente, con la cautela necesaria.

Se debe llamar telefénicamente al adulto significativo o madre, padre y/o apoderado para informarle la
situacion ocurrida, solicitarle que se dirija al Establecimiento, entrevistarlo, recabar antecedentes e informar d

procedimientos. En caso de que las lesiones sean evidentes y realizadas por algin adulto externo al
Establecimiento Educacional, la Orientadora (o la persona que éste designe) constatara lesiones en el Centro d

Salud mas proximo. Por el contrario, si el apoderado no puede acceder al Establecimiento se le indican accione

a seguir.

Si se trata de una situacidon de maltrato leve, esporadico en el tiempo, se derivara e informara situacién en OPD
para que realice la pesquisa y recopilacion de informacién de la posible vulneracion de derechos estableciend
los conductos a seguir de acuerdo a sus competencias.

-Si se trata de una situacién de maltrato grave, sistematico en el tiempo y considerado parte de la interaccién
socio familiar, se informara en OPD y en conjunto con esta red de apoyo se coordinaran acciones de denuncia
en Fiscalia y Tribunales con constatacion de lesiones.

Acompafiamiento y Seguimiento

Se realizard acompafiamiento a NNA mientras OPD dictamina acciones a seguir.Se

realizara seguimiento a NNA con vinculacién directa con red de apoyo.

Se establece medida formativa, pedagdgica y/o apoyo Psicosocial. (Estas consideran la edad, madurez,
desarrollo emocional y caracteristicas personales, se respeta el interés superior del nifio y el principio de
proporcionalidad).

Si existen adultos involucrados se resguarda la integridad de los estudiantes, de acuerdo a la gravedad del cas

(Separacién del responsable de su funcién directa, pudiendo ser trasladado a otras labores, establece
derivacion. (Se suspende de sus funciones una vez que se decrete en su contra medida cautelar de prision
preventiva).( Sostenedor)

—
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1) El docente y/o asistente de la educacion debe informar situacion a Orientacién y/o dupla Psicosocial.

2) Deberan realizar entrevista al NNA, posteriormente establecer contacto con madre, padre y/o apoderado
indagando el tipo y causa de la negligencia (coordinar presencia en el establecimiento a mas tardar el dia
siguiente de la derivacion realizada por el docente y/o asistente de la educacion).

-En caso de detectar situaciones, el establecimiento brindard apoyo por parte de dupla psicosocial para
entregar estrategias, o en su defecto derivara situacion a OPD.

3) En caso particular que algiin NNA presente una problematica del area de salud general, mental y otros
cuidados especiales, Orientacion debe contactarse de inmediato con el adulto responsable para
entrevistarlo (a mas tardar el dia siguiente de la derivacidn realizada por el docente y/o asistente de la
educacion).

4) En caso de detectar situaciones el establecimiento brindard apoyo por parte de dupla psicosocial para
entregar estrategias, o en su defecto derivara situacion a OPD.

5) Orientacion, en situaciones de ausentismo escolar se aplicara protocolo de prevencion de la desercidn
escolar.

6) De ser necesario se establecen medidas apoyo psicosocial y pedagdgicas (area UTP).




N° 6 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE SUICIDIO, IDEACION SUICIDA E INTENTO DE
SUICIDIO.

NOTA: Documento considerado para elaborar este protocolo tiene relacion con el Programa Nacional de
Prevencion del Suicidio (MINSAL, 2013)

Art N° 154. El objetivo de este protocolo es identificar en estudiantes los factores de riesgos
referentes a la tematica y ofrecer orientacion y apoyo de manera oportuna y pertinente.

Segun el Programa Nacional de Prevencidn del Suicidio del MINSAL (2013), existen una serie
de Factores de Riesgos que se detectan en la adolescencia, ya que el suicidio (en esta etapa del ciclo
vital) esta relacionada con caracteristicas propias de esa fase; “dificultad de control de impulsos, la
baja tolerancia a la frustracién y la tendencia a reaccionar polarizadamente”, es decir, todo o nada,
blanco o negro.

Ahora bien, en lo usual el fin ultimo no es concretar la muerte, sino que es considerado un
acto desesperado para adquirir ayuda, ya que por si mismo/a no logra encontrar la salida frente a
la/s situacion/es de desesperanza.

Sin embargo, el riesgo aumenta cuando nos allegamos a un adolescente que durante su
infancia tuvo factores de riesgos suicidas. Si aquello ocurrid, éstos se mantienen y se potencian con
las problematicas asociadas en la transicidon nifiez-adolescencia.

El mismo programa narra que la “historia de vida de los adolescentes en riesgo de suicidio
se puede dividir en 3 etapas:

1) Infancia problematica.

2) Recrudecimiento de problemas previos, al incorporarse los propias de la edad
(preocupaciones sexuales, cambios somaticos, nuevas formas de establecer relaciones
interpersonales, el rendimiento escolar, etc)

3) Etapa previa al intento suicida, caracterizada por la ruptura inesperada de relaciones
interpersonales significativas”. (2016:25).

e FACTORES DE RIESGOS

Frente a aquel contexto, los factores de riesgos que se consideran en esta etapa se

encuentran:
- Intentos de suicidios previos
- Identificacidn con familiares o figuras publicas que cometen suicidio.
- Alteraciones en el comportamiento sexual; precocidad, promiscuidad, embarazos no deseados,

abortos, abuso sexual o violacion.
- Variaciones en el comportamiento escolar; bajo rendimiento escolar en comparaciéon con lo
habitual, fugas y/o desercion escolar, crisis vocacional, dificultad para establecer relaciones con
profesores, violencia escolar, inadaptacion a determinados regimenes escolares (ej: internados).
- Companieros y/o amigos con conductas suicidas.




- Problemas socioecondémicos.

- Hogar como fuente de permisividad frente a conductas antisociales.

- Sentimiento de nulo y/o escaso apoyo social.

- Acceso a sustancias toxicas; alcohol y/o drogas. O acceso a armas de fuego.

- Aparicion de enfermedades vinculadas a la salud mental; trastornos de humor o esquizofrenia.

Tenemos algunos de los Factores de Riesgo en la adolescencia, pero esto también puede ir
acompafiado de situacién que desencadenen las Crisis Suicidas en los Adolescentes, entre estas
circunstancias se encuentran:

- Decepciones amorosas y/o relaciones toxicas.

- Mala relaciéon con figuras adultas significativas para el desarrollo socioemocional; madre, padre,
hermanos —familiares- o profesores).

- Problemas familiares.

- Expectativas excesivas de los padres que sobrepasen las capacidades/ambiciones del adolescente.
- Embarazo no deseado.

- Acoso o abuso sexual.

- Separacion de grupo de pares; amigos/as, compafieros/as, pololo/a.

- Fallecimiento de un ser querido/ significativo.

- Pérdida de figuras significativas, ya sea por separacién, muerte o abandono.

- Estrés por periodos de pruebas.

- Presencia de trastorno de salud mental.

- Validacion en el grupo de pares del suicidio como herramienta para la solucién de problemas.

- Fracaso en el desempefio escolar segun las expectativas puestas en el/la adolescente.

- Presencia de enfermedad fisica grave.

- Ser victima de relaciones de poder asimétricas; bullying, situaciones de acoso, maltrato fisico y/o
psicoldégico, etc.

- Incumplir con las expectativas depositadas por los padres, profesores u otras figuras significativas
y asumidas por el adolescente como metas alcanzables.

Si bien hemos planteado las situaciones que pudiesen deliberar una ideacién y/o conducta
suicida, éstas crisis se generan cuando una situacion que genere problemas en el/la adolescente, sus
mecanismos de adaptacidn, creatividad o compensatorios se agotan. Es en ese momento cuando
aparece en las personas las intenciones suicidas como método para resolver la situacidn. Ahora bien,
dicha intencién puede variar en su duracidn desde los minutos a dias (raramente semanas)

“En el desencadenamiento de la conducta suicida estan presentes dos factores psicosociales:

Ahora bien, es necesario para prevenir situaciones de suicidios en la comunidad escolar,
debemos:
- Identificar oportunamente los factores de riesgos en los estudiantes para ofrecerles la orientacién
y apoyo necesario para disminuir la ideacién suicida (todos los miembros de la Comunidad pueden
realizar esta actividad; profesores, directivos, asistentes de la educacion).
- Establecer lazos afectivos y de confianza con los/as adolescentes; hablar e intentar entender y
brindar apoyo.




- Observar y reconocer la ideacién suicida a partir de los testimonios del/la estudiante y de los
cambios extremos en su comportamiento.

- Estar atento a las inasistencias injustificadas de los estudiantes y notificar a quien corresponda.

- Si se detectan o conocen circunstancias personales del/a estudiante se deben evitar criticas a la
conducta para evitar situaciones que gatillen la ideacién suicida.

- Evitar juicios valdricos y descalificaciones.

- Evitar la busqueda de culpables.

- Frente a situaciones de riesgos, explicar al/a estudiante situaciones en la que la confidencialidad o
secreto profesional no puede aplicarse.

e PREVENCION EN ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

- El LBEA “Altamira” realiza capacitacion de Profesores/as y Asistentes de la Educacidén, para
disminuir situaciones de riesgos de los/as estudiantes asociadas a la ideacion suicida y/o
problematicas asociadas a la salud mental. Esto permitird que los integrantes de la Comunidad
Educativa puedan reconocer los conceptos asociados a esta problematica.

- Fortalecer la autoestima y amor propio de los/as estudiantes mediante el apoyo constante en el
desarrollo de sus habilidades para la vida; sociales, emocionales y vocacionales. Para ello es
necesario mantener relaciones de afecto y respeto dentro de las aulas y propiciar constantemente
las conductas positivas en los estudiantes (reforzamiento positivo). Aquello permitird que los/as
estudiantes puedan desarrollar una identidad basada en los valores que entreguen herramientas
para la resolucion pacifica de conflictos; empatia, respeto, autonomia.

- Por otro lado, es importante que se facilite el espacio para que los/as estudiantes comuniquen lo
gue les pasa, sienten o desean. Practicando procesos de escucha activa.

e SINTOMATOLOGIA COMUN IDEACION SUICIDA

Generalmente, no siempre, una persona que tienen intenciones de suicidio suele presentar
cambios a diversos ambitos de la capacidad humana; emociones, maneras de pensar, habitos y el
comportamiento cotidiano. Dichos son los ambitos que se deben observar.

Entre los cambios se deben considerar:

- Expresidn de intencidn suicida o verbalizacidon de ideas.

- Comentarios negativos sobre siy su vida (entorno).

- Comentarios negativos sobre su futuro.

- Comentarios o verbalizaciones relacionadas con el acto suicida o la muerte evidenciando ideas de
suicidio, como: hablar acerca de la muerte, del suicidio y/o incluso declarar el deseo de hacerse dafio.
- Hablar acerca de irse/marcharse

- Despedidas verbales o escritas

- Cambio repentino en su conducta; aumento significativo de la irascibilidad e irritabilidad.

- Ingesta de alcohol (desproporcionado y frecuente)




- Consumo de drogas (o aumento en su consumo)

- Periodo de calma repentina, luego de presentar un estado agitaciéon o ansiedad.
- Consumo de drogas ilicitas o incremento del consumo de estas sustancias.
- Comportamientos autodestructivos; laceraciones recientes en el cuerpo.

- Fantasia suicidio.

- Preocupacién por el efecto del suicidio en el medio familiar.

- Planificacién y preparacion del acto suicida (cual es la mejor manera).

- Hacer entrega de elementos significativos a terceros; familiares y/o amigos.
- Sentimiento contindo de tristeza.

- Aislamiento, no querer salir o alejarse de los amigos.

- Tener dificultades repentinas para asistir a la escuela.

- Hablar acerca de sentirse desesperado y/o culpable.

- Cambios en habitos alimenticios o suefio (trastornos relacionados).

- Dificultad para concentrarse.

- Pérdida de interés en actividades que antes disfrutaba.

e FACTORES PROTECTORES

Para disminuir la presencia de factores de riesgos que conlleven al acto de suicidio, es necesario
identificar y potenciar los siguientes Factores Protectores:

- Presencia de habilidades de comunicacién.

- Presencia de habilidades para encarar y resolver problemas de manera adaptativa.

- Busqueda de consejo y ayuda cuando surgen dificultades

- Receptividad hacia experiencia de otros.

- Confianza en si mismo.

- Actitudes y valores positivos; respeto, solidaridad, cooperacién, sentido de justicia y amistad.
- Creencia religiosa.

- Red de apoyo familiar, alta cohesidn familiar.

- Red de apoyos sociales consistentes; amigos o terceros significativos.

1. IDEACION E INTENTO SUICIDA:
a. Se pesquisa la situacién de ideacién o intento suicida. Cualquier integrante de la comunidad
educativa puede pesquisar dicha situacion.

b. Se da aviso inmediato a Orientadora y/o Encargada de Convivencia Escolar
y Equipo Psicosocial delestablecimiento, quienes ademas informaran al Director de lo sucedido.

Se generard instancia de contencién para la persona afectada. Lo anterior siempre que el
contexto y circunstancias lo permitan. Ademas, se indagara y recopilara antecedentes que
motiva la ideacidn o intento suicida para determinar las acciones a seguir.

Aviso inmediato a el/la Apoderado/a. Encargada de Convivencia y Equipo psicosocial citara
e informara al Padre, Madre o Apoderado/a de la Estudiante afectada.




Si se trata de ideacidn o la alumna relata intento suicida en el pasado. El equipo psicosocial
entrevistard a la alumna y redactara Informe de Derivacion para interconsulta a consultorio
o redes de apoyo segun corresponda.

Si se trata de intento suicida al interior del establecimiento, se trasladard a la Estudiante al
Hospital de Panguipulli para que realice la derivacién correspondiente. Lo anterior, en
compafiia de la madre, padre y/o apoderado y de algun funcionario del Establecimiento
Educacional.

Seguimiento del caso por parte del Equipo Psicosocial del Establecimiento.

En ambos casos se informara al profesor Jefe y funcionarios para brindar proteccién y tomar
los resguardos necesarios cuando él o la estudiante se reintegre al establecimiento,
manteniendo la confidencialidad del caso.

CASOS DE SUICIDIO: En caso de suicidio en el Establecimiento; se debe notificar
inmediatamente al DIRECTOR del Establecimiento quién procederd a contactar Servicio de
Urgencia y Carabineros. Paralelamente, se debe solicitar apoyo a dupla psicosocial para
realizar atencidn en crisis y comunicar a padre, madre y/o apoderado.

El Equipo Psicosocial del establecimiento procedera a realizar Intervencion Grupal con el

curso afectado y hard un andlisis respecto de la necesidad de apoyo psicosocial que
manifieste la familia de la Alumna/o fallecido, apoyando en la gestién de atencién
psicoldgica o médica, segun la necesidad detectada. Se solicitara apoyo a redes externas.




N° 7. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A ATRASOS Y ABANDONO DEL ESTABLECIMIENTO
PROTOCOLO ATRASOS INGRESO A CLASES

El establecimiento, esta adscrito a la Jornada Escolar Completa. Por lo anterior, los cursos de 72 y 82
deben cumplir con 38 horas de clases pedagdgicas semanales y de 12 a 42 medio tienen un total de
42 horas.

En relacién a lo expuesto, el ingreso al establecimiento es el siguiente:

Lunes

Miércoles

Martes
Jueves

y

Viernes

Clase

8:00a9:30

8:00a9:30

8:00a9:30

Recreo

9:30a9:45

9:30a9:45

9:30a9:40

Clase

9:45 a3 11:15

9:45a11:15

9:45 a3 11:15

9:45 a3 11:15

Recreo

11:15a11:30

11:15a11:30

11:15a11:30

11:15311:45

Clase

11:30 2 13:00

11:30 2 13:00

11:30 2 13:00

11:45313:15

Almuerzo

13:00 a 14:00

13:00 a 14:00

13:00 a 14:00

Clases

14:00 a 15:30

14:00 a 15:30

14:00 a 15:30

Recreo

15:30 2 15:45

15:30 2 15:45

Clases

15:45a17:15

15:45a17:15

PUNTUALIDAD Y ATRASOS

El Proyecto Educativo Institucional y Manual de Convivencia Escolar establecen que nuestros
estudiantes sean protagonistas de su proceso de aprendizaje yque desarrollen una formacién
integral. La puntualidad es la virtud que representa el respeto hacia uno mismo y hacia los demas; la
practica de la puntualidad, estd relacionada con otros valores y virtudes presentes en nuestros
documentos institucionales, como: el compromiso, el respeto, la responsabilidad y la disciplina. Los
atrasos en el Establecimiento constituyen uno de los obstaculos fundamentales para el buen
desarrollo de las clases y el logro de aprendizajes, por lo que el alumno/a debe llegar puntual al inicio
de la jornada escolar y después de cada recreo para que la clase comience sin interrupciones.

Todo lo anterior, sumado a las inconveniencias que se presentan el interrumpir el normal
desarrollo de las clases y la concentraciéon de los alumnos, junto a lo que se exige en cuanto a
normativa de los Liceos Bicentenarios, se ha determinado proceder de la siguiente forma.




A) Se considera atraso el llegar al establecimiento 5 minutos después de la hora de ingreso a clases.
B) Los estudiantes que ingresen atrasados al establecimiento deberdn quedar Registrado en porteria en el
libro digital.

C) Unavez registrados deberan dirigirse a la biblioteca del establecimiento para utilizar su tiempo, en revision
de material, tareas pendientes, lectura de textos, entre otras actividades, el espacio destinado tieneun fin
pedagégico.

D) Los estudiantes deberan permanecer los primeros 45 minutos del periodo en Biblioteca pudiendoingresar
al cambio de hora.

E) Se le entregara un pase al estudiante el cual sera presentado al docente cuando se integre a la sala de
clases

F) El procedimiento anterior no rige para aquellos estudiantes que se encuentren en las siguientes
situaciones (Ingresan a clases):

Tengan Clase de Educacion Fisica, en caso de Prueba durante el Primer periodo, Cuando los Buses licitadoso
de la Corporacidon Municipal sufran algun desperfecto y lleguen atrasados vy si algun estudiante se realiza
examenes médicos.

G) Si el estudiante llega atrasado a clases después de un recreo, o luego del término del horario de colacién
se procedera de la siguiente forma. El alumno/a debera solicitar autorizacidn a Inspector de Pasillo y se dejara
registro del atraso en el libro digital.

H) A los estudiantes que cuentan con un permiso especial para ingresar después del inicio de la jornada sele

considera atraso después de 5 minutos del horario autorizado. Cumplido con ese tiempo, se considera atraso
y deberan realizar el mismo procedimiento anterior, sefialado en la Letra B hasta la letra E.

7.1 PROTOCOLO ATRASOS REITERADOS

a) 12 Atraso: El /la estudiante que llegue atrasado por primera vez, debe quedar registrado en el
Registro de atraso que administra porteria y en su hoja de vida.

b) 22 Atraso: Si la situacion de atraso se repite en una segunda ocasion, el /la estudiante debe ser
derivado a Inspectoria General para clarificar las causas del atraso y en donde se le reforzaran los
valores del respeto, responsabilidad y compromisos declarados en el PEl. Se deja registro del
procedimiento.

c) 32 Atraso: Si el /la estudiante incurre en tres atrasos, deberd El Inspector General comunicarse
con el apoderado para que se presente a entrevista junto con el estudiante.

c.1 El Inspector General, realizara entrevista para clarificar las causas del atraso, promoviendo los
valores estipulados en Manual de Convivencia y PEl. Se establece compromiso verbal y escrito con
el estudiante. Se debera dejar constancia del compromiso adquirido en Ficha de Registro Individual




del estudiante y en Inspectoria General También se notificara del hecho al Profesor/ jefe del
estudiante.

c.2 En caso que él o la apoderado/a no se presente al dia siguiente de la citacidon y no exista
justificacion escrita en agenda escolar, el Inspector General deberd establecer contacto telefénico
con apoderado/a para coordinar nueva fecha y realizar la entrevista de acuerdo al protocolo.

d) 42 Atraso: Debera ser derivado directamente a Equipo de Convivencia Escolar donde se hara
entrega a estudiante de citacidon de apoderado/a, el que deberd presentarse inmediatamente al dia
siguiente al establecimiento.

d.1 Al menos 1 integrante del Equipo de Convivencia Escolar debera realizar una conversacion con
apoderada/o y estudiante que ha incurrido en 4 atrasos; se establecera compromiso verbal y escrito
el que debera adjuntarse en carpeta individual del estudiante y en los registros de Convivencia
Escolar. Se le comunica que su situacion de atrasos reiterado se transforma en una falta grave de
acuerdo al Manual de Convivencia Escolar.

d.2 Si procede se establecerd para el alumno/a una medida formativa pertinente a la gravedad de la
falta.

d.3 En caso que él o la apoderado/a no se presente al dia siguiente de la citacion y no exista
justificacion escrita en agenda escolar, el Equipo de Convivencia Escolar debera establecer contacto
telefénico con apoderado/a para coordinar nueva fecha.

d.4 Si nuevamente no se cumple con fecha estipulada se procedera a realizar Visita Domiciliaria
Integral por parte de la dupla sicosocial para identificar posibles factores de riesgo que afecten el
desempeiio escolar del estudiante.

La constancia de la Visita Domiciliaria Integral debe quedar archivada en la carpeta individual del
estudiante y en los registros del Area de Convivencia Escolar.

d.5 En caso de deteccién de factores de riesgos que afecten el desempefio escolar del estudiante, se
realizard derivacion a Redes de Apoyo segun corresponda.

d.6 Si la conducta del estudiante se debe a la falta de responsabilidad y compromiso de

él/ la estudiante y/o apoderado se aplicard medida formativa en la que ambos deberan
participar en sesiones con dupla sicosocial para fortalecer los valores declarados en el PEl y
analizar los deberes de las madres padres, y apoderados (Articulo 10 letra b) de la ley
20.370 Ley General de Educacion.




N° 7.2 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE ABANDONO DEL ESTABLECIMIENTO SIN
AUTORIZACION

Se entendera como abandono del establecimiento toda aquella accion que conlleve a él o la
estudiante a salir del establecimiento sin el retiro del apoderado previa autorizacion de Inspectoria
General (o subrogante) (Falta grave N2 60 Manual de Convivencia Escolar) o encontrarse dentro del
establecimiento no asistiendo al aula. (Falta grave N2 37 Manual de Convivencia Escolar).

ACCIONES PREVENTIVAS

a) Informar a alumnos/as y apoderados del impacto negativo que tiene el ausentarse a clases ya
que afecta el logro de los aprendizajes.

b) Detectar de manera temprana las inasistencias no autorizadas y abandono del establecimiento.

c) Encargada de Convivencia Escolar establece junto al equipo de convivencia y/o dupla sicosocial,
medidas formativas, reparatorias o disciplinarias si procede y designa funcionario responsable de
velar por el cumplimiento de esta.

PROCEDIMIENTO

A. Los y las profesores/as que atienden los cursos deberan pasar lista a primera hora de la mafiana,
luego de cada recreo y en los cambios de horarios.

B. Siél o laestudiante es retirado/a por su apoderado/a, es el estudiante el encargado de dar aviso

al profesor de la asignatura a la que no asistira con pase correspondiente (extendido por Inspector/a

encargada de porteria o en ausencia de esta por Inspector General previo registro en porteria) para
que se registre en el Libro de clases la salida autorizada. (Ejemplo Ret. N2 11, correspondiente al
alumno/a autorizado).

C. El Inspector/a de Porteria es el encargado de notificar mediante citofonia al Inspector de pasillo
sobre el retiro autorizado, quien deberd informar al profesor de asignatura para que realice el
registro en el Libro de Clases o en su defecto el inspector que recibié la informacién. Si el Inspector
no se encuentra le corresponde al Auxiliar entregar la informacién al docente para que efectué el
registro en el libro de clases.

D. Si el profesor al registrar la asistencia, detecta que un/a estudiante no se encuentra en el aula,y
ademas no existe registro de la salida en el Libro de Clases, debera informar a el /la inspector/ao
auxiliar) para verificar si el estudiante se encuentra dentro del establecimiento. De ser asi, éste/a
deberd constatar la razén por lo cual no ingreso.




d.1 Silarazén esjustificada procedera el inspector o auxiliar ingresarlo a la sala de clases explicando
al docente la situacion.

d.2 Sielnoingreso ala sala por parte del estudiante corresponde a abandono se procedera a derivar
a Inspector General quien realizard una conversacidon sobre los valores del PEI, resaltandola
importancia que conlleva la responsabilidad para el logro de los aprendizajes. Queda el registro y
en Hoja de Vida del Estudiante que se encuentra en Libro de Clases y en el registro de Inspectoria
General, se notifica al apoderado de manera escrita.

d.3 Si el estudiante vuelve a incurrir en la misma falta de no ingresar a clases, el Inspector General
procederd a comunicarse con el apoderado por teléfono para que concurra al establecimiento a la
brevedad. Se realizara una conversacién con ambos; estudiante y apoderado para reforzar el valor
de la responsabilidad y la autodisciplina valores que son parte del PEl y que contribuyen a la
formacién de un alumno/a. Se establece carta compromiso, quedando los registros en fichapersonal
del estudiante, hoja de vida y en registro de Inspectoria General.

E. Siél o la estudiante no se encuentran dentro del Establecimiento, el Inspector a cargo del curso
del/la estudiante, debera verificar en porteria si se encontraba autorizada la salida o se encontraba
participando en alguna actividad en nombre del establecimiento.

e.1l De no encontrarse justificada la ausencia del estudiante, el inspector comunicara al Inspector
General vy realizaran el procedimiento correspondiente.

e.2 El Inspector General (Inspector a cargo del curso) establecera contacto telefénico con

apoderado/a informando de la situacion quien deberd presentarse al dia siguiente con su hijo/a para

reflexionar sobre lo ocurrido, sefialando los peligros que conlleva su accionar y notificando la
gravedad de la falta. Se le informa que si incurre en dos faltas de abandono procedera a ser
suspendido de acuerdo al Manual de Convivencia.

e.3 Si el apoderado/a informa en el contacto telefénico establecido que no pudiese concurrir al
establecimiento (por motivo justificado) al dia siguiente de ocurrida la falta, se coordinara una nueva
fecha de atencién. Se entregara una notificacidon escrita al estudiante quedando el registro en ficha
Personal del estudiante, hoja de vida y en los registros de Inspectoria General.

e.4 En la entrevista con apoderado/a, estudiante e Inspector General, se reflexionard sobre los
deberes de las madres padres, y apoderados (Articulo 10 letra b ley 20.370 de la Ley General de
Educacion), perfiles y valores establecidos en el PEI. Se establecerd en conjunto compromiso verbal
y escrito y si corresponde se aplicara medida formativas y/o disciplinarias acorde a la gravedad de la
falta. Dicho acuerdo quedara registrado en Ficha de Registro Personal (Direccion)y en los Registros
de Inspectoria General.




F. Estas faltas calificadas de “abandono” realizadas por los estudiantes serdn reportadas a
Profesores/as Jefes, Profesor de Asignatura, Asistentes de la Educacidén, Inspectoria General y
Direccién, donde se informara sobre los compromisos asumidos y las medidas formativas vy
disciplinarias adoptadas de acuerdo al Manual de Convivencia.

G. Es importante que todos los profesores y asistentes de la educacién estén informados vy
reporten los casos de inasistencia a Inspectoria General para que realicen las gestiones pertinentes
de acuerdo a protocolos de accidn.

N° 9 PROTOCOLO DE RETENCION DE APOYO A ESTUDIANTES.

La Ley N° 20.370, establece en su articulo 3 que “El sistema educativo chileno se construye sobre la
base de los derechos garantizados en la Constitucién, asi como en los tratados internacionales
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes y, en especial, del derecho a la educacién y la
libertad de ensefianza”.

Tanto la Educacion Basica como la Ensefianza Media son de cardcter obligatorio en el pais,
razon por la que el Estado debe financiar y promover el sistema gratuito para los nifios, nifias y
adolescentes. Asegurando de esta manera el acceso de toda la poblacion al sistema educativo. Asi
mismo debe generar las condiciones para la permanencia en este modelo.

El MINEDUC define la desercién escolar como una “situacién no deseada debido a los efectos
perjudiciales que tiene tanto en el individuo que deserta como en la situacion” (Desercién Escolar
en Chile, 2013). Ademas, se entiende como el retiro (temporal o definitivo) de un/a estudiante del
Sistema Educativo Formal con permanencia en el tiempo.

El compromiso del Establecimiento con el Derecho a la Educacion es tal, que la unidad
educativa se motiva y supervisa la ASISTENCIA EFECTIVA a clases de todos/as los/as estudiantes
gue son parte de esta Comunidad. Dicho compromiso se adquiere desde el momento en que los
nifios, nifias y adolescentes son matriculados en el LBEA “Altamira”

Son esos los argumentos que posee el Establecimiento para promover y elaborar un
protocolo en cuanto a la Desercidn Escolar, constituyendo uno de los esfuerzos institucionales
fundamentales del LBEA “Altamira” garantizando el DERECHO A LA EDUCACION.

Por lo anterior:

1) Seran los Profesores y/o Inspectores los encargados de llevar la asistencia del curso y los

responsables de detectar casos de estudiantes que presenten inasistencias sin justificar de
manera sistematica y prolongada en el tiempo.

Dichas inasistencias deben ser iguales o superiores a 3 dias consecutivos o 5 dias no
consecutivos en un mes.




2) Cuando se detecten situaciones de casos en similitud a lo planteado, deberdan comunicar
inmediatamente a Inspectoria General, dejando registro escrito de la notificacién en la Hoja de
Vida del Estudiante.

3) Inspectoria General (Inspector a cargo del curso) debera establecer contacto telefénico con
madre, padre y/o apoderado del estudiante para que se presente a entrevista estableciendo fecha
de encuentro.

4) Se realizara la entrevista con la/el apoderado para explicar la situacion y reflexionar sobre los
alcances que conlleva la inasistencia en cuanto a cobertura curricular y evaluaciones por parte de
el/la estudiante.

5) Se establece compromiso quedando el registro en Inspectoria General y se informa a UTP la

situacién para tomar los resguardos del caso.
6) El Inspector General comunicara la informacién al Profesor Jefe e Inspector a cargo del curso.

7) Si el apoderado no se presenta a Entrevista y no existe comunicacién escrita de parte de él
agendando una nueva fecha, se derivard el caso a Orientadora del establecimiento quién debera
desarrollar progresivamente las siguientes acciones para prevenir la desercion.

- Comunicacidn telefénica con él o la apoderada/o del estudiante.
- Visita al domicilio del/la estudiante por parte de un/a trabajador/a social.

- Derivacién a redes de apoyo externa en el caso de que se requiera atencién psicoldgica, asesoria
judicial u otros.

- Denuncia ante las autoridades competentes frente a una posible vulneracién de derechos.

8) Serd la Orientadora quien debera dejar registro de las acciones realizadas e informara a
Inspectoria General.




N° 10 PROTOCOLO ANTE LA DISRUPCION DE LA CLASE

Se entiende por disrupcion cualquier actividad realizada por un alumno/a que impida la Sana
Convivencia y el normal desarrollo de la clase por parte del/la docente.

Conductas referidas a las relaciones entre compaiieros:
Burlarse de un companero - Insultar - Agredir- Otras

Conductas contra las normas del aula:
e Molestar y no dejar hacer clase
e Interrumpir con ruidos jocosos
e Interrumpir con aparatos sonoros, visuales o de comunicacioén ( El profesor retira y entrega
a Inspectoria General)
Otras

Conductas inapropiadas “Falta de respeto al profesor”:
e Hacer gestos ofensivos -Responder con malos modos -Insultar -Amenazar -Otras

El o la estudiante al efectuar acciones en la sala de clases como falta de respeto, insultos o
agresiones verbales o no verbales o fisicas hacia un compaiiero o al profesor se procedera de la
siguiente forma:

1.- El Profesor realizard una amonestacion escrita registrando la observacion en la hoja de vida del
o la estudiante.

2.- Solicitara la presencia de un Inspector/a o Inspector General para que el alumno sea retirado
de la sala y traslado al darea de Convivencia Escolar. (En caso de que ocurran las faltas en otras
dependencias se aplicara este mismo procedimiento y se activa protocolo para faltas graves).

3.- Encargada de Convivencia Escolar o Equipo de Convivencia Escolar procedera a identificar la
gravedad de la falta de acuerdo al Manual de Convivencia Escolar.

4.- Se realizara el dialogo con el estudiante reflexionando sobre la gravedad de la falta y el dano
gue ocasiona su actuar dentro de la sala de clases.

5.- Se le informa del procedimiento de acuerdo a lo que establece el Manual de Convivencia
Escolar el cual incluye, notificacion al apoderado, entrevista y medidas y/o sanciones de caracter
disciplinarias.

6.- De acuerdo a la gravedad de la falta se reincorpora a la sala de clases si procede, o en el periodo
siguiente o se solicitard la presencia inmediata del apoderado, activando procedimientos.

7.- Se procedera de la misma forma para cualquier espacio o dependencia al interior del
establecimiento; Biblioteca, Salén Rojo, Laboratorios, Sala Informatica, etc.




N° 11 PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ESTUDIANTES DE INTERCAMBIO

El establecimiento ha visualizado la necesidad de realizar un protocolo que norme la
Incorporacion y Admision de estudiantes de Intercambio desde el Extranjero.

Frente aquella situacion, es que el establecimiento declara lo siguiente:

a) El Establecimiento debe evaluar caso a caso la factibilidad de recibir alumnos extranjeros, lo cual
se podria ver condicionado por la disponibilidad de matriculas correspondiente al afio en curso.

b) Para hacer efectiva la matricula, el o la apoderada sera el responsable de realizar todas las
gestiones necesarias para hacer efectiva la matricula.

Para ello, debe iniciar proceso para obtener la Matricula Provisoria en el Departamento Provincial
de Educacién en las Oficinas de Atenciéon Ciudadana AYUDA MINEDUC correspondiente al
establecimiento educacional.

T . Z— = - !
: Nota: para mayor informacion, ingrese a www.ayudamineduc.cl :

¢) Ya matriculado, el o la estudiante deberd contar con un apoderado o tutor con residencia en el
pais y cercano a la comuna de Panguipulli.

d) El o la estudiante serd entrevistado en compafiia con su apoderado/a por Director, UTP,
Encargada de Convivencia Escolar y Profesor Jefe del curso designado para el estudiante de
intercambio, quienes le explicaran el funcionamiento del Establecimiento y sus normas.

Por lo anterior, es que el o la estudiante debera cumplir con todas las normas del Establecimiento y
con el Reglamento Interno de Convivencia Escolar; uso de uniforme, horarios de ingreso a clases,
exigencias académicas, entre otros.



http://www.ayudamineduc.cl/

PROTOCOLO DE INCLUSION NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES TRANS.

En el marco de las Orientaciones para la Inclusién de las Personas Lesbianas, Gays, Bisexuales, Trans e
Intersex en el sistema educativo chileno, sustentado en la normativa legal nacional:
Ley N° 20.370, L.G.E,
Ley N° 20.845, Inclusidn Escolar,
Ley N° 20.536, Violencia Escolar,
Ley N° 20.911, crea el Plan de Formacidn Ciudadana, y
Ley N° 20.609, establece medidas contra la Discriminacion.
Ley N° 21.120, reconoce y garantiza el Derecho a la Identidad de Género.

E internacional:
Declaracién Universal de los DD.HH,
Convencion Americana de DD.HH,
Convencion Internacional de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes (NNA),
Principios de Yogyakarta,
Entre otros.

Es que la Superintendencia de Educacion, ordena sustituir el ORD. N° 0768, por la Resolucién Exenta
0812 del 21 de diciembre de 2021, documento base para la elaboracidn de este protocolo y en el que se
indica:

1. DEFINICIONES.

Para los efectos de lo establecido en la presente circular, se han considerado las definiciones sefialadas
por la ley 21.120, que reconoce y da proteccién al derecho a la identidad de género, y a falta de ellas, las
oficialmente adoptadas por el MINEDUC.

a) Género: Se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos construidos social y
culturalmente en torno a cada sexo bioldgico, que una comunidad en particular reconoce en base
a las diferencias bioldgicas.

Identidad de Género: Conviccién personal e interna de ser hombre o mujer, tal como la persona se
percibe a si misma, la cual puede corresponder o no con el sexo y nombre verificados en el acta de
inscripcidon de nacimiento.

Expresion de Género: Manifestacion externa del género de la persona, la cual puede incluir modos
de hablar o vestir, modificaciones corporales, o formas de comportamiento e interaccién social,
entre otros aspectos.

Trans: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de género no se
corresponde con las normas y expectativas sociales tradicionalmente asociadas con su sexo
verificado en el acta de inscripcidn del nacimiento.

2. PRINCIPIOS ORIENTADORES PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA RESPECTO AL DERECHO A LA
IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES EN EL AMBITO DE LA EDUCACION.

Resulta necesario precisar algunos de los principios, especialmente aquellos en que se funda el
reconocimiento y proteccion de la identidad y expresidn de género.

a) Dignidad el Ser Humano: el sistema educativo chileno se inspira en el pleno desarrollo de la
personalidad humanay en el respeto a su dignidad.
La dignidad es un atributo de todos los seres humanos, sin excepcién, que subyace a todos los
derechos fundamentales. La negacidn o el desconocimiento de uno, de algunos, o de todos estos
derechos, implica la negacién y el desconocimiento de la dignidad humana en su ineludible e
integral generalidad.
El sistema educativo debe orientarse al desarrollo integral de nuestros ciudadanos y al sentido de
su propia dignidad, fortaleciendo el respeto, proteccidon y promociéon de los DDHH y las libertades
fundamentales consagrados en nuestra legislacion.




99

Aquello se traduce, entre otros aspectos, en la promocion del respeto a la integridad fisica y moral
de los estudiantes, asistentes y profesionales de la educacién, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes, ni de maltratos psicolégicos.

Interés Superior del Niilo, Nifia y Adolescente: de conformidad a lo establecido en el parrafo 1° del
articulo 3° de la Convencion de Derechos del Nifo, todo nifio o nifia tiene “el derecho a que se
considere y tenga en cuenta de manera primordial su interés superior en todas las medidas y
decisiones que le afecten, tanto en la esfera publica como en la privada”.

El objetivo de este principio es garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos
reconocidos por la Convencién a los nifos y nifias, para su desarrollo fisico, mental, espiritual,
moral, sicoldgico y social.

No Discriminacion Arbitraria: encuentra su fundamento primero en la garantia constitucional de
igualdad ante la ley, establecida en el art. 19, N°2 de la Constitucidn Politica de la Republica, por lo
gue ni la ley ni ninguna autoridad puede establecer diferencias arbitrarias.

La Ley 20.609, que establece medidas contra la discriminacion, indica el deber de elaborar e
implementar las politicas destinadas a garantizar a toda persona, sin discriminacion arbitraria, el
gocey ejercicio de sus derechos y libertades reconocidos por la Constitucion Politica de la Republica.
Impone al Estado velar por la igualdad de oportunidades y la inclusién educativa, promoviendo
especialmente que se reduzcan las desigualdades educativas derivadas de circunstancias
econdmicas, sociales, éticas, de género o territoriales, entre otras.

El art. 11 de L.G.E, seiala expresamente que ni el Estado, ni los establecimientos educacionales
podran discriminar arbitrariamente en el trato que deben dar a los estudiantes y demds miembros
de la comunidad educativa.

La Ley 21.120 que reconoce y da proteccién al derecho a la identidad de género, incorpora, dentro
de los principios que informan el derecho a la identidad de género, el principio de no discriminacién
arbitraria, prohibiendo a toda persona (...) realizar un acto u omisién que importe discriminacion
arbitraria y que cause privacion, perturbacién o amenaza a las personas y sus derechos, en razén
de su identidad y expresién de género.

Principio de Integracion e Inclusion: el sistema educativo debe propender a eliminar todas las
formas de discriminacion arbitraria que impidan el aprendizaje y la participacion de los y las
estudiantes, propiciando que los establecimientos educativos sean un lugar de encuentro entre lo
y las estudiantes de distintas condiciones socioecondmicas, culturales, étnicas, de género, de
nacionalidad o de religién.

Principios Relativos al Derecho a la Identidad de Género: ademds de los principios de no
discriminacion arbitraria e interés superior del nifio descritos anteriormente, el art. 5° de la Ley
21.120, reconoce otros fundamentos asociados particularmente el derecho a la identidad de
género.
- Principio de la No Patologizacién: el derecho de toda persona trans a no ser tratada como
enferma.
Principio de la Confidencialidad: toda persona tiene derecho a que se resguarde el caracter
reservado de los antecedentes considerados como datos sensibles, en los términos sefalados
por la letra g) del art. 2 de la ley n° 19.628, sobre proteccién de la vida privada.
“g) Datos sensibles, aquellos datos personales que se refieren a las caracteristicas fisicas o
morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o intimidad, tales como
los habitos personales, el origen racial, las ideologias y opiniones politicas, las creencias o
convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos y la vida sexual.”
Principio de la Dignidad en el Trato: toda persona tiene derecho a recibir por parte de los
6rganos del Estado un trato amable y respetuoso en todo momento y circunstancia.
Principio de la Autonomia Progresiva: todo nifio, nifia o adolescente (NNA) podra ejercer sus
derechos por si mismo, en consonancia con la evoluciéon de sus facultades, su edad y madurez.
El padre, madre, representante legal o quien tenga legalmente el cuidado personal del NNA
deberd prestarle orientacién y direccion en el ejercicio de los derechos que contempla esta ley.




100

3. GARANTIAS ASOCIADAS AL DERECHO A LA IDENTIDAD DE GENERO EN EL AMBITO ESCOLAR.

Todas NNA, independiente de su identidad de género, gozan de los mismos derechos, sin distincion o
exclusién alguna.

a) Elderecho al reconocimientoy proteccion de la identidad y expresion de género. Segun lo dispuesto
en el art. 4 literal a) de la Ley N° 21.120, toda persona tiene derecho al reconocimiento y proteccién
de su identidad y género, asi como a expresar su orientacion sexual.

Asi mismo, toda persona tiene derecho a ser reconocida e individualizada por su identidad y
expresion de género, en los instrumentos publicos y privados que lo identifiquen. Lo mismo
respecto de imagenes, fotografias, soportes digitales, datos informdticos o cualquier otro
instrumento en que figure su identidad.

Lo anterior, sin perjuicio de lo sefalado en el numeral 6, literal d) de la presentacién resolucién.

El derecho al libre desarrollo de la persona. En efecto, el art. 4, literal c) de la Ley N°21.120, reconoce
el derecho de toda persona a desarrollarse plenamente, conforme a su identidad y expresion de
género, permitiendo su mayor realizacion espiritual y material posible.

El derecho a acceder o ingresar a los establecimientos educacionales, a través de mecanismos de
admisidn transparentes y acorde a la normativa vigente.

El derecho a permanecer en el sistema educacional formal, a ser evaluados y promovidos mediante
procedimientos objetivos y transparentes de igual manera que sus pares.

El derecho a recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacién y desarrollo
integral, atendiendo especialmente las circunstancias y caracteristicas del proceso que les
corresponde vivir.

El derecho a participar, a expresar su opinién libremente y ser escuchados en todos los asuntos que
les afectan, en especial cuando tienen relacién con decisiones sobre aspectos derivados de su
identidad de género.

El derecho a recibir una atenciéon adecuada, oportuna e inclusiva en el caso de tener necesidades
educativas especiales, en igualdad de condiciones que sus pares.

El derecho a no ser discriminados o discriminadas arbitrariamente por el Estado ni por las

comunidades educativas en ninglin dmbito de la trayectoria educativa.

El derecho a que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser sujeto de
tratos vejatorios o degradantes por parte de ningin miembro de la comunidad educativa.

El derecho a estudiar en un ambiente de respeto mutuo, con un trato digno e igualitario en todos
los ambitos, en especial en el de las relaciones interpersonales y de la buena convivencia.

4. OBLIGACIONES DE LOS SOSTENEDORES Y DIRECTIVOS DE ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES.

Los establecimientos educacionales deben propender a generar climas de buena convivencia
escolar y asegurar la coexistencia armonica de los miembros de la comunidad educativa, lo que se traduce
en una interrelacidn positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos
en un clima que propicia el desarrollo integral de todos y cada uno de los y las estudiantes.

Todos los miembros de la comunidad educativa, deberdn propiciar un clima escolar que promueva
la buena convivencia de manera de prevenir todo tipo de acoso escolar.

Asi lo dispone el catalogo de derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativas
instaurado en el articulo 10 de la L.G.E, que contempla, respecto de todos ellos, la necesidad de mantener
relaciones de respeto mutuo, tolerancia, en que se respete la integridad fisica y psiquica, no pudiendo ser
objeto de tratos vejatorios, degradantes o que impliquen un maltrato en cualquiera de sus formas.

Ademas, de lo anterior, tienen la obligacién de respetar y promover los derechos que asisten todos
lo NNA sin distincién. La vulneracién de uno o varios de estos derechos constituye una infracciéon de suma
gravedad a las disposiciones que regulan la materia, en tanto representan aspectos minimos de proteccion
y respeto que son inherentes a todas las personas que componen una sociedad democratica.
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES TRANS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA.

“El padre, madre, tutor o tutora legal y/o apoderado de las niiias, nifios y adolescentes trans, asi como
estos ultimos de manera auténoma, en caso de ser mayores de 14 aifos, podrdn solicitar al
establecimiento educacional una entrevista para requerir el reconocimiento de su identidad de género,
medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a la etapa por la cual transita el o la estudiante interesado”.

Para lo anterior, se instala el siguiente procedimiento:

a) Deberan solicitar de manera formal una reunion con la maxima autoridad educativa del

establecimiento (Director/a), quien tendrd que dar las facilidades para concretar dicho encuentro
en un plazo no superior a 5 dias.
El contenido de aquél encuentro debera ser registrado por medio de un acta simple, que incluya
los acuerdos alcanzados, las medidas a adoptar y la coordinacién de los plazos para su
implementacion y seguimiento, entre otros. Una copia de este documento, debidamente firmada
por los participantes, deberd ser entregada a la parte requirente.

Una vez formalizada la solicitud segun el procedimiento indicado, el establecimiento educacional
debera adoptar las medidas basicas de apoyo (indicadas en el punto 6 del protocolo).

Es importante destacar que toda medida deberd ser adoptada con el consentimiento previo de la
nifa, nifo o estudiante, por su padre, madre, tutor legal o apoderado, velando siempre por el
resguardo de su integridad fisica, psicoldgica y moral. La eficacia de estas medidas, asi como su
correcta aplicacidn, adecuacién y voluntariedad, podrdn ser revisadas cuantas veces sean necesario
a través del mecanismo dispuesto en este numeral.

De la misma manera, atendida la etapa de reconocimiento e identificacién que vive el alumno o
alumna en cuestion, las autoridades y todos los adultos que conforman la comunidad educativa
deberan velar por el respeto al derecho a su privacidad, resguardando que sea la nifia, nifio o
estudiante quien decida cuando y a quién comparte su identidad de género.

6. MEDIDAS BASICAS DE APOYO QUE DEBERAN ADOPTAR LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS EN
CASO DE ALUMNOS Y ALUMNAS TRANS.

a) Apoyo alanina, nifo o estudiante y a su familia: las autoridades del establecimiento velaran porque
exista un didlogo permanente y fluido entre la o el profesor/a jefe —o quien cumpla labores
similares- la nifia, nifio o estudiante y su familia, con el propdsito de coordinar y facilitar acciones
de acompafiamiento y su implementacién en conjunto, que tiendan a establecer los ajustes
razonables en relacidn con la comunidad educativa, tal como la utilizacién de lenguaje inclusivo
para eliminar estereotipos de género, entre otros.

Orientacion a la comunidad educativa: se deberdan promover espacios de reflexion, orientacion,
capacitacién, acompanamiento y apoyo a los miembros de la comunidad educativa, con el objeto
de garantizar la promocidn y resguardo de los derechos de NNA trans.

Uso del nombre social en todos los espacios educativos: como una forma de velar por el respeto de
su identidad de género, las autoridades de los establecimientos educacionales deberan adoptar
medidas tendientes a que todos los adultos responsables de impartir clases en el curso al que
pertenece la NNA, usen el nombre social correspondiente.

NOTA: Esto deberad ser requerido por el padre, madre, apoderado, tutor legal o el o la estudiante en
caso de ser mayor de 14 afios, y se implementara segin términos y condiciones especificados por los
solicitantes y de acuerdo con lo detallado en el punto 5.
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d) Uso del nombre legal en documentos oficiales: El nombre legal de la NNA trans seguira figurando
en los documentos oficiales del establecimiento; libro de clases, certificado anual de notas, licencia
de educacidon media, entre otros. Lo anterior, en tanto no se realice la rectificacidn de la partida de
nacimiento en los términos establecidos en la Ley 21.120.

Sin perjuicio de lo anterior, los establecimientos educacionales, podran agregar en el libro de clases
el nombre social del NNA para facilitar su integracidon y su uso cotidiano, sin que este hecho
constituya infraccién a las disposiciones que regulan esta manera.

Asimismo, se podra utilizar el nombre social en cualquier otro documento afin; informes de
personalidad, comunicaciones al apoderado, informes de especialistas de la institucién, diplomas,
listados publicos, entre otros.

Presentacién personal: EIl NNA trans tendrad derecho a utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o
accesorios que considere mas adecuados a su identidad de género.

Utilizacién de servicios higiénicos: se deberan entregar las facilidades necesarias a las NNA trans
para el uso de bafios y duchas, de acuerdo a las necesidades propias del proceso que estén viviendo,
respetando su identidad de género.

El establecimiento, en conjunto con la familia, deberan acordar las adecuaciones razonables
procurando respetar el interés superior del NNA, su privacidad e integridad fisica, psicoldgica y
moral. Se podrdn considerar bafios inclusivos (de acceso y uso universal) u otras alternativas
consensuadas.

7. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES

Las autoridades del establecimiento deberdn abordar la situacién teniendo en consideracion de la
complejidad propia de cada caso, por lo que cada una de las decisiones deben tener presente todos los
principios mencionados y cada uno de los derechos que les

NOTA: Entendiendo la complejidad de cada caso, la Superintendencia de Educacién, pone a
disposicion la Mediacién como alternativa de apoyo para resolver diferencias entre la familia y los
Establecimientos




N° 13 PROTOCOLO DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDADES DE MADRES, PADRES Y/O
APODERADOS.

Para el establecimiento es importante evidenciar que todos los padres, madres, apoderados
y/o tutores tienen derechos y obligaciones que los asisten en el ambito de la educacion.

Consideramos relevante explicitar que segun la Convencién Internacional de Derechos de los Nifios,
Nifias y Adolescente, como también la Ley General de Educacion (L.G.E.), los padres tienen el
derecho preferente de educar a sus hijos.

La misma convencién ademas ratifica que todos los nifios tienen el derecho de mantener contacto
directo con ambos padres aunque estos se encuentren separados.

Por lo anterior, es que este protocolo se realizé a partir del Ord. Circular 8CRD N°0027 del 11 de
enero de 2016.

1) Todos los padres, madres y apoderados tienen el derecho a ser informados, escuchados, a
participar y asociarse.

La L.G.E. consagra los derecho y obligaciones para cada uno de los integrantes de la comunidad

educativa, tal es el caso que se expresa de manera clara “que los padres, madres y apoderados tienen

derecho a asociarse libremente con la finalidad de lograr una mejor educacién para su hijos;a ser

informados (...) respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso
educativo de éstos, asi como del funcionamiento del establecimiento. Agrega que ademas los
padres, madres y apoderados tienen derecho a ser escuchados y a participar en el proceso educativo,
aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del
establecimiento” (art. 10 letra b, inc 1°)

2) Ejercicio del derecho a ser informado, a ser escuchados, a participar y asociarse.

Los padres, madres y apoderados de los estudiantes del Establecimiento “podran ejercer el derecho
a ser informados, solicitando mediante los conductos formales establecidos” por el Establecimiento,
Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira, “los respectivos informes de notas, de personalidad o
cualquier otro documento relacionado con la situacién escolar de su hijo o hija”

El derecho a ser escuchado se puede aplicar en cualquier instancia que cuente el Establecimiento;
solicitar reunidon con quien se estime conveniente (Profesores, Director, UTP, Inspector General,
Convivencia Escolar, Orientacidn, entre otros), reuniones de apoderados de los cursos, reuniones de
Centro de Padres y Apoderados. Como también, puede participar en las instancias anteriormente
nombres, como también a las giras de estudios (asumiendo el rol formador de dichas instancias)
como en toda actividad extra programatica que se considere vuestra participacién; dia del
apoderado, feria costumbrista y celebracién del 18 de septiembre, entre otras.

3) Respecto de los derechos de padres o madres que no tienen la tuicién de sus hijos
Segun el Art. 224 del Cédigo Civil, el cual establece y regula el cuidado personas de los hijos, en
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este se declara el Principio de la Corresponsabilidad, por lo que, si los padres de un estudiante del
establecimiento se encuentran separados, ambos deben participar de forma “activa, equitativa y
permanente” en el proceso de crianza y educativo del nifio, nifia o adolescente.

Por lo anterior, es que el establecimiento garantiza el derecho de los padres o madres que no poseen
la tuicidn de sus hijos al mantenerlos informados con previa solicitud de los antecedentes.

4) Regulacion y restricciones al ejercicio de estos derechos.
El limite del ejercicio de estos derechos se vera establecido por las resoluciones de los Tribunales de
Justicia, en las cuales puedan establecerse medidas cautelares y proteccion hacia el o la estudiante
del Establecimiento; orden de alejamiento o todas aquellas que expresen una restriccién para el
padre o la madre respecto al alumno.

1 o o .7
: Nota: Frente a la presencia de medidas de proteccidn, es deber de los padres, madres y/o :
i apoderado traer copia de resolucidn que explicite la medida, para tomar los resguardos necesarios j

5) Responsabilidades de los padres, madres y/o apoderados.
Segun la L.G.E. Se plantean las siguientes responsabilidades que poseen los padres, madres y apoderados.

- Educar a sus hijos y apoyar los procesos educativos.

- Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al Proyecto Educativo Institucional, a lasnormas
de convivencia y de funcionamiento del Establecimiento que los apoderados eligieron para matricular
a sus hijos. Detallado en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.
Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento.
Respetar la normativa interna del establecimiento y brindar un trato respetuoso a todos los miembros
de la comunidad educativa.

6) Respecto de los derechos de padres o madres que no tienen la tuicion de sus hijos.
Segun el Art. 224 del Cédigo Civil, el cual establece y regula el cuidado personas de los hijos, en
este se declara el Principio de la Corresponsabilidad, por lo que si los padres de un estudiante del
establecimiento se encuentran separados, ambos deben participar de forma “activa, equitativa y
permanente” en el proceso de crianza y educativo del nifo, nifia o adolescente.
Por lo anterior, es que el establecimiento garantiza el derecho de los padres o madres que no poseen
la tuicién de sus hijos al mantenerlos informados con previa solicitud de los antecedentes.

7) Regulacidn y restricciones al ejercicio de estos derechos.
El limite del ejercicio de estos derechos se vera establecido por las resoluciones de los Tribunales
de Justicia, en las cuales puedan establecerse medidas cautelares y proteccién hacia el o la
estudiante del Establecimiento; orden de alejamiento o todas aquellas que expresen una restriccion
para el padre o la madre respecto al alumno.

E Nota: Frente a la presencia de medidas de proteccidn, es deber de los padres, madres y/o
i apoderado traer copia de resolucién que explicite la medida.




N° 14 PROTOCOLO DE ATENCION A PADRES/MADRES Y/O APODERADOS/AS
Las entrevistas y reuniones con apoderados, se basan en un acto de respeto y confianza en la labor

educativa de nuestro Liceo. Se consideran como una instancia de comunicacién, informacién y acuerdos
entre las partes, en funcion del mejor desarrollo integral del alumno/a.

-Queda prohibido el ingreso de apoderados/as manifestando violencia verbal o fisica, profiriendo amenazas
0 que se encuentren inestables emocionalmente ya que su actuar atenta contra la seguridad de quienes
trabajan en el establecimiento y de los propios estudiantes.

- Se instard al apoderado a hacer abandono del recinto escolar y a agendar un nuevo horario de atencién
cuando sea capaz de desarrollar un dialogo armonico y fluido. Si el apoderado/a no se retira del liceo, se
dara aviso al Director y se solicitara la presencia del Carabineros, toda vez que se ponga en riesgo la
integridad de los miembros de la comunidad.

-Si mientras se desarrolla la entrevista el apoderado/a manifiesta imposibilidad de dialogo basado en el
respeto, el docente dard término a la entrevista solicitdndole que se retire del Liceo y comunicard la
situacidn a integrantes de Equipo Directivo.

- El profesor(a) atendera a los apoderados en el dia y horario que establezca personalmente de acuerdo a
su carga horaria, este horario serd comunicado a la comunidad escolar.

- Para ordenar las atenciones con apoderados se establece como tiempo adecuado una entrevista de 20
minutos, pudiendo extenderse si el docente asi lo estima pertinente de acuerdo a la situacidn planteada

-En el caso de inquietudes que involucren a un nimero mayor de apoderados, éstos deberan dirigirse a sus
respectivas Centro de Padres de curso para canalizar su inquietud mediante carta a la direccion.

Posteriormente, sera la Directiva del curso quien representard a los apoderados derivados al area de
Gestidn correspondiente para buscar una solucion basada en el dialogo y en el respeto.

-Se informa que el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar en el articulo N2 10 letra a)28
sefala que : “En casos debidamente calificados, en donde el apoderado no cumple su rol y de acuerdo a
los antecedentes que asi lo ameriten la Direccidn del Colegio podra solicitar el cambio de Apoderado”:

i. No respetar las normativas del Establecimiento Educacional e incurrir en actitudes o acciones que
dainen la imagen, el clima organizacional y el desarrollo de las actividades pedagdgicas del Liceo.

ii. Insultar a un funcionario del Establecimiento Educacional en forma personal, por la web o
cualquier medio de comunicacion.

iii. Agresiones fisicas psicolégicas, verbales como no verbales, a cualquier Integrante del
Establecimiento Educacional.

iv. Por continuos reclamos infundados, inasistencias reiteradas a reuniones de apoderados, por

faltar a citaciones que se le extiendan para que concurra al establecimiento y/o por entregar datos

falsos al Colegio.

v. Actitudes y acciones que afecte la convivencia del curso y de la comunidad en general.




N° 15 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE
CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES

El Ministerio de Educacion en su rol Protector y de Resguardar los derechos de Nifos, Nifias
y Adolescentes, elabora el afio 2017 las “Orientaciones para la elaboracién de un Protocolo de
Actuacion en caso de Maltrato, Acoso, Abuso Sexual, Estupro en Establecimientos Educacionales”.

En dicho documento, define:

“El abuso sexual y el estupro (mayor de 14, menor de 18 aiios), son formas graves de maltrato
infantil. Implica la posicién de un nifio, nifia o adolescente de una actividad sexualizada enque el/la
ofensor/a obtiene una gratificacion. La imposicidn se puede ejercer por medio de la fuerza fisica, el
chantaje, la amenaza, la seduccién, la intimidacién, el engafio, la utilizacién de la confianza, el afecto
o cualquier otra forma de presiéon o manipulacién psicolégica” (2017, p. 11).

El abuso sexual involucra cualquier conducta de tipo sexual que se realice con un nifo, nifia
o adolescentes (NNA). Entre las que se encuentran

e Exhibicion de sus genitales por parte del abusador/a al NNA.

e Tocacion de genitales del nifio por parte del abusador/a.

e Tocacion de otras zonas del cuerpo del NNA.
Incitacidn, por parte del abusador/a, a la tocacion de sus propios genitales.
Contacto buco genital entre el abusador/ay el NNA.
Penetracion vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras partes
del cuerpo o con objetos, por parte del abusador/a.
Utilizacién del NNA en la elaboracién de material pornografico.
Promocidn o facilitacién de la explotacidn sexual infantil.
Obtencidon de servicios sexuales de parte de un menor de edad a cambio de
dinero u otras prestaciones.

El abusador aprovecha esta posicion jerarquica y se produce una cosificaciéon del NNA. Por
tanto, TODA VEZ QUE EXISTA SOSPECHA que un o una estudiante del Establecimiento fue o es
expuesto a algun tipo de vulneracién (violacién, prostitucidén, pornografia, estupro, Sexting u otro),
este protocolo debe ser activado, es decir, entrard en funcionamiento una vez que se haya
identificado o se sospeche de la existencia de alguna vulneracion.

En caso que un miembro de la Comunidad Educativa toma conocimiento o sospecha de abuso sexual,
maltrato infantil, violencia intrafamiliar o vulneracion de derechos (como es por ejemplo: desnutricion,
inasistencias a clases no justificadas, falta de higiene, nifios que no estén recibiendo el tratamiento que su
salud requiere, en general cualquier falta de cuidado que le genere un dafio al nifio, nifioy/o adolescentes),
éste debera informar inmediatamente por escrito a la Direccidn del Establecimiento. Segun el art. 175 del
Cédigo Procesal Penal, los Directores, Inspectores y Profesores de establecimientos educacionales ESTAN
OBLIGADOS POR LEY a denunciar los delitos que afecten a los/las alumnos/as. Esta denuncia debe realizarse
dentro de las 24 horas siguientes al momento en que tomen conocimiento del hecho.
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Es importante, resguardar en todo momento la integridad e identidad del NNA que se encuentre
frente a dicha vulneracién de derechos, por lo que el denunciante y el director deberan mantener reserva
de la situacion para no entorpecer los procesos legales correspondientes y proteger el interés del nifio, nifia
y/o adolescente.

“Ante la sospecha o certeza de una situacion de abuso sexual, el establecimiento debe:

- Recopilar antecedentes administrativos y otros de caracter general, describiendo la
situacion sin emitir juicios, para colaborar con la investigacion y/o medidas que se adopten.
ES IMPORTANTE, la funcion del establecimiento NO ES INVESTIGAR EL DELITO NI
RECOPILAR PRUEBAS SOBRE LOS HECHOS” (Orientaciones para la elaboraciéon de un
Protocolo de Actuacion en caso de Maltrato, Acoso, Abuso Sexual, Estupro en
Establecimientos Educacionales 2017, p. 23)

e Prevencion

El Establecimiento tomara medidas preventivas en torno a estas situaciones, entre ellas:

- La Direccion del Establecimiento revisa/revisara anualmente la inhabilidad por delitos sexuales de
todos/as los/as funcionarios/as.
Los lugares de atencion de estudiantes deberdn ser transparentes. En su defecto, los funcionarios del
Liceo no podran atender a nifios, nifias y/o adolescentes en salas cerradas sin visibilidad de terceros
(oficinas con vidrios, acceso a bafios abiertos y visibles, salas de clases con vidrios, etc.)
El uso de bafios y camarines de los/as alumnos/as esta prohibido para personas externas y adultos,
durante la jornada escolar, con excepcién de personal autorizado por Direccién.
No se puede hacer aseo en los bafios mientras estén siendo utilizados por estudiantes.
Aplicacién del Programa de Sexualidad, Afectividad y Género.

De la deteccidn.

Es la primera etapa que activa el protocolo de acciéon en alguna de las situaciones ya identificadas.
Pudiese darse que:

a) El/la estudiante narre la situacién de manera explicita a un adulto,

b) Un tercero amigo/familiar transmita la informacion a algtin funcionario/a

c) o bien un funcionario del establecimiento sospecha e identifica conductas que no evidenciaba
anteriormente.

Frente a una sospecha: Existen una serie de indicadores fisicos, emocionales y de comportamiento a los
cuales se debe prestar atencién, ya que son sefales y cambios significativos en diferentes areas del
comportamiento, Algunos factores a considerar son:

- Cambio repentino de la conducta.

- Baja repentina de rendimiento escolar con problemas de atencién y fracaso escolar

- Repentina desmotivacion por los estudios y/o actividades de su interés

- Hematomas alrededor del ano, dilatacion y desgarros anales y pérdida de tonicidad del esfinter anal,

con salida de gases y deposiciones.




Depresidn, ansiedad, llantos frecuentes.

Infecciones genitales y urinarias. Secrecidn en pene o vagina

Retrocesos en el comportamiento: chuparse el dedo u orinarse en la cama, incluso puede parecer
algun retraso cognitivo.

Fugas del hogar

Cambio brusco en su estado animico.

Ropa interior rasgada, manchada.

Intento de suicidio o autolesiones.

Conducta sexual no acorde a la edad, como masturbacién compulsiva, miedo "inexplicable" de
embarazo, verbalizaciones, conductas o juegos sexuales inapropiados para su edad, inhibicién o
pudor excesivo, agresidn sexual a otros nifios, conocimientos sexuales inadecuados para la edad.
Aparicién de temores repentinos e infundados a una persona en especial, resistencia a regresar a la
casa después de la escuela, rechazo a alguien en forma repentina

Es necesario considerar que un cambio conductual no es forzosamente que el NNA sea victima de abuso
sexual y/o sus derechos estén siendo vulnerados, ya que siempre se debe tener en consideracion la etapa del
ciclo vital que atraviese el NNA. Frente a lo anterior, se hace necesario que los Profesores/as Jefes conozcan
a los/las estudiantes y que los indicadores se evallden segln su contexto.

La mayoria de los casos de maltrato ocurren en el hogar, por familiares o personas cercanas al NNA
y su familia. En esta situacion, es fundamental que el establecimiento recabe informacién orientada a la
busqueda de alguna persona protectora o significativa del NNA que pueda apoyarlo en el proceso

reparatorio.

EN CASO EN QUE EL AGRESOR SEA UN MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: El
Establecimiento dispondrd de medidas inmediatas (sin perjuicio de lo mandatado por el Sostenedor) para
alejar a la victima del agresor, de manera de evitar la mantencién del abuso y/o el agravamiento del dafio
( Mientras dure la Investigacién). Se debe primar por el interés superior del nifilo, manteniendo una
comunicacion clara y honesta con las familias. Evitando crear un ambiente de secretismo, recelo y
desconfianza que socave la confianza en la comunidad educativa.

Ante todo, resulta fundamental el determinar condiciones de proteccion y seguridad; la circulacién
de estudiantes, el ingreso de adultos al establecimiento escolar, y la seguridad de las de la infraestructura e
instalaciones (espacios abiertos, rincones, puntos ciegos, iluminacién, etc.).

El establecimiento no debe abordar a él/la o los/as posible/s agresores/as, dado que ello
obstruye la investigacidn y la reparacién del daiio en el NNA, puede provocar que la familia
cambie de domicilio y/o retire al nifio/a del establecimiento, con lo que aumenta el riesgo
y se produce una doble victimizacién y dafio (2017, p. 36)




PROCEDIMIENTO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES ¥ HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS/LAS

Etapa

Deteccidn

Informar

Informar

Comunicacion  con
adulto significativo
nombrado por el
NNA (familiar u
otro)

Medidas de
resguardo y
derivaciones
Denuncia

Acompafiamiento y
Seguimiento

(Medidas)

Tiempo

Inmediato

Inmediato

Inmediato

Inmediato
Citacion

Entrevista
Si es sospecha

24 horas

Mientras
dure el
Proceso

Responsable

Persona que recibe el primer
relato

Persona que recibe el primer
relato
Orientacién
Psicosocial

y/o  Dupla

Direccién, Orientacién y/o
dupla psicosocial

Orientacion
Psicosocial

y/o  dupla

Direccion, Orientacion y/o
dupla psicosocial

Orientacidn
psicosocial

y/o  dupla

(UTP)

ESTUDIANTES

Descripcion

La persona que recibe el relato (de parte del NNA, de un tercero o existe sospecha de una posible situacion
de abuso sexual infantil) debe escuchar al nifio o adolescente sin cuestionarlo ni confrontarlo y contenerlo
en un contexto resguardado, protegido y dando credibilidad a lo que dice.

Se le debe sefialar de manera explicita que esta informacion no puede mantenerse en secreto debido a la
vulneracién que significa, por lo que debera ser informada a quien corresponda en el establecimiento
educacional y a un adulto significativo para él.

DEBE REGISTRAR el relato del nifio, nifia o adolescente de manera textual a las palabras que éste/a
utilizo.

Debe acercarse a Orientacion y/o Dupla Psicosocial con el relato escrito del NNA. ( se resguarda la
identidad del acusado/a mientras dure la investigacion ( o es recibido directamente por estas personas)
Aun cuando no posea todos los antecedentes que le parezcan suficientes o necesarios, deberd poner en
conocimiento a Direccion sobre los hechos con el relato del estudiante, de un tercero o por la sospecha
frente a una situacion de abuso sexual.

Se debe tener especial preocupacion cuando el abuso sexual proviene de parte del algin miembro de la
familia o cercana a ésta, ya que puede generar resistencia a colaborar con el proceso y puede generar
conflictos que obstaculicen el proceso de reparacion. Se debe hacer de manera cuidadosa, también es
necesario separar los contextos de conversacion. Si es necesario se establecen medidas protectoras (Si el
adulto agresor se encuentra en el liceo o es un familiar.)

Derivacion a redes externas (Red de apoyo local, comunal y nacional; CESFAM, Red SENAME, entre
otros.

Direccion es el responsable de realizar la denuncia Fiscalia, Carabineros y/o Tribunales, de acuerdo al
articulo 175 Cadigo Procesal Penal, de lo contrario se expone a las penas establecidas en el codigo penal.
* El Establecimiento esta obligado a realizar la denuncia con o sin la autorizacién de los padres de la
victima. Se informara mediante oficio a la Superintendencia de Educacion y al Sostenedor, sobre la
situacion y actuacion del colegio, segun lo estipulado en los lineamientos establecidos por el MINEDUC.

Se realizara acompafiamiento a NNA y a su familia (Entrevista) mientras Tribunal dictamina acciones a
seguir. Se realizara seguimiento a NNA y su familia (Entrevista) con vinculacién directa con red de apoyo.
Se establece medida formativa, pedagdgica y/o apoyo Psicosocial. Resguardar el interés superior del nifio,
principio de proporcionalidad y gradualidad.




N° 16 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE CYBERBULLYING

En la Resolucién Exenta N° 0482 donde se aprueba la Circular emitida el 2 de junio del 2018

de la Superintendencia de Educacidn que imparte instrucciones sobre Reglamentos Internos de los
Establecimientos Educacionales de ensefianza basica y media con reconocimiento oficial del Estado,
se mandata la obligatoriedad de los Establecimientos Educacionales a contar con un protocolo de
actuacidén en practicas de cyberbullyng, grooming, phishing, sexting, entre otros.

4+ Ciberbullyng

El Establecimiento considerard como Ciberbullyng o acoso virtual, “Cualquier forma de maltrato

psicoldgico, verbal producido entre miembros de la comunidad educativa de forma sistematica y
reiterada a lo largo de un tiempo determinado”, esta practica implica el uso de los medios
tecnoldgicos; internet, teléfono celular y/o videos juegos para ejercer agresiones o amenazas
(mensajes, publicaciones falsas, fotografias, insultos, etc.) mediante Whatsapp, Facebook o
Instagram, Email, entre otras redes sociales.

Asi, el acoso virtual es cualquier practica que atormente, burle, dé un trato irrespetuoso, difame,

propague informacion personal, excluya, acose, usurpe o suplante identidad (phishing), amenace,
hostigue, humille o moleste a otra persona considerado un par.

El Ciberbullying se caracteriza por:

Ser una situacién sostenida en el tiempo, excluyendo circunstancias puntuales.

Constituir situaciones de hostigamiento psicolégico.

Tanto victimas como acosadores suelen tener edades similares (casi siempre menores de
edad).

Desarrollarse a través de medios digitales, especialmente a través de las redes sociales.
Vincularse la mayoria de las veces a situaciones de acoso en la vida real.

Llegar a una audiencia mayor al generarse en un ambiente virtual, donde existen muchisimas
posibilidades de replicar los comentarios, burlas o situaciones de acoso.

El acosador suele ampararse en el anonimato.

e Se puede manifestar de las siguientes formas:

Acoso: Es el envio constante y repetido de mensajes crueles, viciosos 0 amenazantes.
Denigracion: Consiste en crear o utilizar sitios webs, portales de Internet u otras plataformas
tecnoldgicas o virtuales, con el propésito deliberado y directo de insultar, denostar o atacar a
una persona.

Injurias y calumnias: La calumnia es la imputacion de un delito determinado, pero falso. La injuria
es toda expresion proferida o accién ejecutada en deshonra, descrédito o menosprecio de otra
persona. Estas acciones tienen el fin de denigrar, dafiar la reputacién, la honra y amistades de la
persona afectada.

Suplantacién (phising): Suplantar la identidad de la victima, creando un perfil falso en redes
sociales u otros servicios webs, donde se escriben, a modo de confesiones, opiniones infundadas
o de manera irrespetuosa respecto a una persona o un grupo en particular.
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Usurpacion de identidad (phishing): Usurpar la clave de algun medio en redes sociales para
utilizarla, enviando material vicioso o embarazoso para otros y para la victima.

Exclusién: intencionalmente excluir a alguien de un grupo en linea.

Peleas en linea mediante mensajes electrénicos con lenguaje vulgar y denigrante.

Amenazas: Se refiere al acto de causar temor al otro expresandole una intencidn de daio o riego
serio hacia él o hacia su familia, en relacién a su persona, honra o propiedad.

Happy-slapping: La accion de grabar, filmar o registrar agresiones y/o actos de violencia fisica,
normalmente en el dmbito escolar, mediante teléfonos celulares, cdmaras webs u otros aparatos
o tecnologias, difundiendo tales agresiones para que circulen por la red o publicindolos en
portales de Internet o servidores para videos.

+ Grooming

Se conoce como Grooming cualquier accién que tenga por objetivo socavar moral vy
psicolégicamente a una persona, con el fin de conseguir su control a nivel emocional. Si bien esta
actividad puede producirse en cualquier instancia, es particularmente grave cuando una persona
adulta realiza estas practicas contra un nifno, nifia o adolescente (NNA), con el objetivo de obtener
algun tipo de contacto sexual.

El Grooming suele producirse a través de servicios de chat, Facebook y mensajeria instantanea,
para obtener imagenes de contenido erdtico y extorsion, dificultando que la victima pueda salir o
protegerse de esa relacion. Se trata, basicamente, de abuso sexual virtual.

El método usado por los acosadores consiste en tomar contacto con nifios, nifas o adolescentes,
accediendo a sus canales de chat donde habitualmente se conectan. Estos sujetos ingresan
cambiando su identidad, género y edad, aparentando ser menores de edad —o simplemente como
adultos bien intencionados - y tratan de concertar una videoconferencia, buscando establecer una
amistad.

El objetivo es mantener una relacion sexual virtual. Las victimas, son convencidas para que
realicen actos de tipo sexual ante la camara web. Los acosadores comienzan a chantajear a los NNA
o les prometen regalos, con el fin de ir estableciendo mayores grados de compromiso en la relacién.
Algunos incluso suelen concertar citas directas con las potenciales victimas, para luego abusar
sexualmente de ellas. Por lo general, los acosadores seducen a los nifios, nifias y adolescentes para
gue sigan la conversacion mediante el chat, pidiéndoles que les muestren fotosa través del uso de
la cdmara web, para obtener imdagenes de contenido erdtico o directamente sexual. En algunos
casos, los victimarios consiguen o roban las claves del MSN, tienen acceso a los contactos y
extorsionan a los nifos, nifias y adolescentes, amenazandolos con distribuir alguna imagen de ellos,
para asi conseguir mas y mantener la relacion abusiva.




e PROCEDIMIENTO

1. El Establecimiento Educacional debe realizar charlas preventivas abordando las
problematicas y otorgar consejos a sus alumnos y alumnas para que juntos puedan aprender
a utilizar las redes sociales con seguridad.

Frente a estas situaciones el establecimiento aplicard el PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE
A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA
INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES.

+ Phishing
Se define como la forma de engafiar a una persona para que revele informacién personal o

financiera con la cual se pueden cometer fraudes.

Sera entendido como la suplantacion y/o usurpacion de identidad

Suplantacidn: Suplantar la identidad de la victima, creando un perfil falso en redes sociales u
otros servicios webs, donde se escriben, a modo de confesiones, opiniones infundadas o de
manera irrespetuosa respecto a una persona o un grupo en particular.

Usurpacion de identidad: Usurpar la clave por algin medio en redes sociales para utilizarla,
enviando material vicioso o embarazoso para otros y para la victima.

¢COmo evitar ser victima?

v" No respondas a mensajes de correo que te pidan informacién personal

v No hagas clic en los vinculos sospechosos

v' Mantén relaciones comerciales solo con las empresas que conozcas y en las que confies

v Asegura que el sitio web que visites esté cifrado, para verificar que asi sea, la direccién web
debe estar escrita de la siguiente manera https://

e PROCEDIMIENTO

1. El Establecimiento Educacional debe realizar charlas preventivas abordando las
problematicas y otorgar consejos a sus alumnos y alumnas para que juntos puedan aprender a
hacer uso responsable y seguro de las redes sociales.

2. Se realizara entrevista a los involucrados

3. Seinformara la situacién a la madre, padre y/o apoderado involucrados

4. Si las partes lo estiman conveniente, se acompafara para la realizacién de denuncia en
Carabineros, Fiscalia y/o PDI.

5. Se estableceran medida formativa y/o disciplinaria y acompafiamiento psicosocial si asi se
estima conveniente.

+ Sexting

Sexting es el acto de enviar mensajes o fotografias sexualmente explicitas por medios

electrdnicos, especialmente entre teléfonos celulares.




La gente practica el "Sexting" para exhibirse, atraer a alguien, mostrar interés por alguien o
demostrar compromiso. Pero el problema aparece cuando termina la relacion, ya que la otra persona
se queda con material intimo.

El Sexting es una practica peligrosa ya que, al enviar una fotografia, se pierde el control de
esa imagen y es imposible recuperarla. La persona que la recibe puede reenviar la imagen, copiarla,
publicarla en Internet o compartirla con otra persona. Ademas del dafio emocional producto de que
se comparta una imagen sexual de algun nifio, nifia o adolescente con toda la escuela o comunidad,
resulta afectada la reputacién de la o el involucrado. Cabe considerar, que una vez que se publica
una fotografia, es imposible recuperarla. Esto también tiene graves consecuencias legales. Es ilegal
compartir fotografias de menores donde aparezcan desnudos o haya contenido sexual, incluso si se
comparten con otros menores. La practica del Sexting puede ser y ha sido motivo de juicio por
pornografia infantil.

. é¢Qué debemos hacer?
Promover el "Respeto hacia si mismo(a) y respeto a los demas".
Promover el "No solicitar el envio y no enviar fotografias personales con contenido sexual"

¢Qué deben tener presente nuestros alumnos y nuestras alumnas?

Recordar: Detener, Bloquear y Denunciar estas practicas. No transmitir mensajes de Sexting.
Pedir a los amigos o amigas que no practiquen mas el Sexting.

Comunicar, si sabe de alguien que envia o tiene fotografias reveladoras de tipo sexuales.




PROCEDIMIENTO FRENTE A SITUACIONES DE CIBERBULLYNG

Etapa

Responsable

Tiempo

Descripcion

Deteccion

Informar

Entrevista
investigacion

Denuncia

Aplicacion
medidas

Quien realice denuncia

Orientadora/Encargado
de Convivencia o Dupla

Encargada
Convivencia
o dupla
psicosocial

Equipo Directivo  y/o
apoderado/a

Encargada de
Convivencia, Inspector
General

Inmediato

inmediato

Duracion
Procedimiento

5 dias

-Se informa inmediatamente al Director/a y/o Equipo Directivo y Profesor Jefe.

-Orientadora/El Encargado de Convivencia Escolar (o quien designe) debe realizar una entrevista
individual para recabar antecedentes, tanto de la victima/as como del o los agresores, testigosy a
quienes estime pertinente. (En espacio contenidos y se resguarda la confidencialidad).se realizan
didlogos formativos-reflexivo.

-Se deja evidencia de las entrevistas.

Se cita a los padres y apoderados tanto de la victima como del o los agresores, para realizar entrevistas
individuales, realizando didlogos formativos- reflexivos y orientando las acciones a seguir.

-Si ambas partes estan de acuerdo se puede realizar un dialogo comun guiado con Dupla Psicosocial y/o
Encargada de Convivencia Escolar.

Se evaluara denuncia en Fiscalia, Carabineros y/o PDI si procede.

-Se determinaran medidas formativas, reparatorias y/o disciplinarias (Establecidas en el Manual de
Convivencia Escolar).

Intervencion

Dupla Psicosocial/
Profesor Jefe

-Se realizaran intervenciones colectivas para abordar las tematicas en cursos de estudiantes
involucrados.

Derivaciones
seguimiento

Dupla Psicosocial
Orientadora

UTP

Profesor Jefe

Cada 15 dias
Durante
meses

A los estudiantes involucrados se les brindara apoyo Psicosocial y/o pedagdgico en caso de ser necesario
se puede derivar a una red externa, se realizara seguimiento cada 15 dias para monitorear a los
estudiantes, durante un periodo de dos meses.




N° 17 PROTOCOLO DE ACTUACION:
EN CASO DE CONSUMO DE 113 Y/O ALCOHOL DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO

Actualmente, los estudios realizados por SENDA han dado luces del aumento de consumo de drogas y
alcohol de los ninos y adolescentes. Es por eso que el establecimiento considerando aquello mas la normativa
vigente en torno a las tematicas de Drogas y Alcohol es que elabora el siguiente protocolo considerando:

e Ley de Alcohol y Drogas (Ley 20.000).

e Ley de Responsabilidad Penal Adolescente (Ley 20.084).

e Convencion Internacional de los Derechos del Nifios, Nifias y Adolescentes (art. 33: “El estado debe

tomar todas las medidas necesarias para protegerte de las drogas ilegales. Ademas, debe evitar que
seas utilizado o involucrado en su produccién y trafico”).

Entre los factores que inciden en el problema del consumo de drogas y alcohol en los Nifios, Nifias y
Adolescentes (NNA) podemos enumerar la facil adquisicion de la droga/alcohol, el uso de medicamentos sin
receta médica, la influencia que poseen los medios de comunicacidon y publicitarios, la escasa comunicacion
entre los miembros de la familia, la ausencia de guias adecuadas para la formacién del adolescente, la carencia
en la demostracién afectiva, las caracteristicas de personalidad, entre otros.

1.- Ley de Alcohol y Drogas (Ley 20.000).

Enelart. 1 dela Ley 20.000, se sanciona “los que elaboren, fabriquen, transformen, preparen o extraigan
sustancias o drogas estupefacientes o psicotrépicas productoras de dependencia fisica o psiquica, capaces
de provocar graves efectos toxicos o dafios considerables a la salud”.

En el art. 3 de la misma ley, sanciona y comprende por trafico a los que: importen, exporten, transporten,
adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministren, guarden o porten tales sustancias o materias primas.
En consiguiente, el art. 4 informa respecto al microtrafico al que “posea, transporte, guarde o porte consigo
pequefias cantidades de sustancias o drogas estupefacientes o psicotrdpicas productoras de dependencia
fisica, psiquica, o de materias primas que sirvan para obtenerlas.”

Frente a ese marco, en el art. 12 de la misma ley, se declara la obligatoriedad de denunciar a los
establecimientos educacionales de cualquier nivel.

En cuanto al Consumo de Drogas (Art. 50), la ley sanciona a las personas que:

Consumen drogas en lugares publicos o abiertos al publico.

Consumen drogas en lugares privados, si se hubieren concertado para tal efecto.

Tengan o porten drogas en esos lugares para su consumo personal y préximo.

Importen, transporten, adquieran, sustraigan o guarden drogas para su uso personal o préximo.
Siembren, planten, cultiven o cosechen especies vegetales del género cannabis u otras
productoras de drogas para su uso.

2.- Ley de Responsabilidad Penal Adolescente (Ley 20.084).

Establece un sistema de responsabilidad penal para los jovenes entre 14 y 18 afios que cometan
delitos.

Ante el caso de sospecha o evidencia de microtrafico de drogas realizada por un menor de 14 afios,
ellos estan exentos de responsabilidad penal, por lo que no pueden ser denunciados por la comisién de un
delito, en este caso el establecimiento solicitara medida de proteccién ante los Tribunales de Familia.




3.- PROTOCOLO DE ACTUACION

El Equipo Directivo del Establecimiento y toda la comunidad educativa (profesores/as, madres,
padres, apoderados, asistentes de la educacién), tienen la responsabilidad de hacer frente a las situaciones
de tréfico, microtrafico, porte y consumo de drogas y/o alcohol que se detecte en el entorno en el cual se
desenvuelven los y las estudiantes.

3.1. Prevencion:

> Nuestro Establecimiento declarard explicitamente su oposicién al consumo y trafico de
drogas, sefialando su compromiso con la implementacidn sistematica de una politica de
prevencion, con el fin Unico de instalar una cultura preventiva que distinga nuestra identidad.
Estableceremos una coordinacién permanente con el equipo SENDA Previene, que permita
contar con informacidon atingente y actualizada, facilitando, eventualmente nuestra
participacién en los espacios de la red de prevencidn de drogas a nivel local
El Establecimiento como medida preventiva, cuenta con la implementacién del Programa
Continuo Preventivo de SENDA el cual tiene como propédsito promover el desarrollo de
competencias y habilidades protectoras, y la generacién de una cultura preventiva en las
comunidades escolares.
Se articula con la asignatura de Orientacién talleres desde el drea de Convivencia escolar
con tematicas sobre autocuidado y prevencion.
Ademas, a lo largo del periodo lectivo, se realizan charlas con las diversas redes de apoyo que
cuenta el establecimiento; PDI, Carabineros, Fiscalia, entre otros.

Estaremos en conocimiento del Cédigo Procesal Penal, en especial de su articulo N° 175 que sefiala:

Art 175.-Estardn obligados a denunciar: Los directores, inspectores y profesores de establecimientos
educacionales de todo nivel, los delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el
establecimiento.

La denuncia realizada por alguno de los obligados en este articulo eximird del resto.

Art. 176.- Plazo para efectuar la denuncia. Las personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la
denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren conocimiento del hecho
criminal.

Art.177.- Incumplimiento de la obligacion de denunciar. Las personas indicadas en el articulo 175que omitieren
hacer la denuncia que en él se prescribe, incurriran en la pena prevista en el articulo 494 del Cédigo Penal
(multa de una o cuatro unidades tributarias mensuales), o en la sefialada en disposiciones especiales, en lo que
correspondiere.

Art. 178.- Responsabilidad y derechos del denunciante: El denunciante no contraera otra responsabilidad que la
correspondiente a los delitos que hubiere cometido por medio de la denuncia o con ocasiéon de ella. Tampoco
adquirira el derecho a intervenir posteriormente en el procedimiento, sin perjuicio de las facultades que
pudieren corresponderle en el caso de ser victima del delito.




3.2. EN CASO DE CONSUMO DE DROGAS Y/O ALCOHOL: (plazo 5 dias para investigacion)

Cualquier funcionario si tiene sospecha o certeza de consumo por parte de un o una estudiante,
informara al Director/a o Inspector General para iniciar el proceso de Investigacion.

Descripcidon del procedimiento:

Realizar una entrevista de acogida inicial (Objetivo, es establecer un primer vinculo). Este primer
contacto es importante para demostrar la preocupacidn que se tiene hacia el estudiante, ademds de
recoger informacién y abordar el tema). Se resguarda el interés superior del nifio, la confidencialidad
y el principio de proporcionalidad y gradualidad. Responsable: Inspector General apoya equipo de
Convivencia Escolar

Derivacion a profesional correspondiente (Psicdlogo/a, Asistente Social), quien realizara entrevistas
en profundidad que permitan identificar el tipo de sustancia, frecuenciay tipos de consumo, asi como
también informacion relevante a nivel familiar y de su entorno, sefalando los efectos vy
consecuencias que ha traido a nivel personal, familiar y educacional. Esta derivacién debe quedar
registrada en documento de registro. Responsable: Encargado/a Designado/a.

Inspector General y/o profesionales del equipo psicosocial (Psicdlogo/a, Asistente Social),
citarda a los padres y/o adultos responsables a quienes se les informara la situacion,
procedimiento a seguir y responsabilidad de la familia en el proceso.Responsable: Director
y/o Inspector General, Area Convivencia Escolar.

Con todos los antecedentes recolectados el equipo psicosocial, elaborard un plan de accién
evaluando el potencial adictivo del consumo especifico (tipo y nivel de consumo, posibles causas o
motivaciones, consecuencias, identificando factores de riesgo y factores protectores). Responsable:
Equipo Psicosocial.

Cuando se detecte en el estudiante consumo; Experimental, Ocasional o Habitual se debe tratar al
interior del establecimiento (Equipo Psicosocial si se requiere con apoyo del SENDA). Cuando se
detecte consumo Abusivo o Dependiente se realizara la derivacién pertinente (Consultorio, Centro
de Salud Familiar, GES para consumidores problematicos de drogas). Dicha derivacion debe quedar
registrada en documento y se realizara seguimiento mensual con el organismo al cual se derivd.
Responsable: Equipo Psicosocial.

Se informara al/la Director/a, Inspector General y Profesor Jefe de la situacion del estudiante y el
plan de accidén disefiado, manteniendo siempre la confidencialidad y reserva de los antecedentes,
para efectos de brindar un apoyo real al estudiante y su familia y la contencién que sea necesaria.
Responsable: Encargada de convivenciay Equipo Psicosocial.

En caso de consumo infraganti dentro del establecimiento se aplicara medidas formativas,
reparatorias y/o disciplinarias de acuerdo a lo que establece el Reglamento Interno y Manual de
Convivencia. Se asegurard el Derecho que tienen los estudiantes a dar continuidad a sus estudios.
Responsable: Director/a y/o Inspector General del Establecimiento.

Se adoptaran medidas tendientes a garantizar la permanencia del o la estudiante con problemas
de consumo en el sistema escolar y al mismo tiempo, adoptar acciones tendientes a revertir el
consumo. El establecimiento debera otorgar todas las facilidades al estudiante para asistir al
proceso terapéutico u otra accidn contemplada en la intervencién individual. Responsable:
Director/a, Inspector General, Encargada de Convivencia Escolar, y Profesor/a Jefe.




El estudiante y la familia, deberan expresar explicitamente su voluntad y compromiso con la
intervencion que sea necesaria, firmando documento de aceptacion. Responsable: Director/a,
Inspector General, Encargada de Convivencia Escolar y Equipo Psicosocial.

Considerando la importancia de la participacién de la familia en el abordaje de dicha problematica,
es que ésta debe participar de manera paralela a la intervencién que se haga con el estudiante. En
el plan de intervencion disefiado por el Equipo Psicosocial se busca sensibilizar, contextualizar el
consumo de drogas y posibles elementos asociados a la codependencia (dos a 3 sesiones con
Equipo Psicosocial). Responsable: Equipo Psicosocial

En el caso de que un estudiante se presente al establecimiento bajo los efectos del alcohol o con halito
alcohdlico se cita de manera inmediata al apoderado o adulto responsable para tomar las acciones
establecidas en el Manual de Convivencia Escolar, de acuerdo al protocolo falta gravisima.

PROTOCOLO EN CASO DE TRAFICO DE DROGAS Y/O ALCOHOL

Las y los docentes y personal del establecimiento, que detecten o sean informados de una situacién de
posible trafico de drogas, deben resguardar el principio de inocencia.

Descripcion del procedimiento:

-Docentes, asistentes de la educacién, estudiantes y apoderados que sospechen o sorprendan algin caso de
posible trafico o microtrafico de drogas, deberan dirigirse a la persona asignada en el establecimiento para cumplir
el procedimiento y propiciar la informacidn respectiva, resguardando los antecedentes entregados.( Inspector
General).

-El Inspector General, debera citar al alumno/a involucrado/a en el supuesto trafico o microtrafico de drogas y
realizar las consultas o entrevista pertinentes, de modo tal, de recopilar la mayor cantidad de informacién al
respecto. Asimismo, deberd entrevistar a todas aquellas personas que tengan informacion del caso. Una vez
obtenida la mayor cantidad de antecedentes, deberd informar y presentarlos al director del establecimiento,
para asi, en conjunto, determinar si existe o no, trafico o microtrafico y realizar las denuncias correspondientes.

-Cuando exista sospecha o evidencia de microtrafico de drogas, el Inspector General reunira toda la
informacidn relevante de manera reservada y oportuna informando inmediatamenteal/la Directora/a. El
Director del establecimiento educacional, citara inmediatamente al adulto responsable de NNJ, para informar
sobre la situacion que afecta a este y sobre la obligatoriedad del establecimiento de denunciar estas
situaciones.

-Frente a casos flagrantes de trafico o microtrafico de drogas, es decir al sorprender a una persona realizando
esta actividad, el/la Directora/a del Liceo y/o Inspector General deberd llamar a Carabineros, para denunciar
el delito que se esta cometiendo. Ley 20.000 de Drogas y Ley 20.048. Responsabilidad Penal adolescente (Son
responsables penalmente los jovenes mayores de 14 afios y menores de 18 afios). Responsable: Director/a o
Integrante del Equipo Directivo.
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-Ante el caso de sospecha o evidencia de microtrafico de drogas realizada por un menor de 14 afos,ellos estdn
exentos de responsabilidad penal, por lo que no pueden ser denunciados por la comisidonde un delito, en este
caso el establecimiento solicitara medida de proteccion ante los Tribunales de Familia. Responsable:
Director/a y/o Integrante del equipo Directivo.

-Frente a la existencia de sospecha de trafico o microtrafico de drogas, el Director pondra la informacién y
antecedentes con que cuentan en conocimiento del Fiscal del Ministerio Publico oCarabineros.
Responsable: Director/a del Establecimiento.

-El/la Director/a del Liceo, podra solicitar la participacidon de la Unidad de victimas y testigos delMinisterio
publico, quienes podran detectar distintas medidas que tiendan a la proteccién de los denunciantes y los
testigos. Responsable: Director/a del Establecimiento.

-El Psicélogo/a debera realizar seguimiento a los casos denunciados que afecten a los NNJ de sus respectivos
establecimientos educacionales, debiendo estar en contacto con la Fiscalia Local de Panguipulli, para aportar o
entregar los antecedentes que sean necesarios para el éxito de la investigacidon, ademas de cumplir con el rol de
contener al grupo curso al que pertenecia el alumno en cuestion.

-En caso de microtrafico dentro del establecimiento se aplicara sancién respectiva de acuerdo al Reglamento
Interno y Manual de Convivencia. Se asegurara el Derecho que tienen los/las nifios/as,adolescentes a dar

continuidad a sus estudios. Responsable: Director/ Inspector/a General, Convivencia Escolar.

-El Director del establecimiento debera resguardar el principio de inocencia del NNJ, a fin de evitar cualquier
tipo de discriminacién que se presente al interior del establecimiento y que pueda afectar la integridad fisica y
psicolégica de éstos.

-El Director del establecimiento debera asegurar que los casos sean abordados de forma reservada y
oportuna, a fin de evitar la posible estigmatizacidon del NNJ.

Tipos de consumo
Consumo experimental:

e  Contacto inicial con una o varias sustancias.
e  Deriva en abandono o continuacién del consumo.
e  Causado por curiosidad, presién grupal, basqueda de placer, aumento de oferta, etc.
e  Sujeto desconoce efectos de la sustancia y el consumo es generalmente acompaifiado.
Consumo Ocasional:
e Uso intermitente, sin periodicidad, y con periodos de abstinencia entre medio.
e  Motivado por mejorar comunicacion con otros, buscar place, tranquilizantes, etc.
e  Sujeto la usa grupalmente y aunque pueda prescindir de la sustancia, conoce los efectos de la misma, y la usa por eso.
Consumo Habitual:
e Uso frecuente, y seglin patrén de consumo puede conducir a otras de consumo de mayor complejidad.
e  Causado por necesidad de intensificar sensaciones de placer, blisqueda de reconocimiento frente a otros, mitigar soledad,
ansiedad, reduccion de malestar fisico, etc.
Sujeto amplia situaciones en que consume, individual y grupalmente; conoce efectos y los buscas voluntariamente.
Creencia de poder abandonar el consumo por propia decision.




Necesita sustancia.
La vida gira en torno al consumo.
No importan las consecuencias negativas.
e Incumplimiento de responsabilidades.
e  Situaciones de riesgo.
Consumo Perjudicial:
e  Afecta salud fisica y/o mental.
e  Genera consecuencias sociales adversas.

Cambias de conducta, SOSPECHA DE

Bajo rendimienta.
Artitudes sospachasas, CONSUMO

Algun mismbro de la
familia presenta cansuma
de dragas

Evidencia Empirica: Olar, * * l
color en los ojos, ete.

de paric

Sectaracion Agdstenes de la Estudiantes Apoderados
eclaracion de consumas Educacién

o pontextas infarmales,

Simbalos o adminiculas |
persanales relacionades
con cansuma de draga
antre abras,

zlumno/a

Sl COMNSUMO NO CONSUMO

!

| | Orientzcicn
Denuncia Derivacion Fsicalogo

Establecimiento.

Carabineras de Apoderatios Dficing de
la comisaria de el Aluriial Prateccidn de
Fanguipuli Derechas de la

Infancia y
Adolescencia a
miEnores. |OR0)
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N°18 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ESTUDIANTES QUE PRESENTAN PROBLEMAS DE SALUD MENTAL

1.- Es deber del padre, madre y/o apoderado comunicar al profesor/a Jefe, la Orientadora yPsicdloga
del establecimiento si su pupilo presenta algin diagndstico clinico. Esta informacién debe ser
respaldada con un certificado extendido por el médico o especialista tratante.

2.- El padre, madre y/o apoderado tendrd que mantener comunicacion constante con el Profesor/a
Jefe. Asimismo, con profesionales del establecimiento cuando se le requiera.

3.- La psicdloga/o del Establecimiento tendrd que mantener comunicacidn con los profesionales
tratantes para realizar seguimiento del o la estudiante, comunicando la informacidon a los canales
respectivos.

4.- En el caso que el médico tratante visualice que dentro del tratamiento él o la estudiante debido
a su diagndstico no pueda cumplir con la jornada de clases completa, se solicitara que el profesional
notifiqué la solicitud de Jornada Parcial. Esta se presentard al equipo Directivo quien establecer3 el
horario de dicha jornada.

5.- Si él o la estudiante debe cumplir con la Jornada Parcial de Clases, el padre, la madre y/o el
apoderado seran los responsables de traer al estudiante y retirarlo segun los horarios establecidos.
Lo anterior, deberd quedar registrado con firma en el libro de salida que se encuentra en la porteria
del establecimiento.

6.- La administracion de medicamentos a un alumno/a, queda bajo la absoluta responsabilidad de
los padres, madres y/o apoderados. Los establecimientos educacionales tienen prohibicién de
entregar medicamentos a los estudiantes.

7.- Seran los padres, madres y/o apoderados quienes deberan concurrir a administrar la medicaciéon
de su hijo,

8.- El estudiante que presente un diagndstico y tratamiento psiquiatrico y no ha logrado estabilizarse
y esto ha afectado las relaciones interpersonales mostrando conductas que afectan la sana
convivencia escolar tanto en sala de clases como en los diferentes espacios del establecimiento o los
miembros de la comunidad educativa hayan explicitado dafo psicoldgico o fisico; de acuerdo a lo
gue establece la ley de inclusién, en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar se le
solicitara al padre, madre y/o apoderado/a el informe de especialista tratante para que se pueda
reevaluar el diagndstico del estudiante con los nuevos antecedentes, para que de esta forma se
extienda una licencia indefinida, hasta que el o la estudiante se encuentre en condiciones de
insertarse en el sistema escolar no siendo un peligro para si mismo o para cualquier miembro de la
comunidad educativa.

9.- Se velara por el derecho a que reciba una educacion implementando sistemas establecidos por
normativa como enviar material, rendir evaluaciones on line o en horarios diferidos entre otros.
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10.-De lo contrario se procedera a aplicar el articulo 127 del Reglamento Interno de Convivencia,
segln sea el caso.

11.-Sera el Equipo de Gestion quien resolvera la situacion académica del o la estudiante,
comunicandole al apoderado.

12.- Cuando un o una estudiante es derivado a la Psicéloga/o desde Orientaciéon o Convivencia
Escolar y evidencia con las sesiones realizadas que requiere de un apoyo mas especializado, la
psicéloga/o le informara al padre, madre y/o apoderado para que sea derivado a redes externas, de
esta forma recibird el apoyo profesional respectivo, el padre, madre y/o apoderado deberan
comunicar el diagndstico, a los funcionarios que se mencionan en el punto nimero 1°, iniciandose
de esta forma la activacién del protocolo.

N° 19 PROTOCOLO LEY AULA SEGURA MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

(Ley N° 21.128, Aula Segura)

-Se aplica ante faltas Gravisimas que afecten la convivencia escolar y que causen dafio a la integridad fisica o
iquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las
dependencias de los establecimientos, y se encuentran declaradas en el Manual de Convivencia escolar como:
Agresiones de cardcter sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesidn y tenencia de
armas o artefactos incendiarios, asi como también los actos que atenten contra la infraestructura del
Establecimiento entre otras.

-El Director/a tendra la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el procedimiento
sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar que en un establecimiento educacional
hubieren incurrido en alguna de las faltas sefialadas.

-El Directora/a suspende por un periodo de 10 dia habiles mientras dure la investigacion.

(Medida Cautelar).

-Se notifica de manera escrita al apoderado, padre o madre. En dichos procedimientos se deberan respetar
los principios del debido proceso.

-Contra la resolucién que imponga el procedimiento establecido en los parrafos anteriores se podra pedir la
reconsideracién de la medida dentro del plazo de cinco dias contado desde la respectiva notificacidn, ante
la misma autoridad, quien resolverd previa consulta al Consejo de Profesores, el que debera pronunciarse por
escrito. La interposicion de la referida reconsideracion ampliard el plazo de suspensidon del alumno hasta
culminar su tramitacidn.

-La imposicidn de la medida cautelar de suspensién no podra ser considerada como sancién cuando resuelto
el procedimiento se imponga una sancion mds gravosa a la misma, como son la expulsién o la cancelacién
de la matricula.". Ley 21128 “AULA SEGURA”. El Ministerio de Educacién, a través de la Secretaria Regional
Ministerial respectiva, velard por la reubicacion del estudiante sancionado.




Anexo 12 REGLAMENTOS INTERNOS

REGLAMENTO INSTITUCIONAL DE “GIRAS DE ESTUDIOS”
“SALIDAS PEDAGOGICAS” Y “SALIDAS A TERRENO” PARA GRUPOS-CURSO DEL “LICEO
BICENTENARIO DE EXCELENCIA ALTAMIRA” DE PANGUIPULLI

I. INTRODUCCION.

La Gira de de estudios, salida pedagdgica y salida a terreno, son actividades oficiales del Liceo Bicentenario
de Excelencia ALTAMIRA de Panguipulli, se definen como experiencias enriquecedoras para el
alumno en pro de su desarrollo académico y formacién personal. Son actividades debidamente
planificadas que se enmarcan en la etapa de desarrollo psicosocial de los alumnos y alumnas, en el
programa de estudio y en el proyecto educativo institucional.

Il. OBJETIVOS:

1. Afianzary aplicar conceptos, teorias y aprendizajes desarrollados en el aula.
2. Fomentar la camaraderia, la comprension y la fraternidad entre los alumnos/as.
3. Promover la autonomia y el valor de la responsabilidad de los estudiantes.
4. Valorar el esfuerzo individual y colectivo en pos de objetivos comunes, exaltando el trabajo
en equipo.
. Profundizar el sentido de identidad y pertenencia al Liceo Bicentenario de Excelencia
Altamira.
. Promover en los alumnos el conocimiento de otras realidades geograficas y culturales,
reconociendo los valores de la diversidad e inclusion.

1. DISTINCION DE LOS CONCEPTOS:

1) GIRA DE ESTUDIO

a) Tiene un caracter esencialmente: formativo, recreativo, cultural y social. La visita debe
efectuarse con sumo respeto del paisaje geografico, cultural ambiental y social del medio con
el cual se interactuara con especial consideracidon de las costumbres, creencias y valores del
lugar visitado.

Se puede efectuar solo por una vez y Unicamente en 22 Medio.

Esta salida debe estar orientada a visitar preferentemente a regiones del Norte y Sur del
territorio nacional, excepcionalmente el viaje podra ser al extranjero si las condiciones
organizativo-econdmicos, culturales, turisticos y de seguridad lo permiten.

d) Desarrollar esta actividad es una decisidon del Profesor Jefe y de los padres y apoderados.




e) Su planificacién, organizacion y desarrollo es una responsabilidad compartida de los
microcentros de apoderadosy de alumnos con la asesoria del profesor jefe respectivo.

f) Sila Directiva de los padres y apoderados considera pertinente puede designar a una o
mas personas para visitar y evaluar los lugares de destino y las dependencias donde se
pernoctara. No necesariamente se requiere la participacion del profesor jefe para esta
actividad.
Se debe contar con autorizacién (documento escrito) que sefiala fecha, horarios y lugar
de salida y regreso, firmada por el apoderado.
Duracion del viaje: minimo 2 y maximo de 4 dias. La Direccidn del establecimiento podra
autorizar de manera excepcional la salida por periodos mas prolongados si se trata de
lugares o regiones que se ubiquen en los extremos del pais. Esto debe quedar definido
antes de la salida.
Financiamiento: con recursos del grupo — curso, generados por el microcentro apoderados
y los alumnos.

j) Planificacidn de recursos financieros: Lo ideal es que se inicie en 12 Medio.

2) SALIDA PEDAGOGICA:

a) Desarrollar esta actividad es una decisidén del profesor de asignatura, del Departamento de
Asignatura y/o de docentes de distintas areas. Su planificacion, organizacion y desarrollo es
de responsabilidad de los docentes respectivos.

Tiene cardcter eminentemente: formativo-académico, complementaria de una asignatura
o en pro de la integracion del trabajo académico en varias de ellas o dentro del programa
de orientacién vocacional.

Los profesores deben entregar una planificacién que dé cuenta de los objetivos y actividades
a desarrollar en la salida.

Duracién: Maximo un dia.

Financiamiento: Recursos propios del grupo curso.

Para efecto de evaluacion de logro de aprendizajes o experiencias los alumnos desarrollaran
una pauta de observacién oportunamente entregada por el profesor jefe en coordinacién
con profesor(es) de otra(s) asignatura(s) segun el lugar o institucién a visitar

3) SALIDAS A TERRENO:

a) Tiene cardcter eminentemente: formativo-académico, complementaria de una asignatura
o en pro de la integracién del trabajo académico en varias de ellas o dentro del programa
de orientacion vocacional.

b) La salida a terreno se desarrollara dentro de la misma comuna o ciudad de Panguipulli.

c) Se puede autorizar y efectuar en cualquier curso o nivel siempre y cuando se trate de una
actividad debidamente planificada y se oriente hacia un objetivo netamente pedagdgico.

d) Tiene un procedimiento cotidiano simplificado para su autorizacién bastando solo el registro
de la salida en la oficina de Inspectoria General, sefalando: lugar, N2 alumnos, horario salida
y regreso y profesor responsable.




IV. OBTENCION DE AUTORIZACION INSTITUCIONAL DE LA DIRECCION.

a) La Direccion del Liceo Bicentenario de Excelencia ALTAMIRA autorizard las Giras de Estudio
y Salidas Pedagdgicas a los cursos que cumplan cabalmente con los criterios y normas de este
documento.

b) La Direccion denegara autorizacion para Giras de estudios en caso de:

b.1. No cumplimiento con los criterios y normas de este documento.

b.2. Si hubiera dificultades generalizadas de los alumnos del curso en rendimiento académico

y/o a nivel disciplinario o el grupo curso no asuma responsablemente su participacién en las

actividades organizadas por el establecimiento durante el afio escolar.

b.3. La denegacion de dicha autorizacidon por los motivos expuestos puede ser para el curso

Completo o sélo para uno o varios alumnos del curso.

b.4. La Direccidon podrd si lo considera pertinente, consultar la opinion del Consejo de

Profesores para autorizar o denegar autorizacidn a uno o varios cursos para estas actividades.

c.-Se establecen medidas de seguridad: organizacién de las responsabilidades de los adultos que
acompafan, la entrega de una hoja de ruta al sostenedor, entrega de tarjetas de identificacién
para cada estudiante con nombre y nimero telefénico de él o la docente que acompaiia, o
asistente responsable del grupo, el nombre y direccidon del establecimiento educacional. Ademas,
elpersonal del establecimiento y padres que estén acompafiando la actividad, deben portar
credenciales con su nombre y apellido.

d.- Se entrega el detalle de medidas que se adoptaran con posterioridad a la realizacién de la
actividad una vez que se regrese al liceo.

V. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS:

En el desarrollo de la actividad que implica la salida del establecimiento tendra total y
absoluta vigencia y aplicaciéon el Manual de Convivencia del Liceo Bicentenario de Excelencia
Altamira.

El Profesor Jefe de curso es responsable de la planificacidn, organizacién y desarrollo de la
gira de estudio con la participacion responsable y directa de los alumnos, padres y
apoderados y su microcentro.

Para las Giras de estudios el profesor jefe conjuntamente con la directiva de Padres y
apoderados del curso definird el itinerario de la actividad de acuerdo a los recursos
financieros con los que cuentan.

Los gastos de viatico (transporte, estadia, alimentacidn, etc.) del profesor jefe y/o docentes
acompafantes se deben cargar a los gastos totales de la actividad a financiar por el grupo-
curso. Se debe considerar que el profesor en todo momento esta desarrollando una actividad
laboral — profesional que involucra alta responsabilidad, un especial esfuerzo y dedicacién.
El profesor jefe, en conjunto con la Direccién gestionaran los permisos formales de los
apoderados a sus hijos que participan en la salida (pedagdgica o gira de estudio). Cada
apoderado individualmente de manera libre y voluntaria es responsable de dar o no dicha
autorizacion asumiendo las consecuencias de tal acto.
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El servicio de transporte a utilizar o contratado debe cumplir rigurosamente con todas las
medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y especialmente alumnos: buenas
condiciones mecanicas, seguro de vida, conductor con licencia acreditada, etc.

En el caso de las giras de estudios el profesor jefe y directiva de padres debe formalizar la
presentacion de la actividad ante la Direccidn con una anticipacién de 30 dias.

Para las salidas pedagdgicas se requiere que el o los docentes organizadores de la actividad
presenten la solicitud de autorizacién con al menos 20 dias habiles de antelacidn.

En las Giras de Estudios el curso debe ser acompainado por su profesor jefe y un grupo de
apoderados. La Direccion determinara la conformacion definitiva de la delegacion
responsable pudiendo incluir a otro funcionario acompafiante dependiendo de las
caracteristicas del viaje. El profesor jefe NO podrd bajo ninguna circunstancia delegar esta
responsabilidad a otro docente.

. En esta comision deben (dependiendo de la edad, N2 de alumnos y riesgos de la actividad)
integrarse minimo 2 y maximo 4 apoderados de reconocida idoneidad moral y salud
compatible, en lo posible con conocimiento de primeros auxilios, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales que designard el grupo —curso a propuesta del profesor jefe y
directiva de apoderados del curso.

. En una salida de gira de estudios el Profesor Jefe es el principal responsable de la actividad,
sin embargo, debe focalizar toda su energia en las actividades con los estudiantes, por lo que
puede delegar otras funciones como cocinar, preparar, servir, atender, comprar, asear, etc,
a otros miembros de la delegacion.

. Para una Gira de estudios la delegacion la conformaran unica y exclusivamente:

- Profesor Jefe: Jefe delegacion

- Profesor(a) o funcionario acompanante (si lo amerita).

- Minimo dos y Maximo cuatro apoderados de distinto sexo.

- Los alumnos regulares del curso.

- En ninguln caso esta permitido integrar a otros niflos o jdvenes, aunque sean ex —
compafieros o familiares de los alumnos y/o apoderados.

. Los alumnos se comprometen a acatar en todo momento, los programas de actividades de
descanso, recreacién y culturales determinadas por el Profesor Jefe y la comisidn de adultos.

. Frente a cualquier salida organizada por el LBE Altamira los tendran responsabilidades
conductuales que son consideradas de sana convivencia y de beneficio para el buen
desarrollo y término de las actividades, por lo tanto se debe considerar la aplicacién total
del Manual de Convivencia Escolar y las siguientes instrucciones generales:

Se prohibe fumar en todo momento.

Se prohibe en todo momento el consumo de bebidas alcohdlicas (se incluye cerveza) y/o
drogas de cualquier tipo.

Cuidar sus pertenencias y las del grupo para evitar robos y/o pérdidas.

Todo alumno debe permanecer y participar de las actividades grupales. El grupo
permanecera siempre unido.

Ningun alumno podra separarse o aislarse del grupo.

Ningun alumno podrd separarse del grupo curso sin la autorizacion del Profesor Jefe.




Todo alumno respetara los horarios de las comidas y desayuno: No siendo responsabilidad
del profesor o de la comisidn si este no se presenta oportunamente.
En una gira de estudios todo alumno autorizado para salir del recinto donde estan
establecidos debe llegar a |la hora indicada y avisar su regreso al Profesor Jefe.
Sera considerada falta grave el llegar después del horario sefialado.
En las salidas de giras de estudios todos los alumnos respetaran las horas de sueiio en
recintos hoteleros y/o turisticos, siendo cuidadoso y respetuoso de los horarios, de acuerdo
a las instrucciones del Profesor Jefe.
El alumno deberd en todo momento mantener conductas que ayuden a desarrollar la buena
convivencia.
16.- Si un alumno o varios de ellos tienen un comportamiento inapropiado y causen grave
desorden y/o desacato al Profesor Jefe o a la comisidn colaboradora o realiza acciones que afecten
seriamente la integridad, dignidad e intimidad de sus pares, la actividad sera suspendida de
inmediato y se programara el regreso de todo el grupo informando de ella al establecimiento. El
o los alumnos involucrados se le aplicaran las sanciones conforme al Manual de Convivencia. De
igual modo podra procederse con respecto a miembros de la comisidn de adultos con aviso a la
Direccién.
17.-El profesor jefe estd facultado para suspender en cualquier momento la actividad de salida y
decidir el regreso del curso o delegacién en caso de graves desérdenes de los alumnos, situaciones
fortuitas de alto riesgo como catdstrofes naturales, inclemencias climdticas, peligro inminente a la
seguridad de la delegacidn; agotamiento de los recursos presupuestarios u otras situaciones
similares. Para ello debera informar todo lo acontecido a la Direccién.
18.- En caso de accidente escolar, enfermedad grave u otro, el profesor jefe tomara las medidas
de urgencia que indique el médico, haciendo uso del seguro de accidentes escolares o seguro médico
obligatorio que la empresa de transporte contratada por los padres debe tener en el caso que se
trate de un viaje fuera del pais.
19 - Si los costos se cubren con recursos propios del curso, debe quedar en la Direccidn toda la
Documentacion con 20 dias habiles de anticipacion, se debe agregar copia de la autorizacion  de
la Direccion Provincial de Educacion y del SEREMI de educacidn si fuera el caso. Un duplicado de la
misma carpeta debe portar el profesor jefe durante el desarrollo de la actividad. ( v)
20.- En el caso de las Giras de Estudios y salidas pedagdgicas la Direccidon del Establecimiento
tramitara la autorizacién del MINEDUC para desarrollar el “cambio de actividad” pertinente, previo
cumplimiento de todas las condiciones y criterios descritos en este documento por el curso

respectivo.

21.-Finalizada la actividad, el profesor jefe a cargo, debe entregar una evaluacién escrita de la
experiencia desarrollada, dentro de los 5 dias habiles siguientes al regreso. El informe debera
contener a lo menos lo siguiente (iv)

a. Cumplimiento y desarrollo del programa.

b. Cumplimiento de las normas de convivencia por parte de todos los integrantes de la delegacion.
23.- La partida y regreso sera desde y hasta el frontis del propio colegio u otro lugar previamente
informado a la Direccidn.




VI. ASPECTOS GENERALES:

1. Las Giras de Estudios demandan una alta responsabilidad del profesor jefe tanto en su
planificacion como su ejecucidon. Esta actividad exige que el profesor deba alejarse de sus
responsabilidades y funciones de aula ademdas como también de sus actividades personales y
familiares. Por lo tanto, el consentimiento y disposicion del profesor jefe para estas actividades
nace especialmente de un grato ambiente de trabajo escolar en su curso, propiciado por sus
alumnos y sus apoderados Este mérito actitudinal de alumnos y padres posibilitard al colegio el
continuar desarrollando estas actividades.

2. La Direccién podra determinar reemplazar a un profesor jefe que por razones de fuerza mayor
(salud, fallecimiento de un familiar, etc.) esté impedido de presidir y acompafiar en esta actividad,
siempre y cuando exista un docente disponible para ello.

3. La forma de proceder en casos de “matriculas” o “retiros” de alumnos de un curso, ya avanzada
la planificacidn presupuestaria del grupo curso (cuotas individuales o coparticipacién en actividades
que arrojen utilidades) se resolvera segun los siguientes criterios:

3. a Retiros: no corresponde devoluciéon de montos ya enterados e ingresados a las arcas del curso.
3. b Matriculas: Corresponde hacer un aporte extraordinario al curso equivalente a las cuotas
individuales (alumnos — apoderados) del periodo que va desde el inicio de la planificacién
presupuestaria hasta el ingreso del alumno y de esa fecha en adelante hace los aportes regulares
que procedan.

En todo caso, la decisidn final de estos asuntos financieros debe resolverse por el propio curso a
través de las directivas apoderados y alumnos con el profesor jefe.

4. No se podra efectuar de modo alguno “Salidas pedagdgicas” y/o “Giras de estudio” sin cumplir
con todo lo dispuesto en este documento. En el caso de verificarse una actividad de este tipo
contrariando lo dispuesto, sera considerada como una mera actividad particular y el LBE Altamira
no asume responsabilidad institucional alguna, debiendo alertar a los organismos pertinentes y
aplicar las sanciones que corresponda si hay algun funcionario participe o involucrado.

5. El Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira deja constancia que para las salidas programadas de
alumnos fuera del establecimiento y de la ciudad se han dado todas las instrucciones a los
estudiantes para que se cuiden y protejan adecuadamente.

No obstante, a pesar del maximo control que puedan brindar los profesores o adultos a cargo,
estas salidas estdn sujetas a riesgos impredecibles, pudiendo producirse algun accidente no siendo
el colegio ni profesores responsables de esta situacidon imponderable.

Toda situacion no prevista en este documento sera resuelta por la Direccidn y el Concejo Directivo
previo al viaje, o por los Profesores a cargo durante el transcurso de la salida.

Se debe agregar copia de la autorizacién de la Direccién Provincial de Educacién y del SEREMI de
educacion si fuera el caso. Un duplicado de la misma carpeta debe portar el profesor jefe durante
el desarrollo de la actividad.




REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE ALUMNOS

TITULOI. DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES

ARTiCULO 1.- El centro de Alumnos es la organizacién formada por los estudiantes del

Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira de Panguipulli.

Sus objetivos son:
Servir a sus miembros en funcién de los propdsitos y requerimientos del Establecimiento.
Ayudar al estudiantado a desarrollar el pensamiento reflexivo, juicio critico y la voluntad de
accion.
Prepararlos para la vida democratica y formarlos para que sean participes de los cambios
culturales y sociales de nuestro pais.
Velar por el desarrollo pleno del alumnado para la continuidad de estudios superiores en
igualdad de condiciones.
Participar en forma activa y decidida en el quehacer estudiantil, siendo responsable del rol
que como educando le corresponde asumir, coayudando a la programacion y propuestas
educativas del establecimiento.

ARTICULO 2.- FUNCIONES DEL CENTRO DE ALUMNOS.

a)

b)

Promover la creacién de oportunidades para que los alumnos manifiesten organizadamente
sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

Promover en los alumnos la mayor dedicacién a su trabajo escolar, procurando que se
desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relacién humana
entre todos sus integrantes, basado en la tolerancia y respeto mutuo.

Orientar sus organismos y actividades hacia la consecucién de los fines establecidos en el
presente reglamento.

Presentar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante las autorizaciones
y organismos correspondientes.

Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales debe
relacionar.

Procurar el bienestar de sus miembros, teniendo en cuenta establecer las condiciones
Optimas deseables para su pleno desarrollo.

Informar sobre el ejercicio de los derechos humanos universales a través de comisiones adoc.




TITULOII DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE ALUMNOS.

ARTICULO 3 El centro de Alumnos se estructura con los siguientes organismos.
La Directiva
a) La Asamblea General.
b) El Consejo de Delegados de Curso
c) Elconsejo de curso
d) LalJunta Electoral
e) Organismos y comisiones de tipo funcional o circunstancial.

ARTiCULO 4 La Directiva del CCAA serd elegida anualmente en votacién universal, secreta
e informada, sin exceder a los 60 dias posteriores al inicio del afio lectivo en
el establecimiento.

ARTiCULO 5 Seran requisitos para postular a un cargo de la Directiva del Centro de
alumnos, los siguientes:

a) Poseer promedio igual o superior a 5.0 (cinco coma cero).
b)Poseer una conducta acorde para postular algin cargo, no teniendo

faltas graves o gravisimas. Resolvera dichos casos el Equipo de gestion

del establecimiento.

Tener como minimo un afio de permanencia en el establecimiento al
momento de postular al cargo.
Ser alumno regular durante el afio que postula a la eleccidn.
No haber sido destituido anteriormente de algun cargo de la Directiva del
Centro de Alumnos.
No haber repetido algin curso de la Ensefanza Media por causal de
rendimiento y/o conducta.
ARTICULO 6 Constitucidn de la Directiva
La Directiva del CCAA estara constituida de la siguiente manera:

a) Un Presidente

b) Un vicepresidente

¢) Un Secretario de Finanzas

d) Un Secretario Ejecutivo

e) Un secretario de Actas

Se agrega: Sera posible adicionar alglin cargo segun lo estime conveniente

la lista de postulantes.

TITULO I DE LAS FUNCIONES Y DEBERES DE LOS INTEGRANTES DE LA
DIRECTIVA DEL CCAA.

ARTICULO7  Presidente:
a)Representar a la Asamblea General en todas las ocasiones vy
circunstancias relacionadas con la vida escolar dentro y fuera del
Establecimiento.




b)Dirigir las sesiones y reuniones del CCAA, del Consejo de
Delegados y la Asamblea General.

ARTICULO8  Vicepresidente:
a) Asumira las funciones del Presidente del CCAA en su ausencia y
colaborara con éste y serd el vocero oficial del CCAA.
ARTICULO 9 Secretario de Finanzas
a) Deberad velar por el buen uso de los fondos recaudados y rendira
cuenta mensual y anual al Consejo de Delegados.
b) Debera presentar informe del estado de cuentas al CCAA y publicar estas
en forma semestral para conocimiento del alumnado en general.
ARTICULO 10  Secretario Ejecutivo
a) Representar al Presidente y al Vicepresidente en ausencia de estos.
b) Estard encargado de la correspondencia y documentacién y dard a
conocer los planes y programas elaborados por el CCAA.
c) Debera a citar a reunién de la Asamblea y/o Consejo de delegados cada
vez que sea necesario.
ARTICULO 11  Secretario de Actas
a) Deberd registrar en actas las reuniones de la Directiva del CCAAy
del Consejo de Delegados, para su posterior lectura y aprobacion
en la siguiente reunion de estos estamentos.

TITULO IV DEBERES GENERALES DE LA DIRECTIVA DEL CCAA

ARTICULO 12 Dirigir y administrar el CCAA en aquellos asuntos que sean de su
competencia e interés.

ARTICULO 13  Elaborara un Programa Anual de Trabajo para su posterior ejecucion,
dentro de un plazo no superior a los 30 dias de su eleccion.

ARTICULO 14 La Directiva del CCAA en el quehacer dirigencial tiene derecho a
facilidades tales como:

a) Permisos controlados por Inspectoria General
b) Plazos prudenciales en lo referido a evaluaciones.
ARTICULO 15 La Directiva del CCAA representard al alumnado ante la Direccién del

Establecimiento, Consejo de profesores, Centro de Padres y
Apoderados y Organismos Técnicos, en aquellas ocasiones en que las
aspiraciones, necesidades y problemas de la vida estudiantil lo
requieran. Para tales efectos deberd concertar cita con la debida
anticipacion.

TITULOV DEL FINANCIAMIENTO
ARTiCULO 16 La directiva del CCAA elaborara un Proyecto de Financiamiento el
que deber3d ser aprobado por el Consejo de Delegados.
ARTiCULO 17 Las fuentes de financiamiento podran ser las siguientes:
a) Eventos de participacién masiva a beneficio del CCAA




b) Cuotas extraordinarias aprobadas por el Consejo de Delegados.
c) Aportes especiales

TITULO VI DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
ASAMBLEA GENERAL

TITULO 18 La Asamblea estard formada por todos los alumnos del Liceo
Bicentenario de Excelencia Altamira Panguipulli.
FUNCIONES

ARTICULO 19 Elegir en forma democrética a la Directiva del CCAA a través de
votacién universal, secreta e informada.
ARTICULO 20  Pronunciarse en aquellas materias especificas, tales como:
a) Modificaciones al Reglamento del Centro de Alumnos
b) Eleccion de laJunta Electoral
ARTICULO 21  La Asamblea General sera convocada obligatoriamente segun lo
establecido en los articulos 19 y 20 del presente reglamento.
ARTICULO 22  Las reuniones extraordinarias de la Asamblea general serdn
convocadas para que esta se pronuncie en caso de discrepancia entre
la Directiva del CCAA y el consejo de delegados, cuando el caso lo
haga necesario.

ARTICULO 23 La Asamblea General ser{a convocada con la debida anticipacién cada
vez que la situacion lo amerite. La directiva del CCAA debera
solicitar la autorizacién para esta convocatoria a la Direccion e
Inspectoria general del establecimiento con 3 (tres) dias de
anticipacion.

TITULO VII DE LA ORGANIZACION DEL CONSEJO DE DELEGADOS

ARTICULO 24 El Consejo de delegados serd integrado por dos delegados de cada
curso, los que deberan ser elegidos en forma democratica por estos. El
Presidente de curso serd un tercer delegado por derecho propio.

ARTICULO 25 El Consejo de delegados sera dirigido por el Presidente del CCAA.

ARTICULO 26 No podran ser delegados los alumnos que tengan cargos en la directiva
del CCAA o en las directivas de sus cursos.

ARTICULO 27 No podrén ser delegados los alumnos que tengan matricula condicional.

SESIONES DEL CONSEJO DE DELEGADOS

ARTICULO 28 El Consejo de delegados se reunira ordinariamente una vez al mes.

ARTICULO 29 EI CCAA citara a reunién extraordinaria de delegados cuando lo
amerite o a peticidn escrita de las 3/5 (tres quintos) de los miembros del
Consejo.

ARTICULO 30 Para sesionar se requiere un quérum de 2/3 (dos tercios) de sus




miembros, de no existir dicho quérum se hara un segundo llamado. Si
persistiese el déficit asistencial, la Directiva del CCAA dara por
aprobados los puntos a tratar sélo con los delegados presentes y dejando
expresa constancia escrita de los pasos seguidos.

ARTICULO 31 Los acuerdos se tomaran por simple mayoria (50% + 1) de los
miembros presentes.

ARTICULO 32 Los delegados y Presidentes de cursos tendran derecho a voz y voto.

ARTICULO 33 Las reuniones del Consejo de delegados seran fijadas y avisadas en el
plazo de 48 horas, previa publicacion, sin embargo aquellas que tengan
el caracter de urgencia se citaran sin considerar la anticipacion antes
mencionada.

TITULO VIII DEBERES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL
CONSEJO DE DELEGADOS

ARTICULO 34 Deberan asistir a las reuniones de Consejo de Delegados.

ARTICULO 35 Deberan firmar el libro de asistencia que mantendra la directiva del
CCAA.

ARTICULO 36 La no asistencia a dos reuniones consecutivas del consejo de Delegados,
sin excusa formal (escrita) sera causal de destitucion inmediata del

cargo.
ARTICULO 37 El delegado deberd informar a su curso acerca de los acuerdos y

decisiones tomadas en las reuniones del consejo. El no cumplimiento de
esta funcidn, acreditada por su curso, sera causal de destitucién del
cargo.
ARTICULO 38 Seran atribuciones del Consejo de Delegados las siguientes:
a) El derecho a opinar y manifestarse si no estdn de acuerdo con las
medidas que tome la Directiva del CCAA.
b) Constituir organismos y comisiones de caridcter permanente y/o
circunstancial que el CCAA considere necesarios.
c) Proponer a la Directiva, la integracién del CCAA en aquellas organizaciones
estudiantiles en las que desee formar parte.
d) Estaran facultados para aceptar, rechazar o solicitar la renuncia a cualquiera
de los miembros de la Directiva del CCAA, por incumplimiento de alguna de
sus funciones.

TITULOIX  DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA JUNTA
ELECTORAL

ARTICULO 39 Estard compuesta por un representante por nivel. La metodologia para
esta eleccion es :
a) Cada curso elegira y presentara un postulante al Consejo de Delegados del nivel
correspondiente.
b) El Consejo de delegados del nivel elegird un representante por la via de la votaciénuniversal
y el ganador de ella serd el que obtenga la mayoria simple de los votos.




132

c) Uno de los integrantes de la Junta Electoral pasara a constituir la Junta del Afo siguiente,
ameritando su experiencia para el funcionamiento de estd. Este integrante deberad ser
aprobado por la Directiva del CCAA y aprobado también por el Consejo de Delegados.

ARTICULO 40 No podran ser elegidos miembros de la Junta Electoral los alumnos
gue sean integrantes del Consejo de delegados o de la Directiva del
CCAA.

FUNCIONES DE LA JUNTA ELECTORAL

ARTICULO 41 Le corresponde organizar y supervisar, calificar y sancionar el
proceso eleccionario de la directiva del CCAA.

ARTICULO 42  LaJunta Electoral se organizard entre si, eligiendo un Presidente,
quien, ademas sera el vocero de esta.

ARTICULO 43  LalJunta Electoral serd encargada de declarar ganadora a la lista que
obtenga la mayoria de los votos en la eleccién de la Directiva del
CCAA.

TITULO X DE LA ELECCION DE LA DIRECTIVA DEL CONSEJO DE
CURSO
ARTICULO 44 La eleccién de la Directiva del Consejo de Curso serd por votacion
Democratica, universal, personal y el voto se hard a viva voz.

ARTICULO 45 Los cargos a elegir seran: Presidente, Vicepresidente, Secretario,
Tesorero y dos delegados. Ademas de los cargos o comités que el
curso estime conveniente.

TITULO XI DE LAS ELECCIONES DE LA DIRECTIVA DEL CCAA.

ARTICULO 46 La metodologia de leccién sera por sistema de lista cerrada y de
acuerdo a lo descrito en el articulo 6 del presente reglamento en lo
referente a la constitucion de la Directiva del CCAA.

ARTiCULO 47 La presentacion e inscripcién de candidatos deberd hacerse por listas
ante la Junta Electoral 24 horas antes del inicio de la campafia
electoral.

ARTiCULO 48 La campana electoral tendra inicio 7 (siete) dias antes de la fecha de
eleccidn y finalizara 24 (veinticuatro) horas antes de la votacion.

ARTiCULO 49 Al momento de la inscripcidn de cada lista, estas deberan presentar a
la Junta Electoral un minimo de 100 (cien) firmas que iran en
respaldo de las respectivas listas. Las firmas iran acompaiiadas del
nombre completo y curso de cada alumno. Cada alumno tendra
derecho a respaldar una sola lista.

ARTICULO 50 Quedaran excluidas las inscripciones de caracter politico y/o
Religioso.

ARTICULO 51 Cada lista debera presentarse con un apoderado, quién sera el Unico




autorizado para realizar los reclamos ante la Junta Electoral en caso
de presentarse irregularidades.

ARTICULO 52 Se inscribirdan como minimo dos lista, al no existir este minimo, se
declararan desiertos los cargos a ocupar y se procedera a extender el
plazo a 15 (quince) dias. La eleccidén se postergara por el mismo
lapso, y si se presentase una sola lista dentro del plazo sefalado, Ia
Junta Electoral la proclamara automaticamente ganadora.

TITULO Xl DE LA CAMPANA ELECTORAL

ARTiCULO 53 La propaganda electoral que se realice durante el periodo de
campaiia, estard sometida a las siguientes normas:

La responsabilidad en torno a las propagandas y actos que realice la lista recaerd sobre el
apoderado de esta.

Los candidatos podran dar a conocer sus programas de trabajo (tentativo) a cada curso,
previa autorizacion de Inspectoria General y del Profesor de la clase, en un tiempo que no
exceda los 15 (quince) minutos.

Las respectivas listas podran pegar afiches en paneles que seran habilitados y ubicados por
la Direccién del Liceo. Otro tipo de propaganda debera tener autorizacion de la Direccidn.
Podran realizar meetings en los recreos, dentro de un marco de respeto mutuo.

No se permitiran rayados de muros y mobiliarios del Establecimiento. El infractor sera
amonestado y debera reparar los dafos.

La no identificaciéon de los autores de los actos mencionados en la letra anterior, hara
responsable directo de los dafos y su reparacidn a la lista involucrada.

TITULO Xl CONSTITUCION DE MESAS

ARTICULO 54 Las mesas estaran integradas por tres vocales designados por la
Junta Electoral, ademas de tres suplentes por mesa.

ARTICULO 55 Los vocales estaran organizados entre si, de la siguiente manera :
a) Un presidente
b) Un secretario
¢) Un comisario
ARTICULO 56 Las listas podran nombrar un apoderado de mesa para supervisar el
proceso eleccionario.

TITULO XIV FUNCION DE LOS VOCALES DE MESA

ARTICULO 57  La funcidn del Presidente de mesa sera velar por el orden del acto
eleccionario, el cumplimiento del horario, firmar los votos junto con
el secretario y ademas lo descrito en el articulo 46 referente a la
votacion.

ARTICULO 58  El secretario sera el encargado de revisar el Libro de registro para




ARTICULO 59

ARTICULO 60

TITULO XV

ARTICULO 61

ARTICULO 62

ARTICULO 63

ARTICULO 64

ARTICULO 65

ARTICULO 66

TITULO XVI

ARTICULO 67

ARTICULO 68

ARTICULO 69

ARTICULO 70

ARTICULO 71

buscar el nombre del votante, para que este firme y ademas el
secretario firmara los votos.

El Comisario serd el encargado de retirar los materiales que se usaran
en la votacidn en la junta electoral y los entregara al término del
Proceso eleccionario.

Los apoderados de mesa serdn observadores y podran pedir copia del
escrutinio firmada por los vocales, ademds podran dejar sus
observaciones en el acta al cierre de la votacion de la mesa.

DE LA VOTACION

Las mesas receptoras de sufragio se instalaran el dia anterior a la
votacion, esto sera responsabilidad de la directiva del CCAA.

El periodo de recepcidn de votos sera entre las 09:00 hrs. Y las 17: 00
hrs., momento en que se procedera al recuento. Todo se realizard en un
solo dia.

Al momento de sufragar, el votante sefialard su nombre completo y el
curso al cual pertenece, ademads de presentar su cédula de identidad o
en su defecto su libreta de comunicaciones y luego procedera a firmar
el libro respectivo.

El Presidente de la mesa entregara un voto, previamente doblado y un
l[apiz grafito. En la cdmara secreta el votante marcara una sola

preferencia. Al salir de la cdmara entregara el voto al Presidente de la
mesa y este lo sellara y devolvera al votante para que lo introduzca en la
urna.

El alumno que no votase, sin motivo justificado, sera sancionado al pago
de una multa de $300 (trescientos pesos).

Los miembros de la mesa receptora de sufragios procederdn a contar las
Firmas y luego los votos.

DEL RECUENTO DE VOTOS

Al no existir coincidencia entre el nimero de votos y el nimero de
Firmas , se realizara un nuevo recuento, si se detectase alguna
diferencia, esta deberd quedar registrada en el acta que entrega la mesa.

El Presidente de la mesa receptora, una vez firmado los votos, los
abrira y dard a conocer a viva voz e indicara claramente cada una de
las preferencias. El Secretario tomara nota en el acta.

Se considerara voto nulo aquel que contenga dos o mas preferencias en
un mismo cargo y/o contenga leyendas, dibujos o consignas de
cualquier tipo.

El recuento de votos sera publico. La toma de decisiones es de
exclusiva responsabilidad de los vocales de mesa.

Los apoderados de las mesas podran manifestar su disconformidad con
la contabilidad de los votos, la que quedara registrada en el acta.




ARTICULO 72 Al terminar el recuento de votos se levantara el acta de cierre de la mesa
con todos los actos referente a los resultados y observaciones hechas
por los apoderados. El acta sera firmada por todos los vocales de mesa
incluyendo a los apoderados de lista.

ARTICULO 73 Las actas deberan entregarse a la Junta electoral al finalizar el proceso
de recuento de votos, esta debera levantarse confeccionando un
documento con los resultados oficiales.

ARTICULO 74  En caso de producirse un empate entre dos o mas listas, se llevara a
cabo una segunda vuelta, esta se realizara en un plazo de diez (10) dias
después de la eleccidn primaria.

ARTICULO 75 Lajunta electoral daré un plazo de 24 horas para que los apoderados de
lista hagan sus reclamos pertinentes ante la misma.

ARTICULO 76 La proclamacién de la lista ganadora se realizard dentro de las 48 horas
siguientes al cumplimiento del plazo estipulado en el articulo anterior.

ARTICULO 77 En el acto de proclamacion de la lista ganadora, se daran los resultados
de la eleccion y asumird la nueva directiva del CCAA.

ARTICULO 78 Se proclamard lista ganadora a la que obtenga mayoria absoluta (50% +
En caso de que ninguna lista obtenga la mayoria absoluta se
procederd a realizar una segunda vuelta con las dos primeras mayorias
en un plazo no superior a 10 (diez) dias.

TITULO XVII DE LOS PROFESORES ASESORES

ARTICULO 79 El Centro de alumnos regente presentara a la Direccién, a comienzos del mes de
diciembre una némina de 3 docentes y 3 asistentes de la educacion para ser los asesores del CCAA.
“Se realizar en la medida de lo posible, de acuerdo a reunion de dotaciéon docente comunal”.

La Direccion, considerara las sugerencias del CCAA y seleccionara a 1 docente y un asistente de la
educcion, los cuales asesoran al CCAA en aiio siguiente.

ARTICULO 80 Podran ser asesores del centro de alumnos todos los docentes con una
ano de antigliedad como minimo en el establecimiento.

ARTICULO 81 Si en caso que un profesor, que no tenga Jefatura de Curso, haya sido
nominado por el Consejo de Delegados. La Direccidn, con pleno
arbitrio, podra decidir su inclusion como asesor del CCAA..

TITULO XVIII DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 84 Al detectarse conductas inadecuadas de algin miembro del CCAA, que
vayan en perjuicio de la imagen del establecimiento y/o de la
institucion que representa se aplicaran medidas disciplinarias a través
el Consejo de Delegados. La gravedad vy tipificacion de la(s) falta(s)
seran calificadas por el mencionado Consejo. Estas medidas consistiran
en:




A) Amonestacion verbal B) Amonestacion escrita
C) Suspension del cargo por un tiempo determinado que sera establecido por el Consejo de
delegados. D) Peticion de renuncia.

ARTICULO 85  Estas medidas disciplinarias regiran tanto para los miembros del
Consejo de Delegados como para los miembros del CCAA.

ARTICULO 86  La Directiva del CCAA no podra sancionar a un miembro del Consejo
de Delegados sin la previa consulta al mismo y sin la ausencia del
miembro afectado.

TITULO XIX DE LAS REFORMAS AL REGLAMENTO INTERNO DEL
CENTRO DE ALUMNOS

ARTICULO 87 Si un Proyecto de Reforma al reglamento del CCAA es presentado al
Consejo de Delegados, este formara una comisién que estudiard dicho
proyecto. El que una vez aprobado por la simple mayoria del Consejo
de delegados, deberd ser presentado a la Asamblea general para su
Aprobacién.

ARTICULO 88 Para que un Proyecto de reforma al reglamento Interno del centro de
Alumnos sea aprobado debera someterse a un plebiscito de la Asamblea
General.

ARTICULO 89 La aprobacién de la reforma al Reglamento Interno debera ser igual o
superior al 70 % de los miembros de la Asamblea General.

ARTICULO 90 Pueden presentar Proyectos de Reforma al Reglamento Interno los
siguientes organismos:

a) La Directiva del Centro de Alumnos
b) El Consejo de Delegados, respaldado por un 25% de sus miembros.

REGLAMENTO CENTRO DE PADRES LICEO BICENTENARIO DE EXCELENCIA ALTAMIRA
TITULO 1.- DE LAS DISPOSICIONES GENERALES:

ART. 1. Paratodos los efectos, se denominara "Liceo Bicentenario de Excelencia
Altamira”

ART. 2.- El Centro de Padres, organismo que representa a los padres y apoderados ante
las autoridades del Establecimiento y de la comunidad en general, tendra por
finalidad:

a.- Relacionar el hogar de los alumnos con el Establecimiento Educacional y
propender, a través de sus integrantes, a que desarrollen principios, valores e
ideales educativos comunes.

b.- Apoyar la labor del Establecimiento Educacional interesandose su prestigio

moral y prosperidad material.




c.- Cooperar con la labor de Establecimiento Educacional y estimular la ayuda
y participacion de la comunidad local hacia éste.

d.- Mantener, durante reuniones periddicas, un vinculo permanente con la
Direccién del Establecimiento, para el cumplimiento de los objetivos del
Centro de Padres.

e.- Proponer y patrocinar ante las autoridades de la Unidad Educativa,
iniciativas en beneficio de la educacidén, salud y bienestar de los alumnos.

f.- Interesar a sus miembros en la mejor formacidn de sus hijos o pupilos y
capacitarlos para ello mediante actividades de perfeccionamiento en los
aspectos de orientacién moral, educacional y civico-social.

g.- Utilizar los recursos que se generen, en la implementacion de infraestructura
y material didactico necesario para mejorar la calidad de la educacién;
especialmente; adquisicion de textos para la biblioteca, medios
audiovisuales, recursos tecnolégicos, elementos para laboratorio y talleres,
equipos deportivos, material de aseo, calefaccidn, bienestar estudiantil, etc.

h.- Comunicar a la Direccién del Establecimiento los problemas que afecten a
los cursos o alumnos del colegio.

i.- Conocer de parte de la Direccion del Establecimiento, la jerarquizacién de
necesidades anuales del Liceo para elaborar el plan destinado a reunir los
fondos pertinentes para satisfacer dichas necesidades.

ART. 3.- El domicilio de este Centro de Padres serd la ciudad de Panguipulli, su duracién

serd indefinida y el nUmeros de socios sera ilimitado.
Las reuniones de la entidad se realizaran en el local de Establecimiento.

ART. 4.- Este Centro de Padres, podra asociarse con otras instituciones de la misma
especie, a nivel comunal, provincial, regional y/o nacional, e incorporarse a las
organizaciones de caracter comunitario, siempre y cuando no se dificulten las
actividades y objetivos propios de centro.

TITULO 2.-DE LOS SOCIOS, OBLIGACIONES Y DERECHOS.

ART. 5.- Perteneceran al Centro de Padres del Liceo, los padres y apoderados de los
alumnos del establecimiento.

ART. 6.- Podran participar en calidad de socios cooperadores, las personas naturales o
juridicas que se comprometan a contribuir al cumplimiento de los fines del
Centro de Padres. El Directorio de la institucidon aceptara o rechazard la
designacién de cooperador. Esta tendrd derecho de ser informadas anualmente de
la marcha del Centro de Padres y la obligacién de cumplir oportunamente con las
contribuciones a que se hubiere comprometido.

ART. 7.- Son socios honorarios, aquellas personas a quienes el directorio por sus
merecimientos o destacada actuacion a favor del Establecimiento o el Centro de
Padres, otorgue esta distincién por unanimidad, siempre que sea aceptada por el




favorecido. Los socios honorarios no tendran derechos ni obligaciones.

ART. 8.- Los socios, padres y apoderados, tendran los siguientes derechos:

a.- Elegir y ser elegidos para los cargos de miembros del Directorio de los
Subcentros y del Centro de Padres.

b.-Disfrutar de los servicios y beneficios que, de acuerdo con el Reglamento
interno, otorgue el Centro de Padres a sus miembros.

c.- Presentar cualquier proyecto o proposicion al estudio del Directorio, el que
decidird su rechazo o inclusiodn en la tabla de una reunién de Delegados de
Cursos.

d.- Participar con derechos a voz y voto en la Asamblea General y de Subcentros.

Los socios, padres y apoderados, tendrdan las siguientes obligaciones:

a.- Respetar y cumplir el Reglamento Interno y las resoluciones del Directorio o

de las Asambleas Generales y reuniones de Delegados de cursos.

b.- Desempefiar con responsabilidad los cargos directivos o comisiones que se les
encomiende.

c.- Cancelar puntualmente las cuotas sociales acordadas, sean estas ordinarias o
extraordinarias.

d.- Asistir a las reuniones de subcentros, asambleas generales ordinarias o
extraordinarias y reuniones de delegados de cursos, ejerciendo sus derechos en
la forma establecida en el presente reglamento.

e.- Procurar acrecentar el prestigio de Centro de Padres.

ART. 10.- Los socios, padres o apoderados, que cometan faltas seran sancionados con las
siguientes medidas disciplinarias:

a.- Amonestacion verbal o escrita.

b.- Suspension hasta por seis meses de todos los derechos en caso de
incumplimiento reiterado grave de sus obligaciones como socio.

c.- Expulsion, en los casos de haber cometido actos que comprometan el
prestigio de la institucion. Los delitos relacionados con los fondos de los
subcentros y del Centro de Padres daran lugar a la expulsion del o de los
socios comprometidos, sin perjuicio de las acciones civiles y criminales que
correspondan.

-La expulsién debera ser con el votos conforme de los dos tercios de los
integrantes presentes del Directorio, en sesidn citada expresamente al efecto.

-Esta decisiéon del Directorio se notificara por escrito al interesado. Si el
afectado fuere un miembro de la Directiva, el acuerdo de expulsién podra ser
tomado con exclusion de ese miembro.

-El socio afectado por una medida de expulsién podra solicitar al Directorio su
reincorporacion dentro del plazo de 30 dias desde la fecha de la notificacién de




tal resolucidn, solicitud que deberd colocarse en conocimiento de la préxima
Asamblea General ordinaria de socios, la cual resolvera en definitiva.

ART. 11.- La calidad de socio integrante del Centro de Padres se Pierde por:
a.- Retiro del alumno del Establecimiento.
b.- Renuncia
c.- Expulsion
d.-Haberse constituido en mora de las cuotas sociales voluntarias durante dos
afos consecutivos.

-La calidad de socio cooperador y honorario se pierde por muerte o renuncia.
-La de socio cooperador, ademas, por el incumplimiento de las obligaciones
contraidas a favor del Centro de padres durante seis meses consecutivos, la
gue puede recuperarse siempre que se ponga al dia en las contribuciones a que
se hubiese comprometido.

TITULO 3.- DE LAS ASAMBLEAS:

ART.- 12.- La asamblea General, formada por los Padres y Apoderados de los alumnos del
Liceo, anualmente debera elegir a los miembros del Directorio en votacion
universal, secreta e informada, segun los procedimientos eleccionarios
contemplados en el Reglamento de Elecciones de la institucion y dentro de 90

dias de iniciado el afio escolar en el Establecimiento.

ART. 13.- La Asamblea General seran ordinarias y extraordinarias. Las Asambleas
Ordinarias se efectuaran anualmente en los meses de abril y noviembre de cada
afo y en ellas de preferencia se trataran las siguientes materias:

a.- La memoria anual de las actividades de la institucién y el balance
correspondiente al periodo inmediatamente anterior.

b.- Presentacidn del proyecto de beneficio y presupuesto del Centro de padres.
La primera convocatoria de la Asamblea General debera efectuarse a lo
menos 30 dias antes de la eleccidn de nuevo directorio.

ART. 14.- Las Asambleas Generales extraordinarias se celebrardn cada vez que el
Directorio acuerde convocar a ellas, por estimarlas necesarias para la marcha de
la institucion, o cada vez que lo soliciten el Presidente del Centro de Padres, por
escrito, un tercio a lo menos de los socios, indicando el o los objetivos de la
reunion. En estas Asambleas extraordinarias Unicamente podran tratarse las
materias indicadas en la convocatoria. Cualquier acuerdo que se tome sobre otras
materias sera nulo.

ART. 15.- Serdn materias para ser tratadas en la Asamblea General extraordinaria:
a.- Eleccion Directiva del Centro de Padres.
b.- Reglamento interno del Centro de Padres.




c.- Las reclamaciones contra los directores para hacer efectivas las
responsabilidades que conforme a la ley y Reglamento interno le
correspondan.

d.- El presupuesto anual de entradas y gastos, a cuyo efecto el Directorio debera
convocarla dentro del mes siguiente de su eleccién.

ART.- 16 Las Asambleas Generales ordinarias seran convocadas por un acuerdo del
Directorio y si este no se produjera por cualquier causa, por su presidente o

cuando lo solicite un tercio, a lo menos, de los socios.

ART.- 17 Las citaciones a las Asambleas ordinarias y extraordinarias se notificaran por
medio de la libreta de comunicaciones del alumno.

ART.- 18 Los acuerdos de las Asambleas Generales se tomaran con el acuerdo de la mitad
mas uno de los socios presentes.

ART.- 19 Cada socio tendra derecho a un voto.

ART.- 20 De las deliberaciones y acuerdos adoptados debera dejarse constancia en el
Libro de Actas que se llevara por parte del Secretario. Las actas seradn firmadas
por el Presidente del Centro de Padres, Por el Secretario o quienes hagan sus
veces, y, ademas, por dos asistentes que designe la asamblea.

ART.- 21 Las Asambleas Generales seran presididas por el Presidente del Centro de
Padres y actuara como secretario el que lo sea del Directorio, o la persona que
haga sus veces.
Si faltare el Presidente, presidira la asamblea el Vicepresidente y en caso de
faltar ambos, un director u otra persona que la propia asamblea designe para este
efecto.

TITULO 4.- DEL DIRECTORIO:

ART.- 22 El Centro de Padres, sera dirigido y administrado por un Directorio compuesto
por: el Presidente, un Vicepresidente, un Secretario, un Tesorero, y dos
Directores, que duraran tres afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos en
periodos consecutivos.

El Directorio se reunird de manera ordinaria una vez al mes y en forma
extraordinaria cuando el Director del Establecimiento, el Presidente de la
institucion o ambos en conjunto lo determinen, por existir situaciones
imprevistas o urgentes que asi lo recomienden. Las citaciones se haran por escrito
y de preferencia en la libreta de comunicaciones del alumno.

Para ser miembro del Directorio se requiere que el postulante sea mayor de edad.




ART.- 23 El Directorio tendra las siguientes atribuciones y deberes:

a.- Dirigir el Centro de Padres de acuerdos a sus objetivos y administrar sus
bienes y recursos.

b.- Representar al Centro de Padres ante la Direccién del Establecimiento
escolar y demas organismos y agentes externos con los cuales la instituciéon
se relaciona.

c.- Elaborar los planes, programas y proyectos de trabajo del Centro y
difundirlos entre sus miembros.

d.- Convocar a reuniones de la Asamblea general y del Consejo de Delegados
de curso.

e.- Proponer al Consejo de Delegados de Curso la designaciéon de las personas a
cargo de los organismos internos del Centro de padres y de las comisiones de
trabajo.

f.- Supervisar las actividades que realizan los organismos internos del Centro y
sus comisiones.

g.- Estimular la participacién de los padres y apoderados en las actividades de
la institucion y apoyar aquellas iniciativas y programas de trabajo resueltas
por los Sub-sectores que contribuyan al cumplimiento de las funciones del
Centro.

h.- Informar periédicamente a la Direccién del Establecimiento acerca del
desarrollo del programa de trabajo del Centro, de las inquietudes e intereses
de los padres en torno a la marcha del proceso escolar y obtener en dicha
Direccidn la informacién indispensable para mantener compenetrados a los
padres de los propdsitos y desarrollo del proyecto educativo de
Establecimiento.

i.- Someter a aprobacién del Consejo General de Delegados de Curso las
fuentes de financiamiento del Centro y el presupuesto anual de entrada y
gastos.

j.- Elaborar los informes, cuentas, memorias, balances y otros que les
corresponda presentar a la Asamblea General o al Consejo de Delegados de
Curso.

k.- Cumplir los acuerdos de las reuniones.

.- Autorizar al Presidente y/o Tesorero de la institucidn para que realice las
inversiones del caso, segun los proyectos aprobados por el Consejo de

Delegados de Curso.

m.- Llenar los cargos vacantes de la directiva por renuncia de algunos de sus
integrantes, durante el tiempo que reste de su mandato.

n.- Resolver las dudas y controversias que surjan con motivo de la aplicacion
del Reglamento Interno del Centro de Padres.

TiTULO 5. DE LAS FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DEL CENTRO DE PADRES.
ART.- 24 El Presidente del Centro de Padres serd quien represente a esta institucion en

toda actividad publica y tendrd, ademas, las siguientes responsabilidades y
funciones:




a.- Presidir las reuniones del Directorio, las Asambleas Generales y el Consejo
de Delegados de Curso.

b.- Ejecutar los acuerdos del Directorio.

c.- Organizar los trabajos del Directorio y coordinar el plan general de Ia
institucion.

d.- Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno y acuerdos de la
institucion.

e.- Proponer las comisiones de trabajo que estime convenientes y controlar su
funcionamiento.

f.- Firmar la documentacion propia de su carga y aquella en que deba
representar al Centro de Padres.

g.- Dar cuenta en Asamblea General ordinaria de la marcha de la institucién y
del estado financiero de la misma.

ART.- 25 Correspondera al Vicepresidente:

a.- El control de la constitucidn y el funcionamiento de las comisiones de
trabajo.

b.- Apoyar la labor del Presidente.

c.- Subrogar provisoriamente al Presidente en caso de enfermedad, permiso o
imposibilidad temporal. En los casos de renuncia aceptada o
fallecimiento, el directorio determinard quién ejercera las funciones
hasta el término del respectivo periodo.

TITULO 6. DEL SECRETARIO, TESORERO Y DIRECTORES DEL CENTRO DE PADRES.

ART.-26 Corresponde al Secretario:

a.- Redactar y despachar bajo su firma y la del Presidente, toda la
correspondencia relacionada con la institucidn.

b.- Contestar personalmente y dar curso, a la correspondencia del mero tramite.

c.- Tomar las actas de las sesiones del Directorio, de las Asambleas e

incorporarlas antes de que el respectivo organismo se pronuncie sobre

ellas, en los libros respectivos, bajo su firma.

d.- Llevar al dia el archivo de toda la documentacidn de la institucién.

e.- Despachar las citaciones a reuniones, segun lo dispuesto en el presente
reglamento.

f.- Llevar el registro de socios, padres y apoderados, socios cooperadores y
socios honorarios de la institucion.

g.- En general, cumplir con todas las tareas que le encomiende el Directorio y el
Reglamento Interno, relacionado con sus funciones.

ART.- 27 Son deberes y obligaciones del Tesorero como encargado y responsable de la
custodia de los valores de la institucidn:

a.- Llevar al dia los libros de contabilidad de conformidad con lo que al
respecto se disponga.




b.- Mantener depositados en cuenta corriente, en la institucidon bancaria que
acuerde el Directorio, los fondos del Centro.

c.- Efectuar, conjuntamente con el Presidente, todos los pagos y cancelaciones
relacionadas con la institucidon, debiendo al efecto firmar los documentos
que fueren necesarios.

d.- Organizar las cobranzas de las cuotas y todos los recursos de la entidad, con
la colaboracion de los tesoreros de los Subcentros y asesoria de los
Profesores Jefes de cada curso.

e.- Exhibir a quien corresponda, los libros y documentos de Tesoreria que le
sean solicitados para su revisidn y control.

f.- Presentar el estado de Tesoreria, cada vez que lo acuerde el Directorio, la
Asamblea General ordinaria o el Consejo de Delegados de Curso y el balance
general de todo el movimiento contable del respectivo periodo.

ART.- 28 Correspondera a los Directores:
a.- Integrar las comisiones de trabajo que acuerde designar el Directorio, la
Asamblea General o el Consejo de Delegados de Curso.
b.- Cooperar al cumplimiento de los fines de la institucidn y a las obligaciones
Que incumben al Directorio.

TITULO 7.- DEL CONSEJO DE DELEGADOS DE CURSO:

ART.- 29 El Consejo de Delegados de Curso: Estara integrado por uno o dos delegados de
cada curso elegidos democraticamente por el respectivo Subcentro. El Presidente
del Subcentro se desempefiara por derecho propio como él o alguno de los
delegados de curso.

ART.- 30 El Consejo de Delegados de Curso: Se reunira bimensualmente y en sus
reuniones de trabajo participaran los integrantes del Directorio del Centro de
Padres y el Director del Liceo o su representante. En las decisiones que
competen al Consejo de Delegados no podran participar ni los miembros del
Directorio ni el Director del Establecimiento o su Representante.
Las citaciones de estas reuniones se notificaran por medio de la libreta de
comunicaciones del alumno.

ART.- 31 El Consejo de delegados de curso tendra como funciones:

a.- Redactar el Reglamento Interno y las modificaciones que este requiera y
someterlo a la aprobacion de la Asamblea General.

b.- Designar a las personas encargadas de los organismos internos del Centroy
a los miembros de las comisiones de trabajo.

c.- Aprobar los procedimientos de financiamiento del Centro, los montos de las
cuotas que pudieren cancelar los miembros del centro y el presupuesto anual
de entradas y gastos elaborado por el Directorio.




d.- Coordinar las actividades que desarrollan los organismos internos y
comisiones del centro con las que realizan los subcentros.

ART.-32 Los acuerdos del Consejo de Delegados de cursos, se tomaran con el acuerdo
de la mitad mas uno de los delegados presentes.

TITULO8 DE LOS SUBCENTROS:

ART.-33  Por cada curso del Establecimiento existird un subcentro de padres, el que
estard conformado por los padres y apoderados del respectivo curso.

Dentro de los primeros 30 dias de iniciado el afio escolar en el establecimiento,
cada subcentro elegira a través del sufragio universal entre sus miembros una
directiva y al delegado que los representard en el Consejo de Delegados de

curso.

La Directiva de cada subcentro estara integrada por los siguientes miembros:
Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero y Delegado ante el Centro de

Padres. En caso de renuncia aceptada, fallecimiento, ausencia, retiro o incumplimiento
de funciones de algun integrante de la Directiva, el subcentro debera elegir
democraticamente al nuevo integrante de la directiva.

Colaborar con los Profesores Jefes y el Establecimiento, en la tarea de encauzar
correctamente el proceso educativo de los alumnos.

A las directivas de los subcentros les corresponde:
a.- Motivar y promover la participacion de los miembros del subcentro en las

actividades promovidas y programadas por el Centro de Padres.

b.- Ejecutar los programas especificos de trabajo y decisiones que de acuerdo a
los fines y funciones del Centro de Padres, sean resueltas por los miembros
del Subcentro.

c.- Vincular al subcentro con la directiva del Centro de Padres, con los otros
subcentros, con la Direccién del Liceo y con los Profesores Jefes de cada

curso.
d.- Coordinar acciones del subcentro tendientes a velar por el bienestar de los

alumnos y del establecimiento.

TITULO9 DEL PATRIMONIO SOCIAL

ART.- 38 El patrimonio del Centro de Padres estara formado por:
a.- La cuota voluntaria anual cuyo monto se fijara al comienzo del afio escolar.
b.- Las cuotas extraordinarias cuyos montos seran fijados por los consejos de
delegados de curso. (En casos calificados y cuando sean precisos para el
cumplimiento de fines especificos).
c.- El producto de los bienes y actividades sociales.




TITULO 10 DE LA COMISION REVISORA DE CUENTAS

ART.- 39 La comisidn revisora de cuentas estara integrada por tres socios, padres y/o
apoderados de la institucidn, los que seran elegidos por la Asamblea General al
comienzo del afio escolar.

ART.- 40 La comisién revisora sera presidida por el miembro que haya obtenido el mayor
numero de sufragios.

ART.- 41 En caso de reemplazo de algln integrante de esta comisidn, la designacién le
corresponderd a la asamblea general.

TITTULO 11 DE LA REFORMA DE LOS ESTATUTOS

ART.- 42 Lareforma de los presentes estatutos solo podra ser acordada con el voto
conforme de los dos tercios (2/3) de los asistentes a la asamblea general
extraordinaria, citada exclusivamente con el objeto de pronunciarse sobre el
proyecto de reforma que deberd presentar el consejo de delegados de curso, por
propia iniciativa o por sugerencia de los demas agentes de la institucién.

REGLAMENTO CONSEJO ESCOLAR DEL LICEO BICENTENARIO DE EXCELENCIA ALTAMIRA DE
PANGUIPULLI DECRETO N¢ 24 DEL 27/01/2005

INTRODUCCION: La comunidad del Liceo bicentenario de Excelencia Altamira de acuerdo a lo
estipulado en la Ley N2 19.979 y de acuerdo al articulo 10 del Decreto 24 del 27/01/05 que
reglamenta los Consejos Escolares establece el siguiente Reglamento que regira al Consejo Escolar
del Centro Educacional Altamira de Panguipulli.

Titulo | DE LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES
Art. 1 El objetivo del Consejo Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira es:

a) Acercar e integrar alos distintos actores que componen la Comunidad Escolar del
Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira a través de una participacién efectiva,
de manera que puedan informarse, participar, opinar y proponer sobre materias
relevantes del quehacer educativo, con el propdsito de colaborar con lagestién
escolar del establecimiento. Este consejo tendra caracter informativo, consultivo
y propositivo, pero no resolutivo en las distintos ambitos de su accionar.

FUNCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR:

a) Mejorar la convivencia escolar y apoyar en la formacidon integral de los
estudiantes. En este ambito el Consejo debera:




TiTULO 1NN

Art. 3
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a.1 Trabajar por instaurar un Reglamento de Convivencia, explicitando las normas,
definiendo los procedimientos para determinar la aplicacion de sanciones y la
resolucién de conflictos de manera justa y transparente.

a.2 Apoyar la promocidn y desarrollo de los Objetivos Fundamentales Transversales,
ademas de los valores Institucionales de Respeto y Responsabilidad.

a.3 Apoyar la implementacion y el desarrollo de politicas de promocién de la salud,
que aporten a mejorar la convivencia, el clima escolar, la participacion, la prevencion
y la proteccién de los alumnos y alumnas.

b) Contribuir y aportar al mejoramiento de la gestion del establecimiento. Para
esto el consejo debera:

b.1 Revisar el Proyecto Educativo Institucional (PEl), para evaluar su aporte al logro
de los objetivos del establecimiento.

b.2  Compartir la responsabilidad en el cumplimiento de las metas del
establecimiento.
b.3 Propiciar la colaboracién y el trabajo en equipo.

b.4 Trabajar por el bien comun y la generacién de confianza entre todos los actores
de la comunidad escolar.

b.5 Propiciar y fortalecer un canal de comunicaciéon efectivo entre docentes,
estudiantes, apoderados, direccién y sostenedor.

c) Contribuir en el logro de aprendizajes efectivos. Para esto el consejo debera:

c.l Informar y trabajar por el logro de las metas que el establecimiento se
proponga para cada afio.

c.2 Analizar los resultados obtenidos en mediciones nacionales y contribuir a su
mejoramiento.

c.3 Seguir de cerca la situacién de los estudiantes en riesgo de repitencia vy
abandono y contribuir a mejorar su situacién.
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR

El consejo Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira, es un drgano
integrado a lo menos por:
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El Director del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira, quién lo presidird de acuerdo a lo
establecido en las normas del reglamento.

El sostenedor o un representante de éste designado por él, mediante documento escrito.

Un docente elegido por los profesores del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira
mediante procedimiento previamente establecido por el conjunto de docentes que
componen la planta del establecimiento y al menos con dos afios de antigliedad.

El presidente del Centro de Padres y apoderados del establecimiento.

El presidente del Centro de Alumnos del Centro Educacional Altamira.

TITULO IV

Art. 8

Cualquier miembro del Consejo podra solicitar la incorporacién de nuevos miembros
al Consejo Escolar.

Frente a la peticidn de incorporacion de un nuevo miembro al consejo escolar, el
Director deberd someter a consideracion de este érgano la solicitud efectuada.

Una vez presentada la solicitud o la mocién para integrar a un nuevo miembro, el
consejo deberd resolver sobre esta peticién de acuerdo a procedimiento previamente
establecido.

De acuerdo a los articulos 5, 6, y 7 del presente Reglamento se podrdn incorporar
como miembros del consejo y en representaciéon de otros estamentos de la
comunidad escolar las siguientes personas:

a) Representantes de para-docentes del establecimiento.
b) Organizaciones funcionales de ex —alumnos.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

Este consejo tendrd caracter informativo, consultivo y propositivo, pero no

resolutivo.

El Consejo serd informado a lo menos de las siguientes materias, en las
oportunidades y con los requisitos que a continuacion se senalan:

a) De Los logros de aprendizaje de los alumnos: El Director del Liceo Bicentenario de Excelencia
Altamira deberd informar, a lo menos semestralmente, acerca de los resultados del
rendimiento.

De Los informes de las visitas de fiscalizacién del Ministerio de Educacién respecto del
cumplimiento de la Ley N2 18.962 y del Decreto con Fuerza de Ley N2 2, de 1998, del
Ministerio de Educacién. Esta informacion serd comunicada por el Director en la primera
sesion luego de realizada la visita.




c) De Los resultados de los concursos para docentes, profesionales de apoyo, administrativos
y directivos. El Director pondra a disposicidn del Consejo los resultados de las distintas etapas
del proceso de seleccién, en su primera sesidon luego de publicados los resultados de estos
CONCuUrsos.

Del presupuesto anual de todos los ingresos y todos los gastos del establecimiento. Para estos
efectos, el sostenedor entregard, en la primera sesién de cada ano, un informedetallado de
la situacion financiera del colegio, pudiendo el Consejo hacer observaciones y pedir las
aclaraciones que estime necesarias.

Del informe de ingresos efectivamente percibidos y de los gastos efectuados. Esta
informacién la entregara el sostenedor cada cuatro meses, debiendo especificar detalles de

cuentas o item.

El Consejo escolar serd consultado a lo menos en los siguientes aspectos:

a) Proyecto Educativo Institucional (PEI)

b) Programa 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
Director anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa.

El Consejo no podra intervenir en funciones y materias que sean de competencia de
otros érganos del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira de Panguipulli, como las
Técnico-Pedagdgicas.

Serda obligacidn del Director remitir a los miembros del Consejo todos los informes y
antecedentes necesarios para el debido conocimiento de las materias referidas en
este articulo.

El Consejo Escolar sera Propositivo en las materias que sean de interés de la
comunidad escolar. Los miembros pueden hacer propuestas y sugerencias concretas
respecto a las tematicas consultadas y a otras tematicas que permitan velar por el
cumplimiento de los compromisos que, como establecimiento, haya tomado.

El sostenedor, en la primera sesién de cada afio, deberd manifestar si le otorga
facultades decisorias o resolutivas al Consejo Escolar y en que materias o asuntos. La
revocacion de esta decisién solo podra materializarse al inicio del afo escolar
siguiente y hasta la primera sesién de ese afio. En caso contrario se entendera
prorrogada.

En caso de que estas facultades se otorguen o se revoquen verbalmente por el
sostenedor en la sesién respectiva, se dejara constancia de ello en el acta, sirviendo
la misma como suficiente manifestacién de voluntad.




TITULO V

Art. 15

DE LA CONSTITUCION Y SESIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira debera quedar
constituido y efectuar su primera sesién a mas tardar antes de finalizar el primer
semestre del afio escolar.

El Director del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira de Panguipulli dentro del
plazo antes sefialado, deberd convocar a la primera sesion del Consejo, la que tendra
el caracter de constitutiva para todos los efectos legales.

La citacidn a esta sesidén deberd realizarse por escrito dirigida al domicilio de quienes
corresponda integrarlo y una circular dirigida a toda la comunidad escolar, las que
deberdn ser enviadas con una antelacién no inferior a diez dias hdbiles anteriores a
la fecha fijada para la sesion constitutiva.

El Consejo Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira debera sesionar, a
lo menos, 3 veces cada afio, mediando entre cada sesidon no mas de tres meses.

Dentro de un plazo no superior a 10 (diez) dias habiles a partir de la fecha de
constitucidn del Consejo Escolar, el sostenedor hara llegar al Departamento Provincial
de Educacidn de Valdivia una copia del Acta Constitutiva del Consejo Escolar del Liceo
Bicentenario de Excelencia Altamira de Panguipulli, la que deberd indicar:

a) Identificacion del establecimiento

b) Fechay lugar de constitucién del Consejo Escolar.

c) Integracién del Consejo Escolar.

d) Funciones informativas, consultivas y otras que hayan quedado establecidas, y
e) Su organizacién, atribuciones, funcionamiento y periodicidad.

Cualquier cambio en los miembros del Consejo debera ser informado al
Departamento Provincial de Educacidn para la actualizacidn del acta respectiva.

El Consejo Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira se reunira en sesion
ordinaria al menos 3 (tres) durante el afio escolar.

El Consejo de Delegados podra citar a reunion extraordinaria de sus miembroscuando
las circunstancias asi lo a ameriten y siempre y cuando exista una peticion escrita de
al menos 3 (tres) de los miembros del Consejo. El Director determinara la forma de
convocatoria.

La citacion a sesion ordinaria del Consejo Escolar seran realizadas por el Secretario,
guién convocara por escrito a cada uno de los miembros del consejo a las distintas
sesiones de este.




TITULO VI

Art. 28
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El consejo Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira mantendra
informada a la comunidad escolar de los asuntos discutidos a través de:

a) Reunidn General de Profesores, Asistentes de la Educacion y administrativos del
Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira.

b) Reunion de delegados de Subcentros de Padres y Apoderados de todos loscursos
del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira.

c) Reunidén de Delegados de Subcentros de alumnos de todos los cursos del Liceo
Bicentenario de Excelencia Altamira.

En el caso que el sostenedor le otorgue al Consejo Escolar facultades resolutivas, los
acuerdos se tomaran por simple mayoria ( 50% + 1 ) de los miembros del Consejo
Escolar.

En la primera sesidn del Consejo Escolar deberd quedar nombrado el Secretario del
Consejo, quien ademas de convocar a las sesiones, debera redactar las actas de las
distintas sesiones del Consejo.

El Consejo Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira, podra darse una
organizacidén interna, asignando a sus miembros tareas y funciones de acuerdo a sus
necesidades.

La no-asistencia de un miembro a dos sesiones consecutivas del Consejo Escolar, sin
excusa formal (escrita) serd causal de destitucion inmediata como miembro del
Consejo.

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

No podran ser elegidos miembros del Consejo Escolar las personas que tengan o
hayan tenido procesos pendientes con la justicia.

Al detectarse conductas inadecuadas de algin miembro del Consejo Escolar, que
vayan en perjuicio de la imagen del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira y/o del
Consejo se aplicaran medidas disciplinarias. La gravedad vy tipificacion de la(s) falta(s)
seran calificadas por el Consejo: Estas medidas consistiran en:

a) Amonestacion verbal
b) Amonestacion escrita
c) Peticion de renuncia

El Consejo Escolar no podra sancionar a uno de sus miembros sin la presencia del
afectado.




REGLAMENTO INTERNO

ORGANIGRAMA LICEO BICENTENARIO DE EXCELENCIA ALTAMIRA
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*FUNDAMENTACION

El Reglamento Interno de Liceo Bicentenario de Excelencia ALTAMIRA, se basa
fundamentalmente en los siguientes cuerpos legales:

Constitucion Politica de la Republica de chile de 1980; Ley Organica
Constitucional de Ensefianza N° 18.962 de 1990; Estatuto de los Profesionales de la Educacion, Ley
N° 19070 de 1991; Reglamento de la Ley N° 19.070, Decreto N° 453 de 1991; Cddigo del Trabajo
Ley N° 18620 de 1987; Declaracién de los Derechos del Nifio, y nuestra Unidad Educativa se abocd
a la actualizacién del presente Reglamento Interno, basandose en “Criterios para elaborar el
Reglamento Interno del Establecimiento Educacional” emanado por el Ministerio de Educacién de
1993 y que contempla la siguiente estructura:




CAPITULO I: Normas Generales de indole Técnico Pedagdgica.
CAPITULO II: Normas Técnico-administrativas sobre estructura y funcionamiento
General del Establecimiento.

OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO

Este Reglamento Interno se dard a conocer a toda la comunidad liceana y se actualizara todos
los afios segun las necesidades y requerimientos, informandose de ello a todos los
estamentos involucrados.

La presente normativa, desde el momento de su puesta en vigencia debe ser respetada y
acatada por todos los integrantes del establecimiento educacional y nadie podrd reclamar
ignorancia o desconocimiento de sus disposiciones.

El articulado inserto en el Reglamento Interno constituye un marco legal de referencia
adecuado a la realidad del Liceo, con el objeto de aunar criterios, para “Elevar la Calidad de

la Educacién” y afianzar su propia “identidad”

El presente Reglamento Interno y de orden, higiene y seguridad contiene las obligaciones y

prohibiciones a que debe sujetarse el personal del establecimiento educacional en relaciéon
con sus labores, permanencia y vida en las dependencias del establecimiento.

CAPITULO |
NORMAS TECNICO-ADMINISTRATIVA SOBRE ESTRUCTURA'Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

PARRAFO 1¢ OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES.

El personal del establecimiento educacional estard obligado a respetar y cumplir las siguientes
normas:

Realizar el trabajo convenido con el fin de lograr de que el establecimiento pueda cumplir
adecuadamente los fines de la educacion.

Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e instrucciones del
Ministerio de Educacién y del Empleador, segln corresponda.

Desempeiiar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso educacional
del establecimiento de la comuna.
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Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefia y hacia el
Director y sus representantes.

Dar aviso oportuno al Director o a quien corresponda, de su ausencia por causa justificada.
Respetar los horarios de entrada y salida asignados de acuerdo a su contrato.

Mantener sobriedad y correcciéon en el desempefio de su funcidn, propia del personal del
establecimiento educacional.

Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con jefes, docentes,
compaiieros de trabajo, subalternos y alumnos.

Mantener la sobriedad y compostura digna de un funcionario del LBE Altamira.

Mantener una presentacion personal acorde a su calidad de profesor y/o funcionario del
LBE Altamira.((cabello corto, bien rasurado, vestuario acorde a su funcién.)

La relacion con los alumnos y alumnas debe ser estrictamente profesional, evitando
interacciones de caracter personal (Facebook, chat, mails, contacto telefénico, fiestas
particulares, etc.).

Resguardar la privacidad, evitando subir fotos y videos a redes sociales, que puedan ser mal
interpretadas por la Comunidad Escolar.

Evitar reuniones sociales con alumnos/as fuera del establecimiento, salvo aquellas de
organizacién del grupo curso visadas por el profesor jefe y apoderados.

Velar por los intereses del establecimiento, evitando pérdidas, deterioro o gastos
innecesarios.

Evitar actos o acciones fuera del establecimiento que empafien su imagen personal y la del
establecimiento.

Comunicar, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes personales
para ser anotado en la Ficha correspondiente, especialmente el cambio de domicilio.

PARRAFO 2° PROHIBICIONES GENERALES PARA DEL PERSONAL DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

Queda prohibido al personal del establecimiento:

Faltar al trabajo abandonarlo en horas de labor, sin causa justificada o sin la debida
autorizacion.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada.

Suspender sin causa las actividades de trabajo o inducir a otros funcionarios aello.
Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, de drogas
o estupefacientes.

Causar dafio voluntario o intencionalmente a las instalaciones del establecimiento.

Fumar en el establecimiento.

Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes al establecimiento educacional, o
darlas a consumir.

Vender productos de cualquier naturaleza dentro del establecimiento sin autorizacién
superior.

Utilizar la infraestructura de los establecimientos en beneficio personal.




Distraer al resto de los trabajadores de sus funciones.

Hacer proselitismo politico y/o religioso en el lugar de trabajo.

Sacar materiales y herramientas del establecimiento sin la autorizacion de las personas a
cargo de los inventarios o del Director.

Mostrar negligencia en cumplir compromisos con el Colegio, alumnos y demas compafieros.
Utilizar el nombre del Establecimiento para cualquier tipo de actividad, sin la previa
autorizacion de la direccién.

PARRAFO 3¢ DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL Y SUS OBLIGACIONES ESPECIFICAS

Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones,
el personal que se desempeiie en el establecimiento educacional se clasificara de la siguiente forma:
a) Docentes
b) Asistentes de la educacién

DOCENTES

Docente es el profesor titulado como tal o autorizado en conformidad a la ley que tiene a su cargo
el desempeno de funciones docentes de acuerdo con los fines y objetivos de la educacién, del
establecimiento, de su curso y especialidad o asignatura.

En el establecimiento educacional se distinguen los siguientes docentes: Director, Inspector
General, Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica, Orientador, Evaluador y Curriculista y Docentes de

Aula.

1) DIRECTOR

El Director, es el docente que, como Jefe del Establecimiento educacional, es responsable de la
direccién, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias vigentes, y tendra la calidad de empleado de la confianza exclusiva del empleador.

Son deberes del Director:

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional,
teniendo siempre presente que la principal funcion del establecimiento es educar, y
prevalece sobre |la administrativay otra, en cualquier circunstancia y lugar.

Conduciry liderar el Proyecto Educativo Institucional.

Difundir el PEl y asegurar su participacion de la comunidad.

Promover una adecuada convivencia en el Colegio.

Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los
requerimientos de la comunidad local que se encuentra.
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Hacer funcionar y presidir el Consejo Escolar del Establecimiento y dar Cuenta Publica de la
Gestion del Afio Escolar.

Fomentar la participacion y el trabajo en equipo, tomando acuerdos concretos para su
aplicacion y desarrollo.

Resolver los conflictos que se producen en el interior del Colegio recogiendo todos los
antecedentes del caso para su mejor resolucion.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

Mantener un buen clima organizacional y estar atento a los conflictos que se generan al
interior del Colegio.

Proponer la estructura organizativa técnico pedagdgico de su establecimiento que estime
conveniente, debiendo salvaguardar los niveles bdsicos de Direccién, planificacion y
ejecucion.

Planificar, organizar, ejecutar, administrar y supervisar la puesta en marcha de su unidad
educativa en conformidad al Calendario Regional Escolar, las disposiciones normativas y
reglamentarias vigentes y las instrucciones recibidas, asignando los medios e insumos de que
dispone, informando e instruyendo sobre distribuciones horarias, funciones,
responsabilidades, niveles y cursos, planes y programas, sistemas, procedimientos vy
estrategias de operacion y evaluacidn generales, matricula, Electividad curricular y uso de
infraestructura, recintos escolares, etc., a todas las unidades de establecimiento.

Obtener informacidn y supervisar permanentemente en todos sus aspectos y por intermedio
de los jefes de Unidades al establecimiento, buscando la superacién de fallas, conflicto y
dificultades con sentido positivo y de integracion del personal al espiritu fraternal y de
equipo humano que debe primar en el quehacer educacional, y destacando toda accién
iniciativa, investigacion, participacion y resultado, extraordinarias que sean ejemplarizadoras
y entreguen desarrollo, prestigio y calidad a la unidad educativa.

Mantener comunicaciones y corrientes de comunicacidén e informacidn, instrucciones y
decisiones con las unidades del establecimiento en especial con la Unidad Técnico
Pedagdgica para cautelar el exitoso funcionamiento de todos los procesos relacionados con
la ensefianza aprendizaje, formaciéon de habitos, conductas, valores de institucionalizacion y
cultura, de actividades extraescolares, etc.

Mantener informado al sostenedor sobre la marcha general y especifica del establecimiento,
sus necesidades y logros solicitados a través de proyectos, documentos e informes los medios
insumos de todo orden requeridos y enviados en los plazo establecidos los formularios,
documentos y valores correspondientes a las informaciones que deben ser proporcionadas a
los niveles superiores asi como la recaudada por matricula e ingresos.

Tomar contacto oportuna y periédicamente con el personal de la Unidad Educativa a través
de reuniones y consejos para informar, instruir y recibir informacién valida y necesaria para
crear un clima grato y saludable que estimule el trabajo y la accién comprometida y personal
de cada funcionario con los objetivos y actividades propias del establecimiento ysu
comunidad.

Preocuparse de la constitucidn y buena asesoria y funcionamiento de los Centros deAlumnos
y Padres y apoderados del Establecimiento.

Mantener contacto permanente e informado con los organismos de la comunidad
colaboradores con el establecimiento, y con las organizaciones empresariales, de ex




156

alumnos, de profesionales, etc., de modo que exista un intercambio que valide la evaluaciéon
y reformulacién de planes y programas de estudio y de organizaciéon escolar.

Velar porque el profesorado se preocupe de su perfeccionamiento docente y actualizacién
profesional permanente y en su empefo aplique metodologias, disefios, modelos,
estrategias evaluaciones y recursos de las ciencias de la educacién, trabaje planificada y
coordinadamente con sus departamentos y areas y en las organizaciones e instancias técnico
pedagdgicas del establecimiento bajo la asesoria, orientacién e instrucciones de los
estamentos de la unidad Técnico Pedagdgica.

Evaluar con toda la comunidad escolar sus proyectos de Planes y Programas y organizacion
y administracién escolar para reformularlos y redactar solicitudes de modificaciones,
renovacion o continuidad, en los periodos que corresponda, ante las autoridades superiores
del servicio educacional.

Programar junto con el Consejo de Coordinacién todas las actividades operativas, técnicas,
sociales y de todo orden correspondientes al periodo de iniciacidn del afio escolar, desarrollo
y su finalizacién, considerando todas las iniciativas, efemérides, celebraciones, actividades
escolares docentes y profesionales, actos solemnes y desfiles comunitarios, confeccién de
informes educacionales, instructivos a alumnos y apoderados, reuniones de subcentros de
Padres y Apoderados, de Centros de Alumnos, confeccién de actas de exdmenes y
calificaciones finales, licenciaturas, etc. de modo que corresponda a un Plan Anual Operativo
bien estructurado, definido, racional y congruente con las finalidad de la Unidad Educativa.
Al término del afio escolar proceder a una evaluacion general detallada del funcionamiento
de toda Unidad Educativa para reunir la informacion necesaria que permita mejorar la calidad
de la educacion Impartida corrigiendo defectos y estandarizando logros para el aifio escolar
siguiente.

Distribuir turnos y responsabilidades del personal docente superior, administrativo y de
servicio para los periodos de vacaciones escolares.

Exigir y cautelar a todo nivel el buen uso, cuidado, mantencién y control permanente del
edificio del establecimiento, su infraestructura, mobiliarios, computadores, maquinas,
herramientas, utensilios, instrumentos, materiales, libros y textos de biblioteca, etc.,
haciendo conciencia especialmente entre los alumnos de Ila responsabilidad
correspondiente.

2) INSPECTOR GENERAL

El Inspector General, es el Profesional cuya responsabilidad se centra en la mantencién de climas
propicios para el aprendizaje en las dependencias colectivas del Liceo. Debe velar ademas por el
manejo de la disciplina y hacer respetar el Manual de Convivencia Escolar y el Reglamento Interno
del establecimiento.

Son deberes del Inspector General:
Las funciones del Inspector General se han dividido en: Funciones Administrativas y Funciones
Pedagdgicas:




Funciones Administrativas:

Controlar el cumplimiento de los horarios y asistencia de todo el personal del
establecimiento.

Programar, coordinar y controla las labores del personal paradocente-Inspectores y personal
auxiliar de servicios menores.

Controlar en las jornadas que corresponda, el estricto cumplimiento de los horarios docentes,
efectuando los ajustes convenientes cuando sea necesario.

Orientar y controlar permanentemente el normal uso de los libros de clases: control de
asistencia, firmas de los docentes.

Disponer a los docentes con ventanas para atender cursos en caso de ausencias de
Profesores, conjuntamente con el Director y Jefe Técnico del Liceo.

Obtener de los libros de clases las informaciones de asistencia e inasistencias para preparar
los boletines mensuales de subvenciones.

Distribuir y fiscalizar el cumplimiento de las tareas encomendadas al personal de servicios
menores de acuerdo a las necesidades del colegio, pudiendo delegar estas labores en
funcionarios de su dependencia.

Fijar los turnos y demas obligaciones del personal de la unidad.

Supervigilar la salud y bienestar de los alumnos.

Atender y fiscalizar la admisidon y matricula de los alumnos, cerciorandose de la autenticidad
de los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos que corresponden.
Controlar la asistencia y puntualidad como la presentacién personal de los alumnos.
Coordinar y supervisar las actividades generales del establecimiento.

Supervisar las condiciones de higiene y seguridad del establecimiento.

Controlar el trabajo administrativo de los docentes referentes a la subvencion: firmas,
asistencias, control de funciones, solicitud de justificativo y observaciones en el libro de
clases.

Llevar al dia los libros de clases referente a matricula, ingreso y retiro de estudiantes, salidas
de curso y otros indicados por la direccion.

Registrar y declara la asistencia mensual de los estudiantes en la plataforma SIGE.

Elaborar calendario de reuniones de los subcentros de padres y apoderados.

Velar por la seguridad escolar y por la mantencién del edificio escolar, salas, laboratorios,
mobiliario escolar, instalaciones, etc.

Controlar la realizacidn de actividades culturales, deportivas y sociales.

Controlar autorizacion de salidas extraordinarias de los alumnos.

Llevar el registro mensual de asistencia del personal de la unidad.

Subrogar cuando proceda al Director del establecimiento.

Formar parte del Consejo de Coordinacidn, del Consejo de Profesores.

Constatar la revisidn diaria del aseo de todas las dependencias del plantel.

Controlar el normal uso del libro de novedades.

Funciones Pedagodgicas:

Hacer cumplir el Manual de Convivencia Escolar.
Participar de los procesos de mediacién disciplinaria.




Mantener una convivencia sana con todos los integrantes de los demdas estamentos.
Entrevistar a las madres, padres o apoderados para compartir la situacion disciplinaria de
los hijos/as.

Aplicar medidas disciplinarias formativas, pedagdgicas, reparatorias y disciplinaria cuando
corresponda de acuerdo a los establecido en el Manual de Convivencia Escolar.

Constatar el comportamiento del alumnado, preocupandose especialmente de la disciplina,
asistencia, puntualidad y presentacion personal.

Analizar periédicamente las hojas de vida de los estudiantes.

Supervigilar la salud y bienestar de los alumnos y atender la formacién moral y desarrollo de
la personalidad de ellos para el cumplimiento de los objetivos de la educacién que imparte
el colegio.

Entregar sugerencias para la elaboracion de los horarios de clases.

Velar por la seguridad escolar y del personal que presta servicio en el establecimiento.
Colaborar a inculcar valores nacionales, en los alumnos.

Participar en las labores educativas de los alumnos y orientarlos en su conducta y actitud
social, de acuerdo a las normas existentes en el colegio.

3) ELJEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

El jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica es el encargado de dirigir la planificacién, organizacion,
ejecucidn, control y evaluacion del desarrollo de las actividades pedagégicas emanadas de los planes
y programas de estudios vigentes. Organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de
evaluacidn y curriculum, orientacién, biblioteca-cra e informatica

Son deberes del Jefe Técnico:

Asegurar la aplicacién de los Objetivos fundamentales y contenidos minimos obligatorios,
del Marco Curricular vigente

Asegurar la implementacion y adecuacién de planes y programas de estudio.

Supervisar la implementacién de los programas en el aula.

Velar por la optimizacién del rendimiento escolar de los alumnos, procurando la superacion
permanente del proceso ensefianza aprendizaje.

Promover entre los docentes, la implementacion de estrategias de ensefanza efectivas, de
acuerdo al Marco Curricular nacional.

Organizar instancias de reflexién docente para el mejoramiento de las practicas docentes.
Promover entre los docentes altas expectativas en el logro de resultados de los/las
alumnos/as.

Asegurar la aplicacion de métodos y técnicas de evaluacién del proceso de ensefianza-
aprendizaje en coherencia con los planes y programas de estudio y los criterios de cada uno
los niveles.

Colaborar al Director en el Proceso de elaboracion del Plan Anual de actividades curriculares
del establecimiento.

Presidir los consejos técnicos pedagdgicos por niveles, cursos paralelos y subsectores.
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Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacién en la aplicacion de Planes y Programas de estudio y programas
especiales de orientacion.

Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales acordes a las necesidades
y caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas vigentes.

Cooperar con la Direccién del Establecimiento en la programacién, coordinacién, supervisién
y evaluacién de las actividades de aula.

Cooperar con la Direccidn en la organizacién de la dotacién docente.

Mantener actualizada la plataforma virtual con los alumnos, cursos, asignaturas y docentes
para que los profesores puedan registrar las calificaciones e informacion de los alumnos.
Supervisar que los docentes registren oportunamente las calificaciones de los estudiantes
en la plataforma virtual.

Supervisar la confeccién de los informes semestrales, certificados anuales y las actas finales.
Mantener la plataforma SIGE actualizada con la informacidn académica de los estudiantes.
Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materias de
evaluacion.

Revisar personalmente y/o por delegaciéon el funcionamiento de su unidad, los libros de
clases, unidades de aprendizaje, unidades de orientacion, plan de trabajos de los cursos y
asignaturas, instrumentos de evaluacién, formulando observaciones verbales y/o escritas a
los docentes y en casos de reincidencias, informar por escrito al Director.

Supervisar la adecuada utilizacién e impulsar el incremento del material didactico del
establecimiento preocupdndose de que los docentes intensifiquen el uso de dicho material.
Supervisar la correcta distribucion de los textos escolares a los/las alumnos/as.
Confeccionar y actualizar junto a todos los docentes el reglamento interno de evaluacion.
Coordinar el reemplazo de personal docente con permiso o licencia, de tal forma que los
cursos estén perfectamente atendidos.

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de U.T.P., las
actividades correspondientes al proceso ensefanza aprendizaje.

Mantener actualizado el archivo de informacién curricular y a disposicidén de los docentes y
funcionarios de organismos pertinentes.

Mantener el manual de funciones de cada uno de los integrantes de la Unidad Técnica.
Asumir las funciones de encargado de Evaluacion y/o Planes y Programas si el
establecimiento no contara con estos funcionarios.

Verificar la correcta confeccion de certificados anuales de estudios, actas de calificaciones e
informacién de rendimiento elaborados por los docentes de aula.

Elaborar los horarios de clases y horas de colaboracién del personal, en conjunto con el
Inspector General.

Subrogar cuando proceda al Inspector General y/o Director del establecimiento.

4) ORIENTADOR(A)

El Orientador, es el docente especialista, dependiente de la Unidad Técnico Pedagdgica, responsable
de las labores de orientacién y conduccién de caracter educativo, vocacional y profesional a nivel
del colegio.




Funciones:

Elaborar el programa anual de orientacion del Colegio.

Toda materia de Orientacién Educacional que requiera de una toma de decisiones debera
ser conocida por el equipo Directivo del Colegio.

Presentar el plan Operativo Anual a la UTP para ser coordinado en el plan anual del colegio.
Planificar y coordinar las actividades de orientacidn relacionado con los O.F.T.

Planificar y coordinar las actividades de orientacién educacional, vocacional y profesional
del establecimiento, de acuerdo con el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica.

Presidir consejo de orientacién en periodo de organizacién y programacion del afio escolar.
Presidir y dirigir los consejos de orientacidon para ir evaluando las acciones o programa
anual de orientacién educacional del colegio.

Realizar acciones de perfeccionamiento con los docentes en materia de orientacién
educacional y vocacional.

Coordinar y apoyar con sugerencias metodologias a las clases de Orientacion, desarrollo
personal y Técnicas de Estudios.

Coordinar y programar visitas o encuentros con Universidades e Institutos de nivel superior
para conocer y motivar continuaciéon de estudios.

Coordinar charlas y entrevistas con asistentes sociales para conocer todos los beneficios
que existen para la continuacion de estudios en nivel superior.

Aplicar test, cuestionarios y otros de interés y exploracién vocacional.

Elaborar instrumentos técnicos que permitan conocer las debilidades de los/las alumnos/as
para programar acciones y estrategias orientadas a superarlas.

Desarrollar de acuerdo a la Politica de Transversalidad Educacional Comunal, los programas
de orientacién, en temas como: Valores, Prevencion de Alcohol / Drogas y Sexualidad,
Afectividad y Género y Plan de vida Saludable.

Coordinar trabajos de talleres con las redes de apoyo: previene, SENDA, Carabineros, PDI,
Servicio de Salud, CESFAM ,etc.

Evaluar periddicamente las actividades de orientacion del establecimiento mediante
instrumentos adecuados, supervisando su aplicacion y sobre lo cual informard
permanentemente al jefe de la Unidad.

Organizar e implementar el Kardex por cursos de la documentacién escolar y registro del
alumnado.

Informar y apoyar en la documentacién para el proceso de postulacién y renovaciones de
becas ofrecidas por el sistema.

Andlisis, actualizacién e indicaciones para la confeccién del Informe de Personalidad de cada
alumno/a.

Atencion individual y en grupos de alumnos/as con problemas emocionales, conductuales y
educacionales.
Atender a los Padres y Apoderados de los/las alumnos/as que lo requieren en: entrega de
documentacion, entrevistas por problemas familiares y/o de los pupilos.

Programar charlas y ejecutar proyectos para los padres y Apoderados en materias de
orientacién.
Asesorar a los profesores jefes en las actividades de orientacidn para la formacién valérica de
acorde al perfil del alumno/a del colegio.
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Elaborar las unidades de orientacidn, analizadas en consejo de orientacion para que sean
desarrolladas por todo el profesorado en los respectivos cursos.

Asesorar especificamente a los profesores jefes de su funcién de guia del alumno a través
de la Jefatura y consejo de curso, proporciondandole material y apoyo a su labor.

Asesorar técnicamente a profesores de asignatura y cursos, en materia de orientacion y
rendimiento escolar.

Coordinar acciones con Asistentes sociales de alumnos/as beneficiarios de residencias
familiares, Chile Solidario u otros que el colegio tenga.

Coordinar y asesorar la programacién de las actividades propias de los programas especiales
(escuelas para padres, alcoholismo, drogadiccién, etc.).

Contribuir al perfeccionamiento del personal del establecimiento en materia de orientacidn.
Atender a los apoderados de alumnos con problemas de rendimiento, en casos calificados,
asesorando a padres y apoderados para que contribuyan eficazmente al proceso de
orientacidn de sus hijos.

Coordinar el proceso de rendimiento del alumno y elaborar el panorama de posibilidades
sobre prosecucion de estudios y/o ocupaciones.

Cautelar que los documentos de seguimiento de los alumnos estén al dia y bien llevados.
Presidir y/o asistir a los consejos técnicos de su competencia.

5) ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Profesional cuya responsabilidad se centra en la mantencidn de climas propicios para el aprendizaje
en las dependencias colectivas del Colegio. Debe velar ademas por el manejo de la disciplina y hacer
respetar el Manual de Convivencia Escolar en el marco del PEI.

Funciones
1.- Coordina al equipo de Convivencia Escolar

2.- Promueve e informa los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar (PNCE
y PEl).

3.- Coordina y monitorea el disefio e implementacion del Plan de gestion de Convivencia Escolar y
la actualizacién y revisién y actualizacién del Manual de Convivencia Escolar y protocolos que estan
en el Reglamento Interno.

4.-. Informa de las actividades del Plan de gestidon de Convivencia Escolar e incorpora las medidas
propuestas por éste.

5.-Participa en reuniones de trabajo y coordinacién con equipo directivo o de gestidn para garantizar
la articulacién del Plan de gestidn de Convivencia Escolar con el resto de la gestidn institucional.

6.- Liderar y asesorar al equipo Directivo en relacion al caracter preventivo y formativo del
reglamento interno de Convivencia Escolar y de su difusién en la comunidad escolar.

7.- Participar en los Consejos Escolares, Centros de Padres y Apoderados y Centro de Alumnos,
cuando sea requerida su asistencia.
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8.- Apoyar al Director del establecimiento en casos de denuncias (tribunales, Superintendencia,
entre otros). Para ello, debe responsabilizarse que la dupla elabore informes u otros documentos
solicitados dentro de los plazos establecidos.

9.- Velar por el cumplimiento de los registros de Convivencia Escolar de acuerdo a las orientaciones
de la Politica de Convivencia Escolar de la Corporacién Municipal de Panguipulli.

10.-Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

11.- Ser responsable de que la Dupla psicosocial cumpla con sus funciones de trabajo, teniendo
presente que su labor es principalmente preventiva y formativa.

12.- Ser responsable por la vinculacion de las Redes de apoyo teniendo presente la pertinencia de
la colaboracién de la disciplina psicolégica o social con la que dispone para relacionarse con el medio.
13. — Desarrolla en el Plan de gestion de Convivencia Escolar actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres y apoderados.).

14.- Asiste a reuniones convocadas por Encargado Comunal de Convivencia Escolar para articulary
complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal (red territorial, modelo ABE, otros).

15.- Registra las acciones realizadas por el Equipo de Convivencia Escolar y sus integrantes (actas,
evidencias, otros.

6) PSICOLOGO/A EDUCACIONAL

Profesional que participara de todos los procesos de aprendizaje al interior del Colegio actuando
interdisciplinariamente con los diversos estamentos, en particular con Director/a, Orientadora,
Jefe UTP, Inspector General, Encargado de Convivencia y Profesores/as.

Funciones

1. Participar y apoyar técnicamente en la elaboracion del diagndstico de Convivencia Escolar
(en forma anual y dentro de los plazos establecidos para ello).
Participar y apoyar técnicamente en la elaboracién de los planes de gestion de la
Convivencia escolar de acuerdo a los lineamientos de la politica Nacional de Convivencia
Escolar y del Coordinador del drea de la Corporacién Municipal de Panguipulli.
Participar en las modificaciones, actualizaciones de los Manuales de Convivencia Escolar de
acuerdo a la normativa vigente, poniendo énfasis en las competencias de su profesion.
Colaborar con el encargado de Convivencia Escolar en la elaboracién de estrategias para la
difusién del Manual de Convivencia Escolar en la Comunidad Escolar.
Participar y asesorar a la Comunidad Escolar respecto de los Planes y Programas derivados
de la politica del fortalecimiento de la educacién Publica, PADEM, otros relacionados al
area.
Apoyar técnicamente al Director y Encargado de Convivencia Escolar en casos de Denuncias
(Tribunales, Superintendencias, entre otros).Para ello; debe elaborar informes diagndsticos
y Plan de Intervencién, desde su enfoque profesional , pero con una perspectiva integral y
educacional.
Apoyar técnicamente al Encargado de Convivencia Escolar en cuanto a su participacién en
los Consejos Escolares, Centro de Padres, Apoderados y Centro de Alumnos.




Llevar registro de todas las acciones realizadas en el drea de convivencia Escolar, ya sea a
nivel individual, familiar, grupal, comunitarias, entre otros.
Colaborar con el Encargado de Convivencia Escolar en la elaboraciéon o adecuacién de
registros propios del area.

. Relacionarse con la redes de Apoyo

. Cumplir con las obligaciones que demande su funcidn profesional y que sean solicitadas por
el encargado de Convivencia Escolar.

. Cumplir con las solicitudes que le asigne su Jefe directo respecto a sus funciones. Asi
mismo; de sus Directivos directos de la Corporacién Municipal de Panguipulli.

.Acompafiar y asesorar a docentes en la elaboracion y desarrollo de estrategias y actividades
que favorezcan el aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la PNCE y el PEI

. Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

. Desarrolla junto al equipo de convivencia, actividades en formato taller y/o capacitaciones
a docentes, asistentes de la educacién, estudiantes, padres y apoderados.

. Velar por el secreto Profesional.

7) TRABAJADORA SOCIAL

Profesional que se transforma en el vinculo principal entre el liceo y la familia, se preocupa de la
orientacidén, atenciéon y acompafiamiento de nifios, nifias, adolescentes, a fin de contribuir a la

inclusién educativa y social a través del aprendizaje. Se vincula con los diversos estamentos, en
particular Directo/a, Orientadora, Jefe UTP, Inspector General, Encargado de Convivencia y
Profesores/as.

Funciones

1. Participar y apoyar técnicamente en la elaboracién del diagndstico de Convivencia Escolar
(en forma anual y dentro de los plazos establecidos para ello).
Participar y apoyar técnicamente en la elaboracién de los planes de gestion de la
Convivencia escolar de acuerdo a los lineamientos de la politica Nacional de Convivencia
Escolar y del Coordinador del drea de la Corporacién Municipal de Panguipulli.
Participar en las modificaciones, actualizaciones de los Manuales de Convivencia Escolar de
acuerdo a la normativa vigente, poniendo énfasis en las competencias de su profesion.
Colaborar con el encargado de Convivencia Escolar en la elaboracién de estrategias para la
difusién del Manual de Convivencia Escolar en la Comunidad Escolar.
Participar y asesorar a la Comunidad Escolar respecto de los Planes y Programas derivados
de la politica del fortalecimiento de la educacién Publica, PADEM, otros relacionados al
area.
Apoyar técnicamente al Director y Encargado de Convivencia Escolar en casos de Denuncias
(Tribunales, Superintendencias, entre otros).Para ello; debe elaborar informes diagndsticos
y Plan de Intervencién, desde su enfoque profesional , pero con una perspectiva integral y
educacional.




Apoyar técnicamente al Encargado de Convivencia Escolar en cuanto a su participacion en
los Consejos Escolares, Centro de Padres, Apoderados y Centro de Alumnos.
Llevar registro de todas las acciones realizadas en el drea de convivencia Escolar, ya sea a
nivel individual, familiar, grupal, comunitarias, entre otros.
Colaborar con el Encargado de Convivencia Escolar en la elaboraciéon o adecuacion de
registros propios del area.

10. Relacionarse con la redes de Apoyo

11. Cumplir con las obligaciones que demande su funcidon profesional y que sean solicitadas por
el encargado de Convivencia Escolar.

12. Cumplir con las solicitudes que le asigne su Jefe directo respecto a sus funciones. Asi
mismo; de sus Directivos directos de la Corporaciéon Municipal de Panguipulli.

13. Acompaniar y asesorar a docentes en la elaboracién y desarrollo de estrategias y actividades
que favorezcan el aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la PNCE y el PEI

14. Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o
dificultades especificas en su participacién en la convivencia.

15. Desarrolla junto al equipo de convivencia, actividades en formato taller y/o capacitaciones
a docentes, asistentes de la educacién, estudiantes, padres y apoderados

16. Velar por el secreto Profesional.

8) EVALUADOR

El Evaluador, es el docente especialista de la Unidad Técnico Pedagdgica responsable de la

Evaluacién permanente del proceso educativo.

Funciones:

- Asesorar los docentes en la organizacién, programacion y desarrollo de las actividades de
evaluacién del proceso ensefianza aprendizaje, conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre evaluacién y promocién del alumnado.

Velar por la confiabilidad y validez de los instrumentos de evaluacién confeccionados por los
profesores, asesorando y autorizado y supervisando la aplicacion de técnicas e instrumentos
a utilizar.

Revisar y autorizar en conjunto con el encargado de planes y programas la planificacion
curricular de los docentes.

Asesorar la organizacion y funcionamiento del archivo de Informacién curricular.

Establecer disefios y/o modelos evaluativos que permitan obtener Informacion de
necesidades, procesos y producto de las acciones curriculares.

Calendarizar las calificaciones parciales para el trimestre o Semestre, segin corresponda
determinando ciertos periodos en que el alumno debe tener un minimo de notas, de acuerdo
a las disposiciones vigentes.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materia de
evaluacion.

Mantener registro de los documentos revisados y entregados a los docentes.

Confeccionar graficos y cuadros estadisticos de rendimiento escolar de periodos lectivos y
anuales.

Participar en los consejos técnicos correspondientes.




165

Colaborar en la deteccion de los problemas de aprendizaje de los alumnos, investigando sus
causas y proyectar situaciones de ajuste, con el fin de disminuir la repitencia y/o desercion.
Informar periddicamente al jefe de la Unidad de las actividades de evaluacion
desarrolladas.

Trabajar coordinadamente con los demas integrantes de la unidad.

Representar cuando sea necesario al jefe de la Unidad.

Subrogar al jefe de la Unidad cuando corresponda.

9) CURRICULISTA

El Curriculista, es el docente especializado en Métodos y Programas de estudios propios de
cada Establecimiento.

Funciones:

- Asesorar y supervisar la adecuada aplicacion de planes y programas de estudios.

- Colaborar con el proceso de elaboracidn del plan de actividades curriculares del
establecimiento educacional.
Estudiar y proponer estrategias de implementacién de recursos metodolégicos y medios
audiovisuales adecuados a la realidad del establecimiento.
Colaborar en la planificacién escolar, distribucion de alumnos, cursos y docentes por
asignaturas, dreas y niveles.
Asesorar y supervisar la aplicacién experimental de técnicas de aprendizaje dentro del
establecimiento educacional.
Administrar los recursos de material didactico y el archivo de informacién curricular.
Realizar estudios que permitan detectar necesidades en aspectos metodoldgicos del
personal, con el fin de contribuir a su perfeccionamiento.
Proponer la adquisicion y/o confeccidon de material didactico y textos de estudios acordes a
los requerimientos del plantel y procura el uso racional del recurso existente, surgiendo los
métodos y técnicas mas apropiadas para la optimizacién del trabajo a nivel de aula.
Mantener registro de los documentos revisados y entregados a los docentes.
Revisar y autorizar la planificacién curricular de los docentes de aula en conjunto con el
encargado de evaluacién.
Realizar estudios que permitan determinar necesidades en aspectos metodoldgicos del
personal con el fin de contribuir a su perfeccionamiento.
Sugerir los métodos, las técnicas y el material de enseflanza mas apropiados para elevar el
rendimiento escolar.
Representar, cuando sea designado, al jefe de la Unidad.
Subrogar al Jefe de la Unidad cuando proceda.

10) COORDINADOR DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

El Coordinador Extraescolar es el representante de organizar las  actividades extraescolares del
Establecimiento, como talleres, clubes, academias, etc.

Funciones:




Coordinar en la Unidad Educativa todas las actividades docente sistematica.

Mantener archivos de los planes de trabajo de area y/o grupos extraescolares.

Incentivar la participacién de los alumnos, en las actividades escolares programadas.
Controlar el funcionamiento de las academias, talleres u otros, dentro del Establecimiento.
Lograr la participacion efectiva del establecimiento en competencias, exposiciones y
actividades inherentes a la actividad extraescolar.

Cautelar el material puesto a disposicion para una adecuada distribucién y utilizacion del
mismo.

Representar al colegio ante la Coordinacidn Extraescolar Comunal y eventos que se
relacionen con esta actividad.

11) COORDINADOR ENLACES

El Coordinador(a) de Enlaces es el profesional encargado(a) de promover y organizar el éptimo
funcionamiento del laboratorio de acuerdo a las necesidades del Establecimiento.

Sus funciones son:

Apoyar a los distintos agentes de la unidad educativa (docentes, administrativos, alumnos y
apoderados) en la realizacién de actividades con apoyo de la Informatica.

Apoyar a todos los profesores a las incorporaciones de las TIC en sus funciones.

Mantener comunicacién fluida con docentes de otras areas que le permita ser mas efectivo
en la sugerencia y busqueda de Recursos Web y en el uso de Software, para apoyar el
aprendizaje en diversas asignaturas.

Actualizar permanentemente a los demds docentes de informatica sobre nuevas
herramientas informaticas o nuevas versiones. Cuando se requieran capacitaciones externas,
proponerlas a la Direccion y/o UTP.

Hacer seguimiento y evaluacién constantes del desempeno de los docentes que ocupan los
laboratorios de informatica (manejo de clases, actividades que realizan (pertinencia),
cumplimiento del curriculo propuesto, etc.).

Buscar, evaluar y recomendar recursos Web que faciliten funciones administrativas y/o
académicas.

Hacer sugerencias respecto al software mds adecuado de adquirir para atender alguna(s)
funcion(es) de la Institucidon Educativa.

Realizar propuestas viables, de mejoras, adquisicién de hardware y software, calidad de
acceso a Internet, entre otras, en las que se tenga en cuenta las condiciones de
infraestructura TIC de la Institucién.

Buscar estrategias para fortalecer el intercambio de experiencias con otras Instituciones
Educativas (concursos, exposiciones, etc.) nacionales y extranjeras.

Promover permanentemente el uso de nuevas herramientas de TIC por parte de los docentes
de todas las areas.

Llevar un control (horarios) para que cada docente tenga acceso a los laboratorios.
Comunicar a Direccidn y/o UTP el estado de los laboratorios, los logros, los problemas que se
presentan, dar sugerencias y/o observaciones para mejorar el buen funcionamiento de los
laboratorios.

Realizar copias de seguridad de datos de mayor importancia.




Supervisar el buen uso de Internet y la red por parte de alumnos y funcionarios.

Actualizar a los demds docentes si asi lo requieren en materias de las TIC. Promover
un amplio y racional uso del equipamiento, facilitando el acceso a los alumnos y profesores
(organizar horarios, calendarizar actividades, asignar horas a los proyectos, etc.)

Mantener al dia una bitdcora, consignando en ella un detalle de las visitas, problemas,
soluciones y otros aspectos relevantes vinculados con el funcionamiento del laboratorio
Enlaces.

Mantener actualizado el inventario de hardware, software y mobiliario del laboratorio
Enlaces.

Difundir las actividades de Enlaces al resto de la comunidad educativa (diario mural,
eventos, folletos, exposicidn de trabajos, etc.).

Fomentar entre sus pares el uso constante del laboratorio Enlaces para realizar actividades
con los alumnos.

Identificar necesidades pedagdgicas que se puedan apoyar con el uso de los recursos
informaticos.

Planificar e informar al resto de la unidad educativa las mantenciones de los equipos.

Asistir a las reuniones convocadas por la UTP y cumplir con acuerdos y/o instrucciones
emanadas de la Direccion o la UTP.

12) COORDINADOR CRA

El coordinador pedagdgico del CRA debe ser un educador profesional, cuya labor principal es

promover y fortalecer los vinculos entre el Bibliotecas Escolares/CRA vy las definiciones curriculares
y pedagdgicas de la escuela.

Capacitar a los docentes en el uso adecuado e integrado de los recursos del CRA, asimismo
brindar asesoria a los usuarios del CRA.

Integrar efectivamente la biblioteca con el curriculum escolar.

Facilitar informacién y difusién, a profesores y alumnos, sobre los recursos y materiales
disponibles.

Desarrollar la biblioteca escolar como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion.
Coordinar el mejoramiento y desarrollo del CRA

Participar activamente en la formulaciéon de planes, actividades y estrategias para la
incorporacion y aplicacion apropiada de los recursos del CRA en la labor de ensefianza-
aprendizaje.

Elaborar horarios y distribucién de uso de los recursos del CRA con base a la planificacion
Participar activamente en los Circulos de Estudio como parte del proceso de desarrollo
profesional en el area pedagégica.

Responsable de mantener actualizada la bitacora sobre el uso de los equipos y recursos.
Mantener disponible para el trabajo escolar los distintos recursos de aprendizaje,
coordinando su cuidado y adecuado manejo de las garantias y mantenimiento.
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Aplicar la normativa de uso de los recursos del CRA y del espacio fisico en que se encuentran
en el establecimiento educacional, colaborando activamente en la actualizaciénperiddica de
dicha normativa, la cual debera incluir, entre otros aspectos, como cuidado de los recursos,
horarios, préstamos internos, calendario, etc.

Administrar la red de datos.

Velar por el uso adecuado y mantenimiento del equipo, mobiliario y material educativo del
CRA.

Promover entre los docentes y estudiantes la creacion del material didactico y educativo.
Fomentar el uso de los Recursos de Aprendizaje.

Mantener el lugar y los recursos ordenados y limpios.

13) DOCENTE DE AULA

El docente de aula, es el responsable de poner en marcha el programa curricular, con fines de
promover el desarrollo integral del educando mediante el proceso educativo.

Funciones:

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje que
contribuya al desarrollo integral y arménico del alumno.

Procurar conocer la realidad personal del alumno para poder actuar con él mediante un
trato comprensivo, cordial, pero a la vez con una autoridad enérgica.

Encarnar el Proyecto Educativo del establecimiento.

Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios de los alumnos cumpliendo y haciendo
cumplir el Manual de Convivencia, seguridad e higiene.

Colaborar al logro de los O.F, O.F.T, C.M.O.

Planificar cada una de las unidades de trabajo de aula, de acuerdo a las indicaciones de U.T.P.,
evaluar, calificar, y reforzar a los alumnos segun necesidad.

Cumplir correctamente con las normativas emanadas del MINEDUC, en lo relativo al libro de
clases: firmas, registro de materias, seguimiento de los alumnos, calificaciones, registro de
reuniones de subcentro y entrevista con los apoderados.

Cumplir satisfactoriamente con las normativas emanadas de la Direccion, U.T.P. e Inspectoria
General, como también los acuerdos tomados en Consejo de Profesores.

Retirar personalmente el Libro de clases y traerlo de vuelta a la sala de Profesores, evitando
por todos los medios que éste quede a disposicidn de los alumnos.

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad,
cumpliendo los periodos establecidos por la UTP.

Cuidar estrictamente el buen desarrollo de las clases, manteniendo una tuicién y control
constante de los alumnos durante las horas de clases, taller y laboratorio exigiendo un orden
y silencio apto para un aprendizaje de calidad. La limpieza, la buena presentacion, losmodales
y el vocabulario de los alumnos deben ser puntos de observacion continua, con el fin de lograr
el perfil de alumno que pretende el Liceo.

Velar por el aseo y el ornato de la sala de clases y hacer tomar conciencia a los alumnos de
cuidar y proteger su persona y el medio ambiente, no permitiéndoles comer, tirar papeles,
rayar el mobiliario, comer en la sala, masticar chicle, etc.
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Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnicos pedagdégicos impartidos por el
Ministerio de Educacidn y entregados a través de la Direccidn y/o UTP del Establecimiento.
Cumplir puntualmente con sus horarios de ingreso y salida de clases, dando aviso oportuno
de alguna alteracidn al respecto.

Crear y mantener un clima de armonia, de fraternidad, solidaridad, y respeto con toda la
Comunidad Escolar.

Colaborar, en concordancia con los objetivos de la educaciéon nacional, en formacién de la
personalidad del alumno mediante la persuasion, inculcando valores, habitos y actitudes, a
través de las diferentes actividades curriculares, especialmente mediante el ejemplo
personal.

Realizar una efectiva orientacidon educacional, vocacional y profesional adecuada a las
necesidades formativas, aptitudes e intereses de los educandos.

Realizar a comienzos de ano una evaluacidon diagndstica para determinar la realidad
pedagdgica de los cursos que atiende.

Integrar su accidon docente a la labor de otros profesores, con el objeto de desarrollar
programas de equipos interdisciplinarios.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar, en forma precisa y
oportuna, la informacién que la Direccion y/o UTP le solicite.

Cumplir en forma oportuna con el calendario minimo de calificaciones emanado de la UTP.
registrando oportunamente las calificaciones en el libro de clases.

Cumplir con el calendario regional cautelando asegurar una total cobertura de los contenidos
propuestos por el MINEDUC.

Mantener actualizado la plataforma SINEDUC con el registro de las calificaciones de los cursos
gue atiende.

Participar en reuniones técnicas generales del establecimiento y en aquellas relacionadas con
el desempefiio de su funcion especifica.

Asistir, obligatoriamente a los Consejos de diversa indole que se efectien en el
establecimiento, exdmenes y visitas, excursiones escolares y actos oficiales del colegio.
Guardar secreto profesional de los temas tratados en los Consejos de Profesores.

Cumplir las comisiones de trabajo que les sean encomendadas por la Direccién del
Establecimiento.

Desarrollar las actividades de colaboracidon con interés, responsabilidad y dedicacién.
Atender cursos en su horario de colaboracion si es requerido por ausencia de algun docente.
Acatar la distribucién horaria que le asigne el establecimiento de acuerdo a las necesidades
del servicio.

Mantener comunicacién permanente con los padres y apoderados, para vincularlos al
desarrollo del proceso educativo.

Cuidar su imagen frente a los alumnos y a la comunidad, preocupandose, en forma especial
por su presentacion personal, su forma de expresion y en la eleccidon de los lugares que
frecuenta.

Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional.

Participar en aquellos cursos que tiendan al perfeccionamiento profesional cuando las
autoridades las ofrezcan o los recomienden.




170

Cada docente debe manejar obligatoriamente su archivo de planificacién correspondiente a
los subsectores con las planificaciones y evaluaciones debidas, asegurando que estén acorde
con lo registrado en el libro de clases.

Velar por el buen estado, mantencién, custodia y uso de elementos y materiales de
ensefianza en su respectiva asignatura.

14) PROFESOR JEFE

Es el profesional que actua de agente integrador de la vida escolar asumiendo esta responsabilidad
gue une la marcha pedagdgica, las actividades de Formacidn y de orientacién de su curso de acuerdo
al Proyecto Educativo del Colegio.

Funciones:

- Informarse de los antecedentes del curso a su cargo.

- Exigiry exigirse puntualidad y presentacién personal.

- Participar, colaborar, y/o conduce reuniones de alumnos, profesores y apoderados.
Asistir y participar activamente en reuniones de consejo de profesores jefes y otras a las
que sea convocado.
Mantener al dia el libro de clases con fotos, nombres, direcciones, firmas apoderados y
datos personales.
Mantener al dia Ficha Escolar del estudiante con la informacién del estudiante, su
apoderado titular y apoderado suplente si corresponde.
Mantener registro al dia de las actividades desarrolladas en Orientacién y Consejo de Curso.
Coordinar la accién orientadora de los profesores de asignatura y asistir a estos profesores
en el desarrollo de su accion formadora de acuerdo con el Proyecto Educativo del Colegio.
Planificar las actividades a desarrollar durante el afio en la asignatura de Orientacidén y
Consejo de Curso de acuerdo a las directrices entregadas por UTP y/o la Orientadora.
Aplica las actividades de los programas de desarrollo personal, orientacion vocacional, u
otros, en estrecha relacion coordinacion con la Orientadora.
Unificar criterios y estrategias remediales con los profesores de asignatura.
Derivar a especialistas los casos que requieran de ayuda especial.
Preparar con antelacién reuniones de apoderados, sobre temas académicos y formativos.
Establecer una fluida comunicacidon entre Padres y Apoderados y el Colegio, en lo que
respecta al proceso educativo.
Mantener permanentemente informados a los padres de la situacidn de sus hijos.
Atender apoderados y padres en los horarios semanales que se le fijen y sin interrumpir sus
horarios de clases.
Realizar al menos 1 entrevista con padres y estudiantes, con el propdsito de facilitar el didlogo
al interior de la familia potenciando la integracién en el proceso de desarrollo del estudiante
y para analizar, compartir y definir estrategias sobre situaciones que esténafectando el
proceso formativo del educando.
Realiza atencién de apoderados con todos los datos sistematizados, para entregar toda la
informacidn acerca del progreso o dificultades que su hijo/a presenta tanto a nivel académico
como a nivel de disciplina de manera de consensuar estrategias remediales en las que
asuman su responsabilidad como padres.




Preparar y estimular la participacion de los padres en Charlas de Formacién y Talleres.
Interiorizarse de aspectos personales de los estudiantes que puedan incidir en su
rendimiento y/o comportamiento.

Mantener permanentemente informado al Jefe de UTP sobre proceso de aprendizaje y
comportamiento de sus alumnos.

Velar por la disciplina y habitos de su curso, manteniendo estrecha relacién con Inspectoria.
Preocuparse que los alumnos cumplan con todos los aspectos de la convivencia escolar y las
disposiciones reglamentarias del establecimiento.

Desarrollar programas de formacion personal de los alumnos. (programas especificos de
Orientacién).

Desarrollar al inicio del afio escolar un diagnostico que le permita tener una visién global de
sus alumnos.

Desarrollar una efectiva orientacion educacional, vocacional y profesional de los alumnos, de
acuerdo con el Plan de Orientacion del Establecimiento.

Velar por la calidad del proceso de enseianza aprendizaje, dentro de su curso, cautelando de
que todos los docentes que dictan asignaturas en el mismo, realicen su labor en forma eficaz.
Promover grupos de estudios de los alumnos.

Capacitar a la directiva de estudiantes del curso para motivar, dirigir y evaluar las
actividades del Consejo de Curso.

Entregar a los apoderados: Informes de Notas, Asistencias, y acompanamiento e informar
sobre actividades de la Comunidad Escolar.

Colaborar en las manifestaciones o celebraciones comunitarias programadas por el Colegio.
Educar y formar a los alumnos en una cultura del cuidado y mantencién del mobiliario, salas
de clases y los distintos espacios del establecimiento.

Dirigir, motivar y evaluar las reuniones de apoderados del curso.

Asesora a la Directiva de apoderados del Curso en la programacion y ejecucion de su plan
de trabajo.

Confeccionar certificados, informes de notas, informes de Desarrollo Personal de
asistencia, certificados de concentracion de notas del curso.

Presidir el Consejo de Profesores de curso, para analizar el comportamiento y rendimiento
de los alumnos de su curso.

Servir de enlace entre los apoderados y los organismos del establecimiento para el
tratamiento de problemas individuales y especificos.

Identificar asertivamente a los estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje y/o
emocionales para derivar oportunamente a la Orientadora del Colegio.

Realiza monitoreo sistematico a los/las estudiantes que ha derivado a la Orientadora para
su atencion.

Elabora el Informe de Personalidad de los estudiantes de su curso.

Asesorar y colaborar con a la Directiva de Alumnos y de Padres y Apoderados del curso en
la preparacién, organizacidn, animacion y evaluacién de las actividades decurso y de la vida
propia del grupo curso en su relacién con la totalidad del Colegio.

Entrega informacion, (en el caso de media), acerca de los intereses profesionales que
evidencian sus hijos/as, coordinando charlas y visitas con la colaboracion de los padres y
coordinado por la Orientadora.
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Organiza entre los apoderados grupos de ayuda solidaria, si es necesario, para satisfacer
necesidades basicas, para estudiantes y familias del curso.

Motiva la participacion de los/las apoderadas en el Centro General de Padres.

Estimula las reuniones de socializacidn entre los padres del curso con el propdsito que se
establezcan redes que apoyen el desarrollo de los/las estudiantes.

Realizar en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas propias del Profesor Jefe,
de acuerdo a los lineamientos del Liceo.

15) JEFE DE DEPARTAMENTO ASIGNATURA

Funciones:

Coordinar, dirigir, supervisar y motivar a los profesores del Departamento.

Elaborar la planificaciéon anual de su departamento, trabajando en equipo con todos sus
integrantes en la formulacion de las metas.

Establecer metas y definir estrategias en relacién a la cobertura curricular, resultados de
aprendizaje, SIMCE, PSU y promocidn escolar.

Definir y unificar criterios con todos los miembros del departamento en relaciéon a las
Unidades de Aprendizaje, estrategias, actividades y evaluacion de esta.

Monitorear permanentemente las asignaturas que dicta su departamento en los distintos
niveles para asegurar una cobertura curricular efectiva que se oriente hacia resultados.
Conducir las reuniones y mantener actualizado el registro de los acuerdos (actas) y de las
actividades desarrolladas por el departamento y sus integrantes.

Promover el perfeccionamiento de los docentes que integran el departamento.

Distribuir circulares, material de apoyo y otros documentos provenientes deldepartamento,
de la UTP y de otras instancias del colegio.

Revisar las actividades de evaluacién del sector, cuidando que se respeten los conceptos
técnicos y los acuerdos tomados por los educadores del colegio para su elaboracion.

Velar por el cumplimiento de las actividades programadas por el departamento y/o sus
integrantes, especialmente en lo referente al desarrollo de los programas y de las
evaluaciones calendarizadas.

Entregar en forma oportuna y adecuada los trabajos que se le soliciten desde la UTP.

Asistir a las reuniones de jefes de departamento con la UTP.

Dialogar, a lo menos una vez al semestre, con cada profesor de manera personal para analizar
su desempeiio al interior del departamento y para conocer de sus propuestas e inquietudes.
Informar periddicamente a la UTP respecto del cumplimiento de sus funciones y del
funcionamiento del departamento y de cada uno de sus integrantes.

Organizar, mantener, mejorar y renovar el material de apoyo y dependencias pedagdgicas de
su departamento, en conjunto con los demas profesores que lo integran.

16) SECRETARIA DE DIRECCION

La Secretaria, es el asistente de la educacion preparada y responsable para apoyar las tareas de la
Direccion, atencién de publico y labores administrativas.




Funciones:
- Ser larelacionadora publica de la Direccién y debiendo guardar sigilo profesional en su

tarea.
Desarrollar su trabajo en estrecha y leal colaboracidn con la Direccidn, el equipo de gestion
y toda la Comunidad Educativa, manteniendo la reserva debida y necesaria sobre el
contenido de asuntos de indole privado.
Ejecutar el cargo con la mayor acuciosidad y puntualidad, cumpliendo las tareas que le
asigne la Direccion del Colegio.
Atender al publico con cortesia y correccidn, evitando largas conversaciones sobre asuntos
ajenos a su quehacer.
Recibir y comunicar en forma breve los llamados telefénicos. (En aquello llamados de
mayor importancia para la Direccion, U. T. P. o Inspectoria dejara constancia escrita, con
fecha, hora, nombre y motivo del llamado).
Responder todos los oficios y correspondencias desde el Colegio y los diferentes
organismos educativos y autoridades.
Es la Unica encargada del computador de secretaria.
No podra hacer trabajos particulares a los docentes si no es autorizada, como tampoco a
otros entes educativos, sélo a lo que se haya establecido con la Direccién.
Recibira llamado telefénico para los docentes, dejando en claro que no se los puede
interrumpir en horario de clases.
Recibir correspondencia y distribuirla oportunamente.

Deberd presentarse en horarios diferidos segun la necesidad del colegio y sus tareas
respectivas en ocasiones particulares.

Relacionar e informar de las funciones del colegio asistiendo en lo posible a los actos
importantes del colegio.

Tener siempre presente, que con su actitud y presentacion personal educan y contribuyen a
la formacién de los alumnos.

17) ENCARGADO(A) CENTRAL DE APUNTES

Acompaniar desde su funcion, la formacion integral de los alumnos.

Cumplir puntualmente con el material encomendado por los docentes, directivos y demas
personal que lo requiera.

Actuar con responsabilidad, rigurosidad y celo en el manejo del material confidencial que
debe reproducir.

Mantener en orden el material recibido.

Mantener un stock de Utiles de oficina para su entrega a las diferentes areas, oficinas o
profesores.

Mantener en reserva un banco de pruebas o material reproducido velando con
responsabilidad y rigurosidad el cuidado de este.

Entregar un informe mensual del material utilizado y de la cantidad de fotocopias
reproducidas a la Direccidn.

Realizar su servicio laboral con alegria, entrega y responsabilidad, valores propios del Liceo
Bicentenario de Excelencia Altamira.
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- Tener siempre presente, que con su actitud y presentacion personal educan y contribuyen a
la formacién de los alumnos.

18) BIBLIOTECARIA

a) Tareas técnico organizativas:

- Registrar, catalogar y clasificar todos los libros que lleguen a la biblioteca.

- Mantener los catdlogos de autores, titulos y materias en perfecto estado de utilizacién, o
en su caso, el catalogo informatizado actualizado.
Mantener los libros, diarios y revistas debidamente ordenados en las estanterias.
Mantener actualizado el registro de préstamos, que permita, cuando se estime conveniente,
estudiar el tipo de lecturas de un determinado grupo de alumnos, su frecuencia, etc.
Establecer un horario de utilizacién de la biblioteca mediante el que puedan acceder a su uso,
acompafados de su profesor, todos los grupos de alumnos el maximo nimero de ocasiones
posible, desarrollandose tanto tareas de consulta y estudio como de animacién a la lecturay
préstamo.
Confeccionar y aplicar un horario de consulta en sala, dirigido tanto a alumnos
individualmente como en grupos, con presencia y disposicion del bibliotecario.
Establecer mecanismos agiles de préstamo individual a los alumnos y al resto de los usuarios.
Facilitar el préstamo de libros a las diferentes aulas.
Mantener al dia el " Diario Mural" y otras féormulas que permitan dar a conocer a profesores
y alumnos las ultimas adquisiciones o bloques de libros previamente seleccionados.

Apoyar labores de Inspectoria y/o secretaria cuando se le requiera.

b) Tareas pedagdgicas:

Conseguir que la biblioteca forme parte de la vida del liceo, estimulando que los profesores
decidan utilizarla como una herramienta fundamental en su trabajo y desarrollando con ellos
actividades concretas sobre distintos aspectos del curriculum.

Elaborar y dar a conocer al consejo de profesores el plan de trabajo que hay que desarrollar
desde la biblioteca, incluyéndolo ademas en el Plan Anual.

Informar a los profesores del sistema de organizacién de los libros, para hacer posible que
posteriormente cada profesor pueda trabajar con sus alumnos sin la necesidad de la
presencia del profesor.

Elaborar una "Reglamento" de la biblioteca y actualizarlo periédicamente, dirigida a todos
los posibles usuarios.

Desarrollar, junto al del profesorado, un Plan de Formacion de Usuarios.

Mantenerse al dia en el conocimiento de las novedades que se vayan publicando sobre libros
y otros documentos utilizables desde la biblioteca escolar, por medio de revistas
monograficas y profesionales, publicaciones y catdlogos de las editoriales.

Elaborar el plan de nuevas adquisiciones, teniendo en cuenta las posibles carencias de la
biblioteca y las necesidades manifestadas por profesores y alumnos.
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Elaborar guias de lectura con variedad y amplitud de criterios: curriculares, géneros literarios,
autores, ilustradores, temas interdisciplinares.

Organizar desde la biblioteca la conmemoracién de fechas, efemérides o acontecimientos
que merezca la pena destacar, mediante la exposicion de libros y otros documentos
relacionados con el tema, elaboracién de guias de lectura, celebracién de algun acto especial.
Participar en grupos de trabajo, que le permitan profundizar en sus tareas y mantenerse en
contacto con los profesores encargados de otras bibliotecas.

Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales y de la biblioteca del centro.

Difundir, entre los maestros y los alumnos, materiales didacticos e informacién
administrativa, pedagdgica y cultural.

Colaborar en la planificacion y el desarrollo del trabajo escolar, favoreciendo la utilizacién
de diferentes recursos documentales.

Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca, facilitdndoles el acceso a diferentes fuentes
de informacién y orientandoles sobre su utilizacion.

Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacidn, entretenimiento y ocio.
Tener siempre presente, que con su actitud y presentacién personal educan y contribuyen a
la formacidn de los alumnos.

19) ENCARGADO(A) INFORMATICA

Es responsable de garantizar el funcionamiento dptimo de la infraestructura tecnolégica del
establecimiento haciendo referencia a la atencién de requerimientos relacionados con las
TIC, para garantizar que, tanto el hardware como el software tengan un excelente
funcionamiento.

Realizar su servicio laboral con alegria, entrega, respeto y responsabilidad, valores propios
del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira.

Tener siempre presente, que con su actitud y presentacidn personal educan y contribuyen a
la formacidn de los alumnos.

Proveer el soporte tecnolégico e informatico requerido por el Colegio, asegurando la
continuidad operacional a través de la calidad y estabilidad de los servicios informaticos y
recursos TIC.

Responsable de la Reparacién y Mantencidn del Equipamiento Informatico y TIC.
Responsable de realizar y Mantener el Inventario Informatico y TIC

Mantener respaldos informaticos del trabajo realizado por las diferentes areas.

Apoyar el trabajo de Enlaces.

Establecer los estdndares de calidad que deben cumplir los servicios informaticos y
aplicaciones computacionales.

Apoyar la planificacién y realizacién de actividades de capacitacién asociadas al area
informatica.

Fomentar y apoyar las capacitaciones y actualizacidon de herramientas computacionales de
todos los usuarios del sistema.
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Proponer y desarrollar proyectos relacionados con equipamiento, software computacional y
tecnologias de informacién.

Administrar el Hosting.

Velar por el buen uso de las tecnologias informaticas.

Mantener actualizado y en funcionamiento del Sitio Web del Colegio.

Realizar monitoreos, analisis de vulnerabilidades, en general cualquier actividad asociada al
cumplimiento de las politicas de seguridad informatica con las herramientas asignadas para
ello.

Cautelar el buen uso de la red internet.

Garantizar una éptima administracién de los recursos.

Coordinar la utilizacion de los diferentes espacios y ambientes del departamento de
informatica a través de un horario semestral y anual para los distintos niveles y sectores de
usuarios.

Recepcionar y socializar la informacién que llega al colegio a través de su correo
electronico.

Implementar el software educativo y soporte técnico durante las clases.

Apoyar a la docencia en el montaje y desmontaje de equipos en los diversos ambientes
pedagdgicos.

Servicio en soporte a los usuarios.

Realizar su servicio laboral con alegria, entrega y corresponsabilidad, valores propios de la
Familia Salesiana.

Tener siempre presente, que con su actitud y presentacion personal educan y contribuyen a
la formacién de los alumnos.

TECNICO PARAMEDICO

Es un Técnico de Nivel Superior capacitada para integrarse al equipo de salud y educacién,
colaborando en la atencién de los estudiantes cuando se encuentran enfermos o se han
accidentado, aplicando procedimientos basicos de enfermeria y en acciones de promocién,
proteccion, recuperacién y de los estudiantes y la comunidad.

Funciones:

>
>

>

Brindar a los estudiantes una atencion afectiva y humanitaria

Ejecutar técnicas basicas de Enfermeria, aplicando principios de asepsia y antisepsia en el
contexto del Rol del TENS en Atencidn Primaria de Salud.

Realizar informes y presentaciones de temas especificos, demostrando capacidad para
trabajar en equipos de educacion, para seleccionar, organizar y presentar informacion que
permita educar a los alumnos en areas de prevencion y salud.

Aplicar protocolo en caso de accidentes escolares o problemas de salud imprevista.

Prestar atencién basica de primeros auxilios, identificando y previniendo situaciones de
riesgo de accidentes escolares.

Aplicar técnicas y procedimientos de atencidon de enfermeria en escolares y adolescentes,
demostrando conocimiento de las principales caracteristicas de crecimiento y desarrollo del
nino y del adolescente.
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Mantener actualizados los registros de atencién diaria de pacientes y derivaciones cuando
procedan.
Mantener actualizada la ficha de salud de cada alumno/a de acuerdo parametros definidos
con las autoridades del liceo.
Emitir informe estadistico mensual y/o anual de acuerdo a la morbilidad, accidentabilidad y
atenciones otorgadas.
Desarrollar buenas relaciones humanas, demostrando conocimiento de teoria de la
comunicacidn y técnicas adecuadas, en un contexto educacional y formativo.
Disefiar actividades educativas que promuevan el desarrollo de valores, de habilidades
personales y de estilos de vida saludables para los estudiantes. Identifican Programas y
actividades de prevencién de accidentes del trabajo y enfermedades ocupacionales y los
aspectos generales de la seguridad social que protejan a la comunidad escolar.
Poseer habilidades para generar, exponer y desarrollar ideas innovadoras y creativas del area
de la salud; Interactuar con los Centros de Salud Local, tanto CESFAM como Hospital de
Panguipulli.
Acudir al auxilio de los integrantes de la comunidad escolar cuando estos lo soliciten por
temas de salud.
Aplicar talleres en tematica de primeros auxilios dirigidos a estudiantes, apoderados,
profesores y asistentes de la educacion.
Coordinar con la Direccion del liceo las estrategias de comunicacién necesarias frente a
problemas de salud que la institucién revista de cardcter “epidémico” ( pediculosis, célera,
pestes, meningitis, etc.)
Orientar a los estudiantes y sus familias en el uso correcto del Seguro Escolar.
Capacitar a grupo de primeros auxilios del establecimiento.
Trabajar en conjunto con la Orientadora para asesorar y promover los servicios médicos de
JUNAEB, para optimizar la atenciéon de los estudiantes.
Trabajar en conjunto con los profesionales de la salud que atienden el programa del Joven
Sano.
Trabajar colaborativamente con la Matrona que realiza educacion sexual a los adolescentes,
tanto en la prevencion como atencién personalizada.
Colaborar con el area de QOrientacién para hacer buen uso de todos -los servicios
entregados por JUNAEB (Servicios médicos, utiles escolares, TNE, entre otros).

» Colaborar con Direccién y con otros estamentos del Liceo, cuando se le solicite.

21) EL ASISTENTE DE LA EDUCACION

El Asistente de la Educacidn, es el funcionario que tiene como responsabilidad apoyar elproceso
ensefianza aprendizaje del Establecimiento Educacional, en labores relacionadas con inspectorias,
bibliotecas, laboratorio, talleres, etc. Depende directamente de la Direccién y del Inspector(a)
General.

Funciones:

- Conocer y manejar el Manual de Convivencia del establecimiento
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Efectuar con prontitud y esmero las tareas propias de su cargo y aquellas que le sean
asignadas especialmente.

Mostrar siempre un trato de respeto con sus superiores jerarquicos y demas miembros del
personal del establecimiento.

Mantener siempre un trato y lenguaje formal con alumnos, Alumnas, apoderados y demas
miembros del personal.

Seguir siempre en conducto regular y/o los protocolos establecidos.

Vigilar rigurosamente patios, pasillos, canchas y todas las dependencias educativas.

Tener siempre presente, que con su actitud y presentacion personal educan y contribuyen a
la formacidn de los alumnos.

Controlar y mantener al dia registros de asistencias en libros de clases y plataforma web.
Mantener al dia la documentacion que le corresponde atender, seglin las instrucciones
impartidas de la planta directiva del establecimiento educacional.

Llevar un registro actualizado y controlar el cumplimiento de los alumnos en los siguientes

aspectos: Presentacién personal, Inasistencia, atrasos, comunicaciones, justificativos,

certificados médicos, participaciones y compromisos del establecimiento, y Disciplina en

general.

Colaborar con el Inspector General en el inventario y el resguardo del material y bienes
muebles de la Escuela.

Llevar una bitacora diaria e informar a Inspectoria general de las novedades ocurridas en el
cumplimiento de sus funciones.

No abandonar su puesto de trabajo excepto motivos de fuerza mayor.

Asistir a los actos civicos, formaciones de los cursos y toda accién que se le pida desde
quien depende.

En caso de emergencia podra sustituir a algin docente si fuese necesario.

Presta atencién de primeros auxilios a los alumnos y acompafiarlos al servicio asistencial mas
cercano.

Participar en la labor educativa de los alumnos, vigilando su comportamiento y orientandolos
en su conducta y actitud social, de acuerdo a las normas existentes en el Establecimiento.
Velar por la disciplina de los alumnos en los comedores al momento de la colacién.

Apoyar en el proceso de matricula de estudiantes nuevos en periodos de tiempo destinados
preferentemente a esta tarea.

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias y otros bienes a él confiados.

Informar y comunicar oportunamente al Directivo responsable del estado del aseo y cuidado
de las dependencias del establecimiento, especialmente del sector que se le ha asignado.
Colaborar en las actividades extraescolares que se les confien.

Desarrollar labores administrativas relacionadas con el registro de asistencia diaria,
estadisticas y demas archivos que sean encomendados.

Inspeccionar el estado y limpieza de patios, pasillos, salas y servicios higiénicos.

Prestar atencion de primeros auxilios a los alumnos.

Permanecer responsablemente en el Establecimiento durante los turnos que se les asigne.
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Mantener reserva absoluta de temas tratados en reuniones o de la informacién confidencial
a la que pudiera acceder.

En casos especiales y en ausencia de quien corresponda hacerlo, prestar la mejor atencidn
a: padres, apoderados, alumnos y funcionarios.

No generar relaciones de estrecha confianza con los alumnos y alumnas.

Tener un trato uniforme con todos los alumnos y alumnas sin hacer diferencias o tratos
especiales o preferenciales.

21) AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES

El Auxiliar de Servicios Menores, es el responsable directo de la vigilancia, cuidado y atencion de
los muebles, enseres e instalaciones del local escolar y ademas funciones subalternas de indole
similar.

Funciones:

Asear y ordenar oficinas, salas talleres, laboratorio, biblioteca, sala de musica, galeria, etc.
efectuando trabajos tales como: limpiar, encerar pisos, lavar ventanas y limpiar vidrios,
desempolvar muebles, limpiar sanitarios, asear, regar, pintar y mantener patios, jardines y
terrenos.

Tener siempre presente, que con su actitud y presentacion personal educan y contribuyen a
la formacién de los alumnos.

Mantener siempre un trato y lenguaje formal con alumnos, Alumnas, apoderados y demas

miembros del personal.

Efectuar con prontitud y esmero las tareas propias de su cargo y aquellas que le sean
asignadas especialmente.

Mostrar siempre un trato de respeto con sus superiores jerarquicos y demas miembros del
personal del establecimiento.

Seguir siempre en conducto regular y/o los protocolos establecidos.

Desempeniar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.

Colaborar en la preparacién de inventarios de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el Jefe del Establecimiento, Subdirector, Inspector General y Encargados de inventarios
manteniendo las especies en el lugar que se indique.

Movilizar y ordenar objetos propios de oficinas, archivos, bibliotecas, bodegas, talleres,
terrenos, etc.

Cuidar y mantener las dependencias del establecimiento.

Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacidon y mantencion de equipos, herramientas y
magquinarias que se le hubieren asignado.

Tener conocimiento del servicio para proporcionar informacion al publico de acuerdo a las
instrucciones entregadas por las autoridades del establecimiento.

Ejecutar las reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le asignen.
Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva del establecimiento.
Ayudar a la fiscalizacién de los alumnos dando cuenta a la Direccién y/o Inspectoria
General si descubren a éstos originando dafios.

Colaborar en tareas de cuidado y vigilancia cuando se les entrega el desayuno y almuerzo a
los alumnos.
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Colaborar en dias festivos en las actividades que el establecimiento deba realizar
presentaciones o participar en actos: 21 de Mayo, 18 de Septiembre, aniversario,
licenciaturas, exposiciones, etc.

Retirar y repartir correspondencia y otros, obteniendo la firma del destinatario y
responsabilizandose de su contenido.

Permanecer responsablemente en el Establecimiento durante los turnos que se les asigne.
Asistir y apoyar a los docentes cuando estos lo requieran.

No tener trato preferencial con alumnos y/o apoderados.

En casos especiales y en ausencia de quien corresponda hacerlo, prestar la mejor atencién
a: padres, apoderados y alumnos.

Mantener reserva absoluta de temas tratados en reuniones o de la informacion confidencial
a la que pudiera acceder.

No generar relaciones de estrecha confianza con los alumnos y alumnas.

Tener un trato uniforme con todos los alumnos y alumnas sin hacer diferencias o tratos
especiales o preferenciales.

LOS CONSEJOS DE PROFESORES:

Los Consejos de profesores son organismos asesores de la Direccion del Establecimiento
Educacional.

Su finalidad es servir de instancia de analisis y proyeccion de las diversas tareas que contempla el
proyecto educativo del establecimiento.

Lo integran todos los profesionales que cumplen funciones docentes y/o responsabilidades
educativas en el establecimiento. Sin perjuicio de lo anterior, el consejo dard oportunidad de
participacion al Centro de Padres y/o Centro de Alumnos u otro organismo cuando sea requerido.

Funciones:

Proponer e impulsar medidas tendientes a mejorar el proceso educativo, acentuando su
accién en la formacion de valores personales y sociales.

Planificar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo del Establecimiento.

Analizar los resultados del proceso educativo en los distintos tipos de evaluacidn interna y
externa y sugerir acciones pedagdgicas correctivas o de refuerzo.

Analizar y estudiar iniciativas en beneficio de la comunidad escolar.

Adecuar para su correcta aplicacidn, las disposiciones legales que afecten la vida del
establecimiento.

Proponer el perfeccionamiento profesional del personal del establecimiento.

Garantizar la integracion y participacién democratica de todos los componentes de la
comunidad escolar.

Estudiar y proponer medias formativas para solucionar problemas y desadaptacion de los
alumnos al medio escolar.

Estudiar y sugerir la correcta distribucidn de los recursos financieros.




Criterios generales de funcionamiento de los Consejos de Profesores:

La asistencia de los sefores profesores a los Consejos es obligatoria dentro de su horario de
actividades.

El horario de sesiones se establecerd dentro de las horas normales de las actividades del
establecimiento.

Cuando su presencia sea requerida o autorizada por el Director, podrdn asistir a los
Consejos —ademas del personal que corresponda — otros funcionarios del establecimiento.
Cada Consejo tendra un Secretario, quien llevara un Libro de Actas de Sesiones y un archivo
con el material que el consejo determine.

Los consejos estaran presididos por el Director del Establecimiento o por el docente en
quien delegue esta funcion.

Habrd consejos ordinarios y Extraordinarios.

Los Consejos Ordinarios se realizardn en las ocasiones que sefiale La Direccidn al inicio de
cada afio escolar..

Los Consejos Extraordinarios se realizardn por determinacion del Director o a peticidon de la
mayoria de los miembros que lo componen.

EL CONSEJO DE COORDINACION

Esta integrado por: El Director del Establecimiento
Inspector General
Jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica.
Orientador(cuando se requiera)
Encargada de Convivencia (cuando se requiera)

El Consejo Coordinador es el organismo que asesora a la Direccidn en las siguientes funciones:
a) Programacién, supervision y coordinacién de las actividades generales del Establecimiento.

b) Estudio de las disposiciones técnicas y/o administrativas emanadas de los niveles superiores de
dependencias, para su mejor interpretacion y aplicacion.

c)Estudio de iniciativas creadoras y de su factibilidad, en beneficio de la comunidad escolar.

d) Estudio y analisis de problemas de tipo general que afecten al establecimiento, y proposicién de
soluciones a los niveles o instancias que corresponda.

e) Analisis de evaluaciones generales y parciales de interés general.

f) Gestion y programacion de presupuesto anual.

g) Proposicion, gestion y programacion de actividades de perfeccionamiento docente y/o
administracion.




EL CONSEJO GENERAL DE PROFESORES

Esta integrado por: Todos los profesores del establecimiento.

a) Realizara, en forma ordinaria, las siguientes sesiones:

- De diagnéstico y programacién al comienzo del aio escolar

- De andlisis de la evaluacion, al término de cada periodo lectivo y de
proposicion de medidas para mejorar el proceso educativo.

- De evaluacion general, al finalizar el afio escolar.

b) Corresponden al Consejo General de Profesores las siguientes funciones:

- Tomar conocimiento de la planificacién que presenta la Direccidn;
proponer adecuaciones, si fuera necesario; y asumir la
responsabilidad de su ejecucién
Analizar problemas individuales o generales de adaptacién o
rendimiento y proponer soluciones pedagdgicas; considerando,
previamente, el seguimiento formativo hecho por el establecimiento
para solucionar dichos problemas.

Proponer e impulsar medidas que promuevan el perfeccionamiento
personal y profesional de los docentes.

EL CONSEJO DE PROFESORES JEFES

Esta integrado por:

a) Todos los Profesores Jefes de curso del Establecimiento.
Son Profesores Jefes los docentes que representan a un curso y coordinan las actividades
pedagdgicas que en él realizan los alumnos, apoderados y profesores de las diferentes
asignaturas y actividades curriculares.

Corresponde al Consejo de Profesores Jefes:

a) Establecer un Plan de trabajo acorde al Proyecto Educativo Institucional tendiente a
diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar acciones destinadas a facilitar la adaptacion de los
alumnos a la vida escolar del liceo, incorporar a los apoderados a la accion formativa del
establecimiento, generar una cultura de altas expectativas, formar buenos habitos, fomentar
los valores institucionales y fortalecer el desarrollo del perfil del alumno declarado en el PEI.

b) Organizar y coordinar la accién de los Profesores jefes de acuerdo a objetivos comunes y a
procedimientos acordes con las etapas de desarrollo de los alumnos.

c) Proponer perfeccionamiento docente en materias propias de la Jefatura de Curso u otras de
caracter técnico pedagdgico, que se estimen necesarias.

d) Planificar y desarrollar en conjunto actividades que fortalezcan la orientacién vocacional en
el alumno.




EL CONSEJO DE PROFESORES DE CURSO

Estd integrado por:

1. Todos los Profesores de asignatura y actividades curriculares que atienden a un curso.
2. Participan en él, si se estima necesario, miembros de la unidad técnico pedagdgica.
3. El Consejo de profesores de Curso es coordinado por el Profesor Jefe.

Funciones:

a) Analizar las caracteristicas generales del curso y de los casos individuales que el Profesor Jefe
presente o que el consejo requiera y adoptar las medidas que corresponda.

b) Organizar y coordinar la accidon de los diferentes profesores de curso para que haya
comunidad de objetivos y de procedimientos, de acuerdo a las caracteristicas del grupo que
lo conforma.

Evaluar el proceso educativo del curso y administrar medidas para su mejoramiento.
Participar en la accién y evaluacion formativa de los alumnos y colaborar con el Profesor Jefe
entregando los antecedentes para la elaboracion de informes educacionales.

REUNION DE DEPARTAMENTO DE ASIGNATURA

1. Estdintegrado por los profesores que dictan una misma asignatura.
2. Escoordinado por un profesor electo por los integrantes del Departamento.
Funciones

a) Planificar, coordinar y evaluar el tratamiento de los contenidos programaticos, priorizando
los objetivos de acuerdo a su relevancia y proyeccién.

b) Unificar criterios respecto de la aplicacion de métodos, técnicas y uso de material didactico
para facilitar el aprendizaje de los alumnos.

c) Cautelar la flexibilidad en la administracion de instrumentos evaluativos, respetando las
caracteristicas de cada curso.

d) Estudiar la secuencia de los contenidos de la asignatura, su coherencia y correlacién con
otras disciplinas, con el fin de proyectarlas a los eventos culturales.

e) Generar innovaciones metodolégicas tendientes a desarrollar las potencialidades creativas
de los alumnos.

f) Incentivar y facilitar el perfeccionamiento profesional de sus integrantes.

NORMAS LABORALES Y DE PREVENCION DE RIESGOS, DE HIGIENE Y DE SEGURIDAD

1. Normas Laborales

1.1.- De la Individualizacién e Ingreso

Todo trabajador para ingresar al servicio del Colegio Salesiano de Iquique deberd presentar los
siguientes antecedentes:

a) Cédula de Identidad

b) Certificado de Antecedentes para fines especiales

c) Certificado de Estudios, Certificado de Titulo Profesional (en su caso), Curriculum Vital y
antecedentes de perfeccionamiento o capacitacion profesional.

d) Antecedentes precisos de su afiliacion previsional y certificado del ultimo empleador, copia de




finiquito en su caso y acreditacién de cargas familiares.
f) Todo otro antecedente exigido por la ley con el objeto de acreditar la idoneidad respectiva para
desempeiiar la funcién correspondiente.

2. De la Jornada de Trabajo

a) La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus
servicios en conformidad al contrato.

b) Se considerard también jornada de trabajo el tiempo en que el trabajador se encuentra a
disposicion del empleador sin realizar labor, por causas que no le sean imputables.

e) La hora docente de aula tendra una duracién maxima de 45 minutos.

f) La jornada ordinaria de trabajo para quienes ejerzan labores como Personal

Asistente de la Educacién, no podrd exceder de las 45 horas semanales.

3. Del Control de Asistencia y Atrasos

a) La asistencia al trabajo y la determinacién de las horas laboradas ordinaria o extraordinaria serd
controlada por medio de un reloj control u otro sistema que cumpla con las exigencias legales.

b) El registro de asistencia debe hacerlo personalmente el trabajador, quedando prohibido que lo
haga por encargo otra persona.

c) La autorizacidn de salida del trabajador del Establecimiento durante la jornada de trabajo serd
determinada por el Director de previa evaluacidn de la urgencia o necesidad del funcionario que la
requiere.

4. De los Permisos Especiales

a) Todo permiso concedido por un dia o mdas deberd constar por escrito y ser autorizado por el
director del Liceo.

b) Los permisos podrdn ser con o sin goce de sueldo, segun lo determine el Director.

c) Toda solicitud de permiso deberd presentarse por escrito al director del Colegio. En ella se
invocara claramente las razones que motivan la peticion y se acompafiaran los antecedentes que la
justifican.

c) Los permisos solicitados, salvo circunstancias extraordinarias, se concederan siempre que no
alteren el normal funcionamiento de las actividades del establecimiento educacional, que no denote
una tendencia del peticionario a repetir mas de lo razonable sus permisos.

5. De las Licencias

a) El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo, dara inmediato aviso a la Direccidn,
por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedado
imposibilidad

b) Asimismo, debera presentar a su empleador el correspondiente formulario de licencia dentro
del plazo de dos dias habiles contados de la fecha de iniciacidon de la misma.

c) El empleador recepcionara el formulario, llenando los datos requeridos y lo enviara al servicio de
Salud que corresponda dentro del plazo legal.
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d) El Colegio adoptara las medidas necesarias para controlar el debido cumplimiento de la licencia
de que hagan uso sus trabajadores y respetara rigurosamente el reposo médico indicado,
prohibiéndole realizar trabajo durante su vigencia, sea en el lugar de trabajo o en su domicilio, a
menos que se trate de actividades recreativas, no remuneradas y compatibles con el tratamiento
indicado.

6. De las Subrogancias y Reemplazos

a. Cuando se produjere por cualquier razéon una ausencia, estd dard origen a subrogancia o
reemplazo.

b. Subrogacion sera la sustitucidn del titular en posesidn del cargo y que se encuentre impedido para
desempeiiar temporalmente sus funciones, por otro funcionario que asume total o parcialmente,
segln se determine, las labores en virtud de un contrato, hasta que el titular vuelvaa ejercer sus
funciones en forma normal.

7. Normas de Prevencidn de Riesgos, de Higiene y Seguridad

7.1 El Liceo estd obligado a adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficaz mente la
vida y salud del personal del establecimiento educacional y de sus alumnos.

En el Liceo debera existir, a lo menos, los siguientes elementos de prevencién de riesgos:

a) Un listado que se ubicard en lugar visible y estratégico, de las direcciones, numeros
telefénicos de los centros asistenciales mds proximos, carabineros y bomberos.

b) Cantidad suficiente, segun las normas vigentes, de extintores de incendio del tipo polvo
quimico seco y demas elementos para combatir incendios.

c) Uno o mas botiquines, segin la capacidad del establecimiento, equipados con
medicamentos y otros Utiles minimos necesarios.

d) Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar el edificio en caso de siniestro.

e) Cualquier otro que exijan o exigieren las normas legales o reglamentarias.

7.2 El Empleador debera adoptar las siguientes normas minimas de higiene, sin perjuicio de las
atribuciones que sobre la materia tiene el Ministerio de Salud.

a) Deberad mantener en perfecto estado de funcionamiento, bafios completos (duchas,lavatorios.
W.C.) y, si es necesario, separados para hombres y mujeres.
Debera mantener una dependencia debidamente amoblada dentro del local, para descanso del
personal, cuando no esté en funciones y/o para realizar determinadas actividades de
colaboracion.
Los lugares y elementos donde se manipulen alimentos y las bodegas deben reunir las
condiciones minimas sanitarias.
El personal de cocina o manipuladores de alimentos, si los hubiere, debe cumplir con las
disposiciones que exige el ministerio de Salud.
Los articulos de aseo y los alimentos, si los hubiere, deben estar ubicados en lugaresdiferentes
y ser perfecta y claramente individualizados.
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f) Deberd mantener el edificio en general, en forma higiénica, con el objeto de que el
establecimiento cuente con un ambiente sano y adecuado al desempeio de la funcién
educacional.

7.3 El empleador deberda observar las siguientes normas minimas de seguridad que deben imperar
en los establecimientos educacionales:

a) Planificar la distribucion del mobiliario, en los diferentes recintos del establecimiento, teniendo
presente el libre desplazamiento de los alumnos y el camino expedito hacia el exterior.

b) Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacion libres de elementos que puedan
perturbar el desarrollo de las labores docentes.
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TITULO XVI: PROCEDIMIENTO INTERNO DE ACOGIDA ANTE DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DE ACOSO
LABORAL Y SEXUAL AL INTERIOR DE LACORPORACION MUNICIPAL DE PANGUIPULLI

DEL AMBITOQ REGLAMENTARIO

Articulo 70: El procedimiento que se presenta, sera
aplicable a todas las personas que trabajen eny para
la Corporacién Municipal de la comuna de
Panguipulli, independiente de su condicidn
contractual y estatuto perteneciente, del cual se
dictaminard de la ORD. N° 3519/034 de la Ley
N°20.607 del inciso segundo del Articulo 2, del
numero 1 del Articulo 160 y de los incisos segundoy
sexto del Articulo 171 correspondiente al Codigode
Trabajo. Considerando como principio fundamental
la Probidad en la relacidn laboral de los/las
funcionarios/as regidos por el Estatuto de Atencidn
de Primaria de Salud, previstas en el Articulo 48 y
126 de la Ley 19.378, al igual que enel Estatuto
Docente a lo dispuesto en el articulo 72,de acuerdo
al procedimiento establecido en los articulos 127 al
143 de la ley N2 18.883, en lo que fuere pertinente,
considerandose las adecuaciones reglamentarias
gue correspondan.

DE LA CONCEPTUALIZACION Y LAS CONDUCTAS
ASOCIADAS AL ACOSO SEXUAL
Articulo 71: Se aplicard la Ley N° 20.005, al igualque

la Ley 20.607, introdujo modificaciones en el
articulo 2°, 160 y 171 del Cédigo del Trabajo,
declarando que el Acoso Sexual es contrario a la
dignidad de la persona. Se considerara como toda
conducta ilicita que lesiona diversos bienes
juridicos del o de la funcionario/a afectada/o, tales
como la dignidad, la integridad fisica y psiquica, la
igualdad de oportunidades, laintimidad y la libertad
sexual, en la que un funcionario/a de Ia
Corporacién realiza en forma indebida a otro, por
cualquier medio, requerimientos de cardacter
sexual, no consentidos por quien los recibe y que
amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus
oportunidades en el trabajo. Las relaciones
laborales deberan siempre fundarse en un trato
compatible con la dignidad de la persona.

Articulo 72: El acoso sexual es una conducta ilicita
no acorde con la dignidad humana y contraria a la
convivencia al interior de la empresa. En esta

Corporacién serdn consideradas, especialmente
como conductas de acoso sexual las que se realicen

en forma insistente y sin consentimiento hacia
otros colegas, denotando doble sentido y que
alteren la dignidad del afectado.
Articulo 73: En la Corporacidon seran
consideradas como conductas de Acoso
Sexual, entre otras, las siguientes:

Chistes de contenido sexual sobre la mujer u hombre.
Piropos/ comentarios sexuales sobre las/los
funcionarios/as.
Pedir reiteradamente citas.
Acercamiento excesivo, contacto fisico no deseado.
Hacer gestos y miradas insinuantes.
Conducta no verbal de flirteo o insinuaciones de
contenido sexual ofensivo, tales como: comentarios,
gestos o miradas de connotacion sexual, miradas

lascivas y gestos relacionados con la sexualidad.
Hacer preguntas sobre su vida sexual.

Hacer insinuaciones sexuales.

Pedir abiertamente relaciones sexuales sin presiones.
Presionar después de la ruptura sentimental de un/unz
colega.

Insultos, bromas de caracter y significacion sexual.
Espiar mientras el/la victima mientras utiliza
instalaciones de servicios higiénicos.

Manoseos, tocamiento, jalones o pellizcos con caracter
o significacion sexual.

Forzar a besar a alguien.

Presiones para obtener sexo a cambio de mejorar
amenazas.

Realizar actos sexuales bajo presion de despido.

La exhibicion de contenido sexual sugestiva o
pornogréfica:
- Propagar por cualquier medio, rumores de
contenidos sexuales acerca de el/la victima.
Mostrar, dar o dejar imdagenes, fotografias,
ilustraciones, mensajes o notas, fonografias o
material de audio o videos sexuales.
Escritos o mensajes sexuales acerca de el/l
victima, en paredes de los bafos, vestuarios u
otros.




Articulo 74: La discriminaciéon arbitraria por
razones de género es cualquier distincion,
exclusion o restriccion basada en el sexo, la
orientacién sexual o identidad de género de una
persona, que amenaza, perturba o anula el
ejercicio de sus derechos vy libertades
fundamentales en las esferas politica, econdmica,

social, cultural y/o civii o por motivos de

nacionalidad, raza, etnia, creenciasreligiosas, edad,
situacién de discapacidad, u otros motivos.
Por su parte, serdn considerados actos de

discriminacidn arbitraria, segun lo estipulado en la
Ley N° 20.609, de 24 de julio de 2012, que
establece medidas contra la discriminacion, “toda

distincion, exclusion o restriccion que carezca de
justificacion razonable, efectuada por agentes del
Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de
los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes,
en particular cuando se funden en motivos tales
como la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion
socioeconomica, el idioma, la ideologia u opinidén
politica, la religion o creencia, la sindicacion o
participacion en organizaciones 3 gremiales o la
falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la
filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o
discapacidad. “La discriminacion arbitraria, en
cualquiera de susformas, también constituye una
manifestacion de violencia y expresa la desigualdad
de poder y el abuso hacia quien es considerado de
menor valor osujeto de exclusién por parte de
otros/as. Ademas, la Ley 19.733 de libertades de
opinion, indica que comete delito, quien realice
por cualquier medio de comunicacién social,
publicaciones o transmisiones destinadas a
promover odio u hostilidad respecto de personas o
colectividades en razén de, entre otras, su raza o
nacionalidad

.Articulo 75: Violencia de Género: Se entiende por
violencia de género toda accién u omisién que

vulnere la inte ica de una
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persona, o que atenten incluso contra su vida, en
razén de su sexo, identidad de género, expresion de
género u orientacién sexual. Se entenderan como
violencia de género también la violencia sexual, sea
ésta verbal o simbodlica.

DE LA CONCEPTUALIZACION Y LAS

CONDUCTAS ASOCIADAS AL ACOSO

LABORAL
Articulo 76: De acuerdo con lo establecido en el
inciso segundo del art. 22, del Cddigo del Trabajo,
modificado por la ley N2 20.607 (publicada en el
Diario Oficial de fecha 08.08.12).

El acoso laboral es toda conducta que

constituya agresion u hostigamiento

reiterados, ejercida por el empleador o por

uno o mas trabajadores, en contra de otro u

otros trabajadores, por cualquier medio, y

gue tenga como resultado para el o los

afectados su menoscabo, maltrato o

humillaciéon, o bien que amenace o

perjudique su situacién laboral o sus

oportunidades en el empleo. La norma legal

sefiala ademas que el acoso laboral es

contrario a la dignidad de la persona.

e La Direccién del Trabajo ha llegado a
establecer mediante Ord. 3519/034 de
09.08.2012 que acoso laboral es "...todoacto
gue implique una agresion fisica por parte
del empleador o de uno o mas trabajadores,
hacia otro u otros dependientes o que sea
contraria al derechoque les asiste a estos
ultimos, asi como las molestias o burlas
insistentes en su contra, ademds de la
incitacion a hacer algo, siempre que todas
dichas conductas se practiquen en forma
reiterada, cualquiera sea el medio por el cual
se someta a los afectados a tales agresiones
u hostigamientos y siempre que de ello
resulte mengua o descrédito en su honra o
fama, o atenten contra su dignidad,
ocasionen malos tratos de palabra u obra, o
bien, se traduzcan en una amenaza o
perjuicio de la situacién laboral u
oportunidades de empleo de dichos
afectados".

En otras palabras, es la clase de




degrada o humilla a otro, la hostilidad
continua y repetida en forma de insulto y/o
desprecio sea o no en presencia de
compafieros de trabajo, siendo una
conducta selectiva, en ocasiones una
acciénsilenciosa, busca pasar inadvertida,
suobjetivo es desgastar a el/la victima, con
unhostigamiento reiterado en el tiempo,
afectando la dignidad de las personas.
Articulo 77: El acoso laboral en el trabajo es un
proceso que evoluciona y que tiene diferentes
niveles o grados de desarrollo. Se distinguen
cuatrofundamentales:
Fase 1. INCIDENTES CRITICOS: Setrata de un
incidente especifico que puede originar una
situacion de acoso. No todos los conflictos de
convivencia en el lugar detrabajo lo originan; solo
los conflictos no resueltos que se agravan pueden
dar lugar auna futura situacién de esta materia.
Fase 2. ACOSO Y
ESTIGMATIZACION: En esta fase, el/lavictima
empieza a recibir ataques psicoldgicos por parte
del acosador, que enun comienzo causa
desconcierto y trata de evitar. Los colegas de la
victima también pueden verse sorprendidos por
estasituacidon y no prestar la atencion que se
requiere, restandole importancia e incluso negando
lo que ocurre. Estas actitudes provocan el
empeoramiento y prolongaciondel evento.
Fase 3. INTERVENCION DE LA AUTORIDAD: La
jefatura de la organizacién comienza a ser
consciente de la gravedad de la situacion, lo que

requieremedidas de intervencion. Estas pueden

orientarse a la resolucion del conflicto o, por el
contrario, pueden negar u ocultar el problema, lo
gue incrementa la gravedad deesta y el malestar de
la persona afectada.

Fase 4. EXCLUSION: Debido a que la situacion
persiste, la victima puede ser etiquetada como
trabajador “dificil” o “problematico”

o con problemas de salud mental, lo que terminara
por desembocar enuna expulsion o abandono del
puesto de trabajo. Es frecuente que el trabajador se
vea obligado a pedir la baja laboral ante Ia
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habituales, o pida licencias médicas, que a la larga
van acumulando un estado de incapacidad con
respecto a su desempefio, facilitando el despido.
Articulo 78: Los grados de acoso laboral
estdn determinados por la intensidad,
duracion y frecuencia con que aparecen las
diferentes conductas de hostigamiento. Se
distinguen tres grados:

*Primer grado: La persona es capaz dehacer frente
a los ataques de que es objeto y de mantenerse en
su puesto de trabajo. Algunas personas ignoran las
burlas, humillaciones y encaran a sus agresores. A
pesar de esto, la victima de acoso no puedeevitar
sentir desconcierto, ansiedad e irritabilidad ante lo
que sucede. Hasta este momento, las relaciones
personales de la victima no suelen verse afectadas.
*Segundo grado: En esta etapa es dificil quela
persona pueda eludir los ataques y humillaciones
de las que es objeto. En consecuencia, mantenerse
en su puesto de trabajo o reincorporarse a él se
hace mds dificil. Algunos sintomas que se
manifiestan en esta etapa son: sintomas depresivos,
problemas gastrointestinales, insomnio, abuso de
sustancias, conductas de evitacion de toda situacidn
relacionada con el tema. En ocasiones algunos
familiares, amigos y comparieros/as de trabajo,
restan importancia a lo que estd ocurriendo.
*Tercer grado: La reincorporacion al trabajo es
practicamente imposible y los dafios psicoldgicos
gue padece la victima de acoso requieren de un
tratamiento e intervencidn especializada. Algunos
sintomas e indicadores a considerar en estaetapa
son: Depresion severa, ataques de panico,
conductas agresivas, intentos de suicidio.
Asimismo, la familia y amigos sonconscientes de la
gravedad del problema.
Articulo 79: En las organizaciones laborales se
pueden dar conductas acosadoras de diferentes
tipos: de un superior o jefatura; de parte de un
colega de trabajo o de otra persona con un rango
jerarquico inferior a la victima.

e El acoso moral de tipo descendente, es la
situaciéon mas frecuente, ocurre cuando
unapersona de nivel jerarquico superior
hace valer su poder a través de desprecios




falsasacusaciones e insultos. También se
aplica por la via de cambiar las funciones
de un trabajador para menoscabarlo o
situdndolo en una posicidn donde no tenga
funciones que cumplir.

El acoso moral horizontal, ocurre cuando
un/una colaborador/a se ve acosado por
un compafiero con el mismo nivel
jerdrquico, ya sea por problemas
personales o porque no se aceptan ciertas
pautas defuncionamiento. Puede deberse
a diversas causas, tales como: celos,
envidia, competencia o problemas de tipo
personal, a su vez, afecta la labor del
funcionario/a, deteriorando su imagen o
carreraprofesional; ademas de atribuirse a
si mismo méritos ajenos ante el/la
afectado/a.

El acoso de tipo ascendente, |la persona que realiza
el acoso laboral ocupa un puestode menos jerarquia
al del/la afectado/a. Es poco frecuente, pero puede
darse, cuando un trabajador pasa a tener como
subordinados a los que antes fueron sus colegas de
trabajo. También puede ocurrir cuando se incorpora
una nueva persona a uncargo directivoy desconoce la
organizacién preexistente o0 incorpora nuevos
métodos de gestibn que no son compartidos o
aceptadospor los subordinados.
Articulo 80: Para que se defina una situacién como

acoso laboral se deben cumplir los siguientes

requisitos:

1.

El acoso laboral debe ocurrir en el lugar de
trabajo, o con ocasidn de este.

Se produce en la érbita de las relaciones
laborales.

La accién de acoso laboral debe ser
reiterada (ocurrida dos o mas veces) y
sistematica (durante al menos tres meses),
ya que constituye un proceso de cierta
duracién en el tiempo, con
comportamientos de cierta periodicidad.

Conjunto de comportamientos

desplegadospor accién y/u omision, que

mirados enforma aislada parecen inocuos,
pero en su conjunto generan un entorno
laboral hostil al/el acosado/a.

Los efectos que sufran las y los
funcionarios/as producto del acoso laboral
deben incidir directamente y de manera
significativa en la calidad de vida laboral de
estos.

En la Corporacion seran consideradas como

conductas de acoso laboral, entre otras, las

siguientes:

Superior jerarquico niega la posibilidad de
comunicarse adecuadamente a un/a
colaborados/a, silenciando, cuestionando,
amenazando o incluso, interrumpiendo
cuando expresa su opinién.

Compaiieros de trabajo rehdyen o no
hablan con la/el funcionario/a.

Asignacién de objetivos inalcanzables.
Asignacién de lugar de trabajo aislado.
Sobrecargar con labores selectivamente a
determinados/as  funcionarios/as, sin
fundamento de especialidad, conocimiento
0 experiencia.

Quitar responsabilidades sin justificacion
objetiva o modificar injustificadamente y/o
sin previo aviso las funciones asignadas y/o
las atribuciones conferidas.

Asignacion, en forma deliberada, de
espacios fisicos y materiales no adecuados,
para el desarrollo del trabajo de una
persona, existiendo los medios para que
desarrolle sus labores en forma normal.
Asignaciéon de formas de trabajo denigrante
o improductivo.
Discriminar, estigmatizar, difamar,
menoscabar la reputacion de un/a
funcionario/a ante otros compafieros o
jefes.

. Desprestigio al ridiculizar, generar burlas

frente alguna discapacidad, creencia
religiosa, origen étnico o manera de
moverse o expresar su opinion.

. Descalificacion del trabajo realizado,criticas

desmedidas e injustificadas hacia sulabor,
privado o ante terceros.




. Las amenazas de despido expresadas en
presencia de compaiieros.
. Manifestaciones de desprecio tanto al
aspecto fisico, como a la forma de vestir o
hablar (ridiculizar en publico).
. Gritar, avasallar o insultar a una persona a
solas o en presencia de otros/as.
. Prohibicion de expresar opiniones,
silenciamiento o marginacién de las
actividades colectivas propias del cargo.
. Ejercer coaccién, amenazar de manera
continua.
. Ignorar, excluir, ningunear, desacreditar
éxitos profesionales y/o laborales.
. Criticar continuamente las ideas o
propuestas, sin existir fundamento técnico,
profesional o practico, ridiculizando el
trabajo desempeiiado.
. Divulgacion de antecedentes referidos a las
caracteristicas fisicas o morales de las
personas, o hechos o circunstancias de su
vida privada o intimidad, tales como
habitos personales, antecedentes
familiares, origen racial, ideologias vy
opiniones politicas, creencias o)
convicciones religiosas, antecedentes de
salud fisicos y psiquicos, ademds de su vida
sexual.
. Amenazas o presionesindebidas para evitar
denuncias de situaciones que constituyen
falta o delito.
. Destruccién directa o por medio de
terceros de bienes personales vy/o
prohibiciéon de colocar objetos de valor
afectivo, religioso, etc., en el espacio de
trabajo.
Articulo 81: No seran consideras como
constitutivas de acoso laboral, aquellas conductas
que impliquen un conflicto interpersonal entre
funcionarios/as de caracter transitorio, puntual o
esporadico, que afecta el ambiente laboral y las
relaciones profesionales.

° Fundamental considerar situaciones
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desfavorecedoras que ocurran en el lugar de
trabajo no necesariamente constituyen
acoso, las cuales, implicarian a Factores de
Riesgo. No asi, el focalizar la accién e
intencién de causar dafio, en una o varias
personas de manera reiterativa y por un
periodo continuado de tiempo.

Lesiones aisladas a un derecho
fundamental, ni situaciones permanentes
deestrés laboral, agotamiento en el trabajo
0 una mala gestion del personal, las cuales
provoquen conflictos organizacionales.
Dafio moral.

Acoso sexual.

Como ejemplo, podemos citar las siguientes
conductas:

v" Acciones destinadas a ejercer las funciones

y responsabilidades, comprometiéndose a
sus deberes establecidos legalmente,
acorde a superiores jerarquicos sobre sus
subalternos, de solicitar, inspeccionar vy
exigir que se cumpla con las normas, tareas
y actividades institucionales, propias del
cargo que se desempefia.

Requerir exigencias técnicas, desempeiio o
eficiencia laboral de subalternos, conforme
a indicadores, metas y objetivos generales
de rendimiento.

Solicitudes contingentes y esporadicas, de
cumplir deberes extras de colaboracién,
para la continuidad del servicio o para
solucionar situaciones dificiles en |la
operacion de la Institucion.
Requerimientos de cumplir con las
estipulaciones contenidas en los
reglamentos y cldusulas de los contratos
respectivos.

v La exigencia de cumplir con las

obligaciones, deberes y prohibiciones de
que trata el Estatuto Docente, Estatuto de
Salud Primaria y Cdodigo del Trabajo,
demas normas  aplicables a la
Administracién y sus funcionarios/as.

Diferencias de opinidn, disputas vy
conflictos, que surgen como consecuencia




de una natural diversidad en los equipos de
trabajo y como parte de una interrelacién

entre los/las funcionarios/as en el ejercicio % Confidencialidad, el/la encargado/a de

de sus funciones, que se planteen en un recibir la informacién o antecedentes,

marco de cortesia, respeto y ecuanimidad, debereservar datos, solo comunicando a

como tampoco el ejercicio normal de la funcionarios/as v

autoridad para dirigir el actuar del personal autoridades correspondientes al

hacia los objetivos de la institucion. procedimiento  establecido. En dicha

Articulo 82: Maltrato laboral: aquellas conductas causa, se prohibe difundir, transmitir o

que, sin ser constitutivas de acoso, ni buscar de realizar comentario de las etapas a

manera expresa el afectar la dignidad de otro, personas ajenas al Procedimiento, con el
propdsito de resguardar la dignidad e

integridad de ambas partes y de quienes

perjudican al clima laboral, relaciones
interpersonales, las cuales no coinciden ni propician
un trato digno y justo para los/las
colaboradores/as, sin importar su situacién

participandurante el proceso.

Pericia, deberad ajustarse a los plazos

contractual. Algunas situaciones podrian calificar establecidos descritos en el

dentro de este concepto, dependiendo del caso y procedimiento,evitando la burocratizacién

contexto. Cabe considerar que constituye un de la investigacion

atentado a la dignidadde una personay al igual que Imparcialidad, el/la encargada/o de

el Acoso Laboral es una conducta referida a una recepcionar la denuncia, debe orientar,

agresidon y su efecto deesta accion puede ser el facilitar, asesorar y guiar el procedimiento

menoscabo y humillacién, causado por acciones en cuanto a fundamentos y pruebas. Para

discriminatorias u otras que vulneren sus derechos cuyo efecto debe contar con las habilidades

fundamentales. Algunas caracteristicas son: y capacidades pertinentes que permitan un

- Conducta generaliza, no existe una victima, trabajo de calidad, asegurando una
’

sino que el maltrato es para todos por igual. investigacion responsable.

La conducta es evidente, no se oculta, sino Colaboracién es deber de cada
’

gue ocurre frente a testigos sin importar el funcionario/a de la Corporacién, cooperar

lugar. con la investigacién al  manejar

No tiene un objetivo especifico, como por antecedentes fidedignos que contribuyan

ejemplo el de desgastar a el/la victima. a la parte investigadora en el proceso.

La agresion es esporadica, depende del Responsabilidad del debido proceso, cada

estado de animo del maltratador/a. proceso investigativo, se basard en la

Afecta la dignidad de las personas, presuncién de inocencia, validando los

constituye una accién grave que degrada a derechos propios de cada persona

quienes lo sufren. involucrada en el proceso, por

DEL PROCEDIMIENTO consiguiente, debe realizarse con la
Articulo 83: El presente procedimiento regulariza seriedad correspondiente.

la denuncia, investigacion y sancion de los hechos Articulo 85: Etapas del Procedimiento, constara de
consecutivos de Acoso Laboral y Acoso Sexual en las siguientes etapas:

la Corporacién Municipal de la Comuna de 1. Solicitud de registrar en Biticora de

Panguipulli. antecedentes por el/la interesado/a, ha

Articulo 84: Seran principios fundamentales del Encargado/a  de  recepcionar  la




Solicitud de Encargado/a de recepcionar
Bitdcora de antecedentes, Superior
jerédrquico o interesado/a en recibir
PrimeraAcogida.

Contencidn en Primera Acogida,
recepcionado/a por Encargado/a de
CORMUPA, quien facilitard informacion,
con el propdsito de orientar, guiar medidas
de resguardo e
correspondiente, acorde a la situaciéon
planteada.

Solicitud de formalizacién de denuncia por

intervencion

el interesado/a, ha Encargado/a de
CORMUPA.
Consideracion del Comité a conformar
acorde a Estatuto (Solo aplicable en casos
de Acoso Laboral).
6. Calificacion de la Autoridad Administrativa.
7. Procedimiento disciplinario.
Articulo 86: Toda solicitud de formalizacion
de denuncia de Acoso Laboral y/o Sexual debera
efectuarse ante el/la Encargado/a de CORMUPA,
quien se encargara de los Procesos de Contencion
en Primera Acogida y Formalizacién de Denuncia.
En dichas etapas, debera orientar, proporcionar y
asesorar al/el denunciante el procedimiento
correspondiente.
Articulo 87: Encargado de recepcionar la denuncia,
debera propiciar el procedimiento de investigacion
a través de las siguientes competencias:
*Motivacion, al demostrar interés por la busqueda
de antecedentes, la cual sera percibida por el/la
denunciante,aumentando las posibilidades de
recabarinformacion relevante.
*Paciencia, lavalidez de las declaraciones delas
fuentes y los motivos que estan detras de la
informacidn facilitada sera obtenida por medio de
un proceder cuidadoso, aumento la probabilidad
de volver a entrevistar a la misma fuente en otro
momento, obteniendo colaboracidonvoluntaria.

*Adaptacion, flexibilidad para adecuarse sin
inconvenientes a distintos tipos de personalidad,
lenguaje y nivel cultural de las personas. En un acto

de voluntad por esforzarse en comprender la

modo de formular preguntas acordes a su
comprension.
*Autocontrol, ante demostraciones yactitudes de
imparcialidad, tales como: rabia, irritaciéon o
simpatia injustificada quepueden no propiciar una
adecuada objetividad de la investigacion, con el
propdsito de buscar la veracidad de los hechos
iniciales.
*Analisis y Asociacidn, preparar y presentar
informes de manera clara, concisa y descriptiva de
los antecedentes de denuncia, estableciendo
relaciones entre lasdeclaraciones de testigos,
indicando contra indicaciones, adelantando
conclusiones parciales fundadas en evidencias, a
modo de establecer certeza documentada ante el
procedimiento.
Articulo 88: El Psicdlogo(a) Laboral. Cumple una
funcién exclusivamente canalizador(a), entre estas
se destacan las siguientes:
-Debe acoger y contener emocionalmente a la
persona denunciante si correspondiese
(intervencidn en crisis).
-Asimismo, si el estado de salud de la persona
denunciante lo requiere y es solicitado por el (ella),
se le debera derivar al Centro de Salud del
Organismo Administrador del Seguro al que se
encuentre afiliada la Institucion, coordinando un
trato reservado y no victimizante.
*Debera registrar la recepcién de la denunciay
entregar copia del registro al denunciante,a fin de
garantizar el cumplimiento efectivode los plazos de
respuesta (ANEXO N°4).
*Sera quien entregara informacion de como
procede una denuncia, ademas recibe denuncias y
las envia con celeridad y confidencialidad a la
autoridad correspondiente, para lo cual tiene plazo
de2 dias habiles.
*Debera derivar la denuncia a la Autoridad. En caso
de que la denuncia esté dirigida hacia estas
autoridades, ésta debera ser derivada a Servicio de
Salud o Superintendencia de Educacidn, ademas de
la Inspeccion del Trabajo u otro organismo
fiscalizador correspondiente.
*Debera obtener informacién en formaperiddica
sobre el estado de la denuncia, manteniendo




informado(a) al (la)denunciante. Asimismo, es
responsable de verificar que la resolucién que dara
cierre al proceso sea entregada al denunciante
(ANEXO N°5)
*Debera elaborar una base de datos y un sistema
de seguimiento de todas las denuncias recibidas.
Articulo 89: Correspondiente a solicitud inicial. El/la
interesado/a debera aproximarse a Encargado/a de
la Bitdcora de Antecedentes (ANEXO 1),
conveniente al Estatuto, quien registrard por
escrito lo acontecido, comunicando através de
correo electrénico a jefe directo, quien informard a
Encargado/a de CORMUPA. En dicha Bitacora
deberd el/la interesada/o facilitar sus datos
personales (numero de contacto y correo
electrénico), a objeto de poder iniciar el proceso
formal de Contenciéon en Primera Acogida. Esta
solicitud no constituird por si sola una denuncia
formal de Acoso Laboral y/o Sexual, sin perjuicio de
ser el antecedente para el inicio del proceso. En el
caso que el/la denunciada sea el/la Corporacion,
Director/a o Jefe de area de Salud o Educacion,
deberd presentarse directamente la denuncia a
Encargado/a de recepcionar lo acontecido.
Articulo 90: En el caso que el ingreso de la solicitud
o reclamo sea a través de Directores de Educacion,
Salud o Jardines, esta unidad derivara los
antecedentes recogidos a el/la encargado/a de la
Corporacién, segln corresponda, dentro de las 24
horas siguientes contadas desde su recepcion. El/la
profesional se pondrd en contacto con la/el
funcionario/a denunciante a la brevedad para
coordinar la realizacion de la entrevista de
PRIMERA ACOGIDA que inicia formalmente el
proceso. El ingreso no constituye por si solo
denuncia formal de acoso laboral o sexual, sin
perjuicio de lo cual la/el encargado/a debera dar
respuesta formal al reclamo, de acuerdo al
procedimiento establecido para tal efecto.

Articulo 91: Si los antecedentes recabados no
revistieren caracteres de acoso laboral y/o sexual
segln lo sefialado en los articulos del presente
procedimiento, pero si constituyen conductas que
afectan las relaciones o el clima laboral, se dejara
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presentado en el FORMULARIO DE REGISTRO DE
PRIMERA ACOGIDA (ANEXO N°2), en el que el/la
profesional a cargo realizara sugerencias de
acciones a implementar en la unidad dedesempeiio
de la/el funcionario/a afectado/a y su alcance
(relativo a la dimensidn e impacto quepudiese tener
la accidn y acciones propuestas.

El éxito de estas dependera en gran medida de la
disposicion de los involucrados, en la situacién
descrita a participar activamente en su
implementacién, como también en algunas
ocasiones, de la instrucciéon e implementacidon de
medidas que no necesariamente dependeran el
receptor de la denuncia) con la finalidad de prevenir
la ocurrencia de situaciones de acoso vy
paralelamente contribuir al mejoramiento del clima
laboral y/o las relaciones interpersonales alinterior
de dicha unidad. acciones aejecutar en la unidad de
desempefio, frente los hechos previamente
comunicados.

En el mismo formulario que suscribira el/la
funcionario/a, debera constar su CONSENTIMIENTO
0 negativa a comprometerse y participar en la
implementaciéon de las sugerencias de acciones a
ejecutar en la unidad de desempefio, frente los
hechos previamente comunicados.

Articulo 92: De la primera acogida y los actos de
formalizacién de la denuncia. Durante la entrevista
de primera acogida, el receptor de denuncia deberd

contener y explicar al/el denunciante en que

consiste el proceso de formalizacion de denuncia,
las caracteristicas y etapas de este proceso y de los
procedimientos administrativos susceptibles de
instruirse, asi como también las consecuencias
asociadas a la presentacién de una denuncia falsa.
Articulo 93: El receptor de denuncia entregara en
esta etapa un FORMULARIO DE DENUNCIA al/el
denunciante, quien de su pufio y letra debe
completar individualizdndose y haciendo una
relacidn circunstanciada y detallada de los hechos
gque componen su denuncia. Finalmente, el
denunciante debera firmar el referido documento.
Ademas, a este formulario de denuncia se adjuntara
toda la informacién y documentacion que




proporcione la/el denunciante o que le fuera
solicitada durante la entrevista de primera Acogida.

Si se diera el caso que, por las dificultades de acceso
la/el denunciante se viera imposibilitado de
entrevistarse presencialmente con el Receptor de
denuncia, se deberan realizar las accionesnecesarias
para que ello no constituya obstaculo para la
formalizacién de la misma.
Articulo 94: El receptor entregara al/el denunciante
de acoso, una copia del FORMULARIO DE
DENUNCIA DE ACOSO LABORAL Y/O
SEXUAL, en el cual se habran incorporado todos los
antecedentes necesarios que permitan ilustrar la
situacién acontecida (ANEXO N°3). Paralelamente,
se guardarda una copia la/el Encargado de
recepcionar, como registro de atencion, luego de lo
cual se derivaran los antecedentes recogidos al
COMITE a conformar, dependiendo de las 4reas en
las cuales se acontezcala situacion, en el caso de
denuncias formuladas poracoso laboral.
Frente a las denuncias formuladas por acoso
sexual, el receptor de la denuncia debera
remitir directamente, para su consideracion,

los antecedentes a la autoridad

administrativa, seguin corresponda.

Articulo 95: Toda denuncia realizada en los
términos sefialados en el articulo anterior, debera
ser_investigada siguiendo el procedimiento que se

indica:
e La Corporacidn tiene un plazo maximo de
30 dias para realizar la investigacion,

designando para estos efectos a un
funcionario imparcial y debidamente
capacitado para conocer de estas
materias.La  superioridad de la
Corporacién derivard el caso a la
Inspeccion del Trabajo respectiva,
cuando determine que existen
inhabilidades al interior de la misma
provocadas por el tenor de Ia
denuncia, y cuando se considere que la
Corporacién no cuenta con personal
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calificado  para  desarrollar Ia
investigacion.

Articulo 96: Todo trabajador/a de la Corporacién

qgue sufra o conozca de hechos ilicitos definidos

como acoso laboral por la ley o este reglamento,

tiene derecho a denunciarlos por escrito a su Jefe

Directo, la gerencia de la empresa, o a la Inspeccion

del Trabajo competente.

Articulo 97: Recibida la denuncia, el investigador

tendrd un plazo de 3 dias habiles, contados desde la

recepcién de la misma, para iniciar su trabajo de
investigacion. Dentro del mismo plazo, debera
notificar a las partes, en forma personal, del inicio
de un procedimiento de investigaciéon por acoso
laboral y fijara de inmediato las fechas de citacion
para oir a las partes involucradas para que puedan
aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 98: El investigador conforme a los
antecedentes iniciales que tenga, podra solicitarala
gerencia, disponer de algunas medidas
precautorias, tales como la separacion de los
espacios fisicos de los involucrados en el caso, la
redistribuciéon del tiempo de jornada, o |la
predestinacién de una de laspartes, atendida la
gravedad de los hechos denunciados y las
posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo.

Articulo 99: Todo el proceso de investigacidon

constara por escrito, dejandose constancia de las
acciones realizadas por el investigador, de las
declaraciones efectuadas por los involucrados, de
los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se
mantendra estricta reserva del procedimiento y
se garantizara a ambas partes que seran oidas.
Articulo 100: Una vez que el investigador haya
concluido la etapa de recoleccidn de informacioén, a
través de los medios sefialados en el articulo
anterior, procedera a emitir el informe sobre la
existencia de hechos constitutivos de acoso laboral.
Articulo 101: El informe contendra Ia
identificacion de las partes involucradas, los
testigos que declararon, una relacién de los
hechos presentados, las conclusiones a que

llegd el investigador y las medidas y




CON RESPECTO A COMITE A CONFORMAR
Articulo 102: Presentada la denuncia de acoso

laboral por el/la funcionario/a, esta y sus
antecedentes pasaran a la consideracidon del
COMITE, a fin de que esta instancia se pronuncie
respecto a:

1.-Sugerir a la autoridad de la corporacién, segin
corresponda, la adopcidn de una o mas medidas
concretas de resolucion alconflicto y los
responsables de suimplementacién, en aquellos
casos que de los antecedentes presentados se
desprenda una situacién que sea abordable desde
el ambito organizacional.

2.-Elevar la denuncia y sus antecedentes a la
autoridad, segun corresponda, a fin de que
disponga dentro de sus facultades la instruccion de
un procedimiento disciplinario (investigacion
sumaria o sumario administrativo en contra de
quienes resulten implicados por la denuncia).
3.-Sugerir a la autoridad medidas de resguardoen
favor del denunciante, sin perjuicio de las
facultades del Fiscal del Sumarioadministrativo.

Articulo 103: Para tales efectos, el secretario del
COMITE A CONFORMAR, elaborard un informe y
remitird de manera reservada a la AUTORIDAD las

sugerencias del COMITE, el Formulario de denuncia

y todos los antecedentes que él o la denunciante
acompafie a la autoridad correspondiente.
Articulo 104: El informe del COMITE a
CONFORMAR y su contenido en ningln caso
constituirda un pronunciamiento respecto de la
situacién denunciada por el/la funcionario/a, sino
qgue contendrd una o mas sugerencias de accion,
quela autoridad libremente y en el uso de sus
facultadesdebera ponderar.

Articulo 105: Composicion del comité a
conformar.

1.-Comité en la corporacidn, estard conformado
por la/el psicdlogo/a,encargado/a de prevencién
de riesgos,departamento juridico y del
departamento de desarrollo personal, a quien se le
designe.

2.- Comité en area de Salud, estara conformado por
la/el psicologo/a,encargado/a de salud, encargado/a
de prevencion de riesgos, departamento juridico,
Director/a del centro de salud, Director area de
salud y a quien se le designe.
3.- Comité en drea de Educacidn, estara
conformado por la/el psicdlogo/a,encargado/a de
prevencion de riesgos,encargado/a de educacidn,
departamento juridico, Director/a establecimiento
educacional, Director/a area de educacion ya quien
se le asigne.
4.- En todos los casos, se puede incorporar alguien
del gremio o sindicato, correspondiente si se
requiere.

Articulo 106: Si uno de los integrantes del comité es

la persona denunciada como presunta/o autor/a de
conductas de acoso laboral, se excluira
automaticamente de la posibilidad de integrar el
comité en el caso particular que le afecte, asi como
a todo su departamento de procedencia.
*El comité funcionara con la asistencia de al menos
tres de sus integrantes, debiendosiempre
constituirse el representanteencargado de
recepcionar la acogida de la denuncia.

*Finalmente, el comité podra convocar a
representantes de la Asociaciones gremiales con el
objeto de que puedanaportar antecedentes
cualitativos que contribuyan a la definicién de
sugerenciaspertinentes y eficaces a presentar a la
autoridad por parte del comité.
*El comité serad convocado por el/la Receptor de
denunciay se reunira cada vezque se reciba una
denuncia de acoso laboral, contando con un plazo
no superiora 5 dias habiles para emitir un informe
consugerencias respecto de la denuncia que reciba
Articulo 107: De la calificacién de la autoridad
administrativa y el proceso disciplinario recibidos
los antecedentes que componen la denuncia de
acoso laboral derivados por el comité, la autoridad
correspondiente, conforme a lo dispuesto, podra
instruir la realizaciéon de un proceso disciplinario.
Asi también podra acoger las sugerencias
formuladas por el comité frente a denuncias
formuladas por acoso laboral.




Articulo 108: Recibida la denuncia de acoso sexual
por la autoridad administrativa, esta tendrd un
plazono superior a 5 dias habiles para disponer la
realizacion de un proceso disciplinario, debiendo
tomar las medidas de resguardo necesarias
respectode los involucrados, ello, sin perjuicio de
las facultades del fiscal del proceso disciplinario.
Articulo 109: En ambos casos (denuncia de acoso
laboral o sexual) el/la funcionario/a que realiza la
denuncia serd informado/a de manera escrita y
reservada por la autoridad, segln corresponda, del
estado de tramitacion de su denuncia y de las demas
medidas adoptadas en virtud de la ponderacién y
andlisis de los antecedentes recibidos. Dicha
informacidn debera ser evacuada por la autoridad
correspondiente al 8 dia habil de recibidos los
antecedentes que configuren la denuncia.

Articulo 110: Dicha resoluciéon serda informada
también al encargado/a de recepcionar la denuncia
a objeto que se realice seguimiento de |la
implementaciéon de dichas acciones correctivas y
preventivas en torno a la situaciéon denunciada.

Articulo 111: La autoridad (Secretaria General de la
Corporacién Municipal) procurara que el/la Fiscal o
Investigador/a designado/a posea un grado
jerarquico superior al de la persona denunciada y
pertenezca a una unidad diferente a la del/la
denunciante y denunciado/a.

DE LAS MEDIDAS DE RESGUARDO EN LA
INVESTIGACION.
Articulo 112: La investigacion de los hechos

denunciados se hard con la mayor discrecién
posible, de manera de asegurar la eficacia de las
diligencias decretadas y el resguardo de la dignidad
de los/las involucrados/as, velando especialmente
que ladeclaracidn de los/la testigo se preste libre de
presiones y amenazas.

Articulo 113: La violacion de la confidencialidad de
todo lo relacionado con los hechos que motivaron
la denuncia y de lo acontecido en el procedimiento,
por parte de los/las funcionarios/as vinculados
directa o indirectamente con este, seran
investigadas y sancionadas, si fuere el caso a
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conformidad a lo establecido en el Reglamento de
Higiene y Seguridad.
Articulo 114: ;'CUALES SON LOS DERECHOSDE LAS
PERSONAS INVOLUCRADAS?
Personas denunciantes, afectadas vy
denunciadas:

v" Ala confidencialidad y a ser tratado/a con
respeto durante todo el proceso.

v" Recibir informacion sobre las principales
etapas del procedimiento y notificacion
de las decisiones de las autoridades al
respecto.

Conocer el contenido de la investigacion
desde la formulacidn de cargos; realizar
observaciones y defensas.

Presentar antecedentes y pruebas
durante lainvestigacion.

Ser oido/a por las autoridades vinculadas
con la investigacion en las instancias
establecidas, realizar solicitudes en
cualguier momento (por escrito), y recibir
una respuesta fundada.

v’ Solicitar reposicién y/o apelar si no esta

deacuerdo con la decisidn final.
Personas afectadas y/o denunciantes:
Denunciar, sin que ninguna persona intente
disuadirla 0 amenazarla para que no lo haga.
v' Recibir
acompafiamiento social y/o juridico.
v Recibir psicoldgica
especializada,si fuese pertinente.

orientacion, asesoria

atencion

No sufrir revictimizacién: preguntas
irrelevantes para el proceso o que afecten
suintimidad, repeticiones innecesarias o
cuestionamientos a su relato, exposicion
publica o responsabilizacion por los
hechosdenunciados.

Recibir informacidn sobre la decisién de
iniciar o desestimar la investigacion
dentrodel plazo; si se desestima a ser
informada de las razones fundadas.

A presentar recursos si se cierra el caso antes de la
decision final: si se desestima alinicio, o se sobresee
durante su desarrollo.




v" A solicitar medidas de reparacion al
finalizar el procedimiento, si considera que
se han afectado sus derechos durante la
investigacion.

A solicitar medidas de protecciéon y a
solicitar su revision ante nuevos
antecedentes o cambio de circunstancias.

v" A contar con defensa juridica si el caso es
tratado en los tribunales de justicia.

Personas denunciadas:

v A ser considerado/a y tratado/a como
inocente, mientras no se pruebe su
responsabilidad.

A solicitar medidas de reparacién al
finalizar el procedimiento en caso de ser
absuelto/a, si ha estado sujeto a medidas
cautelares o preventivas que afectaron sus
derechos.

A denunciar, si se han afectado sus
derechos durante el proceso por cualquier
persona o autoridad.

A denunciar en caso de que se cometan
infracciones o conductas constitutivas de
delito en su contra, o se expresen o
difundan afirmaciones falsas o sin
fundamento.

MEDIDAS DE APOYO EL/LA VICTIMA O
AFECTADO/A.

Articulo 115: El comité a conformar, debera
analizar si la situacidn requiere la designacion de un
profesional que acompafie al funcionario/a
durante el proceso de denuncia, investigacion y
cierre del proceso. Este acompafiamiento podra
iniciarse durante cualquier momento del proceso a
solicitud del/la denunciante o por indicacién del

COMITE, amenos que el/la denunciante o victima

desestime el acompafiamiento ofrecido, lo que
debe quedar registrado en la ficha de la persona a
cargo de recepcionar el caso.

Articulo 116: Asimismo, si el/la funcionario/a
presenta un impacto negativo en su salud debido a
las conductas de acoso laboral o acoso sexual
debera concurrir a la mutualidad correspondiente,
aobjeto que se realice una EVALUACION DE
PUESTO DE TRABAJO que certifique la existencia
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del compromiso biopsicosocial que presentaria
la/el funcionario/a.

MEDIDAS DE RESGUARDQ RESPECTO DE L.LOS/LAS

INVOLUCRADOS Y LA CONFIDENCIALIDAD DE

LOSANTECEDENTES.
Articulo 117: Acogida una denuncia de acoso
laboral o acoso sexual, el RECEPTOR de denuncia,de
acuerdo a los antecedentes y caracteristicas de la
denuncia presentada, podrd incluir observaciones,
sugerencias y hacer presenta la necesidad de aplicar
medidas tendientes a resguardar el clima laboral y
la seguridad laboral y/o emocional del denunciante
o de cualquier otra persona que se vea afectada por
la situacién de presunto acoso denunciada, a fin de
gue pueda seguir ejerciendo sus labores de manera
adecuada. Estas sugerencias podran  ser
incorporadas por el COMITE en el informe que
remita a la autoridad administrativa
correspondiente.

Articulo 118: SOBRE FALSA DENUNCIA. Si
producto del procedimiento disciplinario se
comprueba que la/el denunciante realizd la
denuncia de acoso falsamente y/o con el
propdsito de atentar contra la honra de la persona
denunciada,se dispondra por la autoridad el inicio
de un nuevo proceso disciplinario, para
determinar la responsabilidad administrativa de
quien ha faltado a la verdad.

CON RESPECTO A LA SANCION  DEL

PROCEDIMIENTO DE ACOSO LABORAL YACOSO

SEXUAL
Articulo 119: Atendida la gravedad de los hechos,

las medidas y sanciones que podran aplicarse seran
las siguientes:
e Amonestacion por escrito acompanada a
su hoja de vida.
Multa de hasta el 25% de Ia
remuneracidndiaria.

Aplicar lo dispuesto en el articulo 160
Ne1,letra f), del Cédigo del Trabajo, es
decir, terminar el contrato de trabajo por
conductas de acoso laboral.

De conformidad con lo previsto en el
articulo 160 N° 1 letra a) del Cédigo del




e Trabajo, el contrato puede terminar, sin
derecho a indemnizacién, por falta de
probidad del trabajador en el desempefio
de sus funciones.

Articulo 120: El informe con las conclusiones a que

llegd el investigador, incluidas las medidas y
sanciones propuestas, debera estar concluido y
entregado a la gerencia de la empresa a mas tardar

el dia vigésimo contados desde el inicio de la

investigacion, v notificada, en forma personal, a las

partes a mas tardar el dia vigésimo segundo.

Articulo 121: Los involucrados podran hacer

observaciones y acompanfiar nuevos antecedentes
a mas tardar al dia vigésimo quinto de iniciada la
investigacion, mediante nota dirigida a la instancia
investigadora, quien apreciard los nuevos
antecedentes y emitird un nuevo informe. Con este
informe se dard por concluida la investigacion por
acoso laboral y su fecha de emisién no podra
exceder el dia 30, contado desde el inicio de la
investigacion, el cual serd remitido a la Inspeccion
del Trabajo a mas tardar el dia habil siguiente de
confeccionado el informe.

Articulo 122: Las observaciones realizadas por la
Inspeccién del Trabajo, seran apreciadas por la
gerencia de la empresa y se realizaran los ajustes
pertinentes al informe, el cual sera notificado a las
partes a mas tardar al quinto dia de recibida las
observaciones del érgano fiscalizador. Las medidas

y sanciones propuestas serdn de resolucion

inmediata o en las fechas que el mismo informe

sefale, el cual no podrd exceder de 15 dias habiles.
Articulo 123: E| afectado/a por alguna medida o
sancion, podra utilizar el procedimiento de

apelacion general cuando la sancién sea una multa,
es decir, podra reclamar de su aplicacién ante la
Inspeccién del Trabajo.
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Articulo 124: Queda estrictamente prohibido todo
acto que implique una agresidn fisica por parte del
empleador o de uno o mas trabajadores, hacia otro
u otros dependientes o que sea contraria al derecho
que les asiste a estos ultimos, asi como las molestiaso
burlas insistentes en su contra, ademas de la
incitacion a hacer algo, siempre que todas dicha
conductas se practiquen en forma reiterada,

cualquiera sea el medio por el cual se someta a los
afectados a tales agresiones u hostigamientos y
siempre que de ello resulte mengua o descrédito en
su honra o fama, o atenten contra su dignidad,
ocasionen malos tratos de palabra u obra, o bien, se
traduzcan en una amenaza o perjuicio de la situacion
laboral u oportunidades de empleo de dichos
afectados.
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INTRODUCCION

A continuacién, presentamos el Plan Integral de Seguridad Escolar del liceo Bicentenario de
Excelencia Altamira, elaborado para la comunidad escolar cuyo principal propdsito es velar por la seguridad
integral de los estudiantes, a través de la prevencidén de siniestros y/o movimientos sismicos u otros
eventos, el cual puede ser determinante en el momento de salvar vidas humanas.

El Plan Integral de Seguridad Escolar, PISE, es un instrumento articulador de los variados programas
de seguridad destinados a la comunidad educativa, aportando de manera sustantiva al desarrollo de una
cultura nacional de la prevencidn, mediante la generacién de una conciencia colectiva de autoproteccion.

En el sistema educativo es importante desarrollar acciones de seguridad y proteccion civil en las
actividades que se ejecutan e implementar acciones de prevencién de accidentes como parte de la
formacién de los estudiantes por ser vital en el desarrollo de cualquier persona, sociedad y cultura.

OBIJETIVO GENERAL

Definir procedimientos, protocolos, rutinas y acciones para estar preparados y prevenidos ante
acciones imprevistas de la naturaleza, siniestros y pandemias externas y todo tipo de eventos que pongan
en riesgo a los estudiantes, docentes, directivos y asistentes de la educacién.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Generarenlacomunidad escolar una actitud de autoproteccién y un efectivo ambiente de seguridad
integral, replicable en el diario vivir.

Establecer un procedimiento normalizado de evacuacién para todos los usuarios y ocupantes del
Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira.

Lograr que la evacuacién se efectué de manera ordenada, evitando lesiones que puedan sufrir los
integrantes del Liceo durante la realizacion de ésta.

Disefiar las estrategias para que se dé una respuesta adecuada en caso de emergencia en la que se
recomienda utilizar la metodologia ACCEDER.

Establecer un sistema de alerta temprana de casos Covid 19 en el Liceo para asi disminuir el riesgo
de contagio y proponer las acciones a realizar por parte de la autoridad del establecimiento
educacional en base a lo que disponga la autoridad sanitaria.




ANTECEDENTES

REGION

PROVINCIA

COMUNA

LOS RiOS

VALDIVIA

PANGUIPULLI

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira

NIVELES QUE ATIENDE
(PARVULARIA-BASICA-MEDIA)

Ensefianza Basica (72 y 89)
Ensefianza Media

DIRECCION O SECTOR

Nizol Longko Juan Catriel S/N

SOSTENEDOR

Corporacién Municipal de Panguipulli

NOMBRE DEL DIRECTOR O DIRECTORA
O PROFESOR/A ENCARGADO/A

Rosa Ester Palominos Palma

RBD

22487-9

REDES SOCIALES CON LAS QUE ESTA
CONECTADO

Pagina Web, grupos de Whatsapp de
estudiantes y apoderados por curso.

ANO DE CONSTRUCCION DEL EDIFICIO QUE
OCUPA LA ESCUELA

2005

UBICACION GEOGRAFICA
(URBANO-SEMIRURAL-RURAL)

Urbano

TIPO DE CONSTRUCCION DEL EDIFICIO
(CONCRETO-MADERA-MIXTO)

Mixto

EXISTENCIA DE AGUA POTABLE Y
LUZ ELECTRICA

Ambas

MEDIO DE COMUNICACION RAPIDO CON EL
SOSTENEDOR
TELEFONO FIJO.CELULAR-CORREQ

632310470
Ibealtamira@altamirapanguipulli.cl

TELEFONO DE EMERGENCIA
FIJO-CELULAR-WHATSAPP

632310470

EL ESTABLECIMIENTO ¢ POSEE ENFERMERIA?

Si

EL ESTABLECIMIENTO ¢POSEE ASISTENTE
TENS, O PERSONAL CSLIFICDO EN ATENCION
DE SALUD

Si una Tens

OTRA CARACTERISTICA QUE QUIERA
AGREGAR

Capacitacion a algunos funcionarios/as en
tematicas de primeros auxilios, uso de
extintores, prevencion Covid-19 etc.




ANTECEDENTES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

MATRICULA DEL ESTABLECIMIENTO 660
EDUCACIONAL
MATRICULA DE HOMBRE EN EL 300
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
MATRICULA DE MUJERES EN EL 360
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
NUMERO DE DOCENTES Y DIRECTIVOS DEL 33
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL
NUMERO DE ASISTENTES DE LA EDUCACION

EXISTENCIA DE CARABINEROS EN EL
SECTOR
EXISTENCA DE BOMBEROS EN EL SECTOR
EXISTENCIA DE CENTRO DE SALUD EN EL
SECTOR
EXISTE EN EL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL CAMILLA PARA
TRANSPORTE DE ENFERMOS
EXISTE EN EL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL BOTIQUIN DE PRIMEROS
AUXILIOS

HISTORIAL DE MODIFICACIONES PISE

Revision Responsable Descripcidn de la modificacion

i Patricio Aylwin Se ajusta a protocolos de MINSAIl y

Inspectoria . .

Danicsa Moreno Educacion

-Directrices CORMAE
Patricio Aylwin Se ajusta a protocolos de MINSAIl y
Danicsa Moreno Educacion

José Luis Valenzuela -Directrices CORMAE
Patricio Aylwin Se incluyen protocolos de la
Danicsa Moreno Superintendencia de Educacién,

José Luis Valenzuela Circular

Equipo Conv

Inspectoria
Equipo Conv

Inspectoria
Equipo Conv

Patricio Aylwin Se incluyen protocolos de la
Danicsa Moreno Superintendencia de Educacién ,
José Luis Valenzuela Circular

Inspectoria
Equipo Conv




TERMINOS Y DEFINICIONES

Alarma: Es la primera accién de respuesta y corresponde al aviso cierto, de la inminencia o presencia de
una amenaza. La alarma implica a su vez una sefial por medio de la cual se informa al Establecimiento
Educacional las instrucciones especificas, y a los organismos externos que deben activar los procedimientos
ante situaciones de emergencia.

Alerta: Estado de vigilancia y atencion permanente sobre los escenarios de riesgo, advierte de la probable
y cercana ocurrencia de un fendmeno adverso. Tiene por finalidad activar las medidas previstas para estar
preparados ante esas situaciones.

Amenaza: Fendmenos de origen natural o cambio climatico (geoldgico, hidrometeoro légico, u otros),
bioldgicos o causados por el hombre (incendios forestales, incendios urbanos, otros), que pudiesen afectar
al Establecimiento Educacional.

Catastrofe: Alteracién o dafios en las personas, bienes o el ambiente, derivado de un fenémeno o accidente
provocado por la naturaleza o la accién humana, que requieren de una accidon inmediata para resguardar
la integridad de estos, dado que la capacidad de respuesta de la comunidad nacional ha sido superada y se
necesita apoyo adicional de recursos internacionales.

Establecimiento Educacional: Lugar donde un grupo de trabajadores o trabajadoras, estudiantes
institucidn, publica o privada, efectlda sus labores.

Comunicacidn: Proceso donde cada componente estd al servicio del otro para alcanzar algo comun. Se trata
de un compartir, donde ya no hablamos de un tuyo y un mio, sino de un nuestro. Supone una
retroalimentacién constante para mantener vivo y enriquecer el proceso.

Coordinacidon: Armonizacidn y sincronizacién de esfuerzos individuales y de grupos u organizaciones para
el logro de un objetivo comun. Lleva implicito el ponerse de acuerdo antes de realizar una labor
determinada.

Cronograma: Relacion entre actividades y fechas, que permiten establecer un orden de acciones a
desarrollar en el tiempo. El establecer plazos para el cumplimiento de tareas y actividades impide que los
propdsitos se olviden en el tiempo o que otras acciones que surjan con posterioridad, vayan dejando
inconclusas las anteriores. Los cronogramas también facilitan las evaluaciones y seguimientos.

Dafio: Alteracién o pérdida causada por un fendmeno o situacion adversa.

Desastre: Alteraciones intensas en las personas, los bienes, los servicios y el medioambiente, causadas por
un suceso natural o generado por la actividad humana, que excede la capacidad de respuesta de la
comunidad afectada. El desastre sobreviene cuando los aquejados no pueden solucionar el problema, sino
gue deben solicitar ayuda.

Ejercicio de simulacién: Actuacién en grupo en un espacio cerrado (patios, gimnasio, sala u oficina), en la
gue se representan varios roles para la toma de decisiones ante una situacidn que imite la realidad. Tiene
por objetivo probar la planificacidon y efectuar las correcciones pertinentes, y no involucra despliegue de
recursos.
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Ejercicio de simulacro: El simulacro es un ejercicio practico en terreno a gran escala, en el cual los
participantes se acercan lo mas posible a un escenario de desastre real. Tiene como propdsito evaluar la
conducta frente a una situacion especifica, la calidad de respuesta y el grado de preparacién alcanzado, de
acuerdo a una planificacidn existente. Contempla la participacién de instituciones del Sistema de Proteccion
Civil y la movilizacion de recursos humanos y materiales.

Emergencias: Alteraciones en las personas, los bienes, los servicios y el medioambiente, causadas por un
fendmeno natural o por la actividad humana, que puede resolverse con los recursos de la comunidad
afectada. La emergencia ocurre cuando los aquejados pueden solucionar el problema con los recursos
contemplados en la planificacién.

Lider: Persona que posee la habilidad para inducir a los seguidores a trabajar con responsabilidad en tareas
conducidas por él o ella.

Preparacion: Conjunto de medidas y acciones para reducir al minimo los dafos a las personas, a sus bienes
y al medioambiente. Implica organizar la respuesta, la atencién y la rehabilitacidn o restablecimiento de las
condiciones de normalidad, de manera oportuna y eficaz.

Prevencidn: Conjunto de acciones cuyo objeto es impedir o evitar que fendmenos naturales o provocados
por la actividad humana, causen emergencias o desastres. La conforman todas las medidas destinadas a
otorgar mejores condiciones de seguridad a la unidad educativa y su entorno.

Respuesta: Acciones realizadas ante un fenédmeno adverso, que tienen por objeto salvar vidas, reducir el
sufrimiento y disminuir las pérdidas. Corresponde a las actividades propias de atencién y control de un
evento o incidente destructivo. Estas actividades se llevan a cabo al momento de ocurrido el evento o
incidente, y entre ellas pueden estar: la blsqueda y rescate, asistencia médica, evacuacién.

Riesgo: Es la potencialidad de experimentar dafios y pérdidas de vidas humanas, sociales, econdmicas o
ambientales en un area particular y durante un periodo de tiempo definido, como consecuencia de la
interaccidn dinamica entre alguna amenaza y la vulnerabilidad de los elementos expuestos a esta.

Vulnerabilidad: Caracteristicas o condiciones que hacen a determinados sujetos de analisis (personas en
Establecimiento Educacional, la infraestructura del centro de trabajo, los servicios, medios de vida o
medioambiente), susceptibles a sufrir trastornos, dafios o pérdidas, por el impacto de una de las amenazas
a las que estén expuestos. (Fuente: Orden de Servicio N° 10, 26-12-2016, ONEMI)




CONSTITUCION DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

La Mision del Comité de Seguridad Escolar serd coordinar a la comunidad educativa, con sus respectivos
representantes, a fin de alcanzar una activa y masiva participacion en un proceso que los compromete a
todos y todas, para lograr la construccién de una sociedad resiliente mds segura y mejor preparada frente
a diversas amenazas.

El Comité de Seguridad Escolar tendra 3 lineas de accion:
1) Recabar informacién detallada de los riesgos y recursos con que se cuenta y actualizarla
permanentemente. Analizarla para generar acciones preventivas.
2) Diseflar y actualizar continuamente el Plan Integral de Seguridad Escolar y programar ejercicios
periddicos de los Planes, de Respuestas, o Protocolos de Actuacion frente a diversas amenazas o
emergencias que se produzcan.
3) Disefiar y ejecutar programas concretos de trabajo permanente que proyecten su accionar a toda la
comunidad educativa.

El Comité de Seguridad Escolar puede funcionar a través del Consejo Escolar, organismo que tendra
la funcién de coordinar las acciones integrales para la seguridad de la comunidad educativa.

CARGO NOMBRE

Directora Jaime Torres Ziehe

Representantes de la Direccidn Patricio Aylwin

Coordinador de la Seguridad Escolar Fernando Ferrada

Representantes de los profesores Verdnica Ceballos

Representantes de los asistentes América Waghorn

Representantes del CGPA Alvaro Mendoza

Representante del CAA Isidora Jaramillo ( en proceso de eleccién)
Encargada de Primeros Auxilios Guissel Aravena

PLANIFICACION DE LA RESPUESTA

En los siguientes puntos se describe las personas encargadas de efectuar acciones especificas durante la
emergencia, ademas de los principales responsables de liderar las acciones. Para esto, se utiliza Ia
metodologia ACCEDER la que considera las siguientes etapas:

A, alerta y alarma

C, comunicacion e informacion
C, coordinacion

E, evaluacién preliminar

D, decisiones

E, evaluacién complementaria

R, readecuacion




Alertay Alarma

La Alerta y Alarma corresponden a dos acciones previas a la respuesta propiamente tal, frente a un hecho
determinado que puede provocar consecuencias perjudiciales.

Alerta

En general, una alerta es una senal o noticia que indica que algo puede suceder o una situacidn se encuentra
en evolucidn. La alerta permitird que la preparacidn de las instalaciones sea mas precisa y dirigida hacia el
probable evento identificado. Esta puede proceder de una fuente interna o externa:

e Alerta Interna: Corresponde a la que proporcionan los propios trabajadores de las instalaciones

e Alerta Externa: Corresponde a la que entregan personas o instituciones ajenas a las instalaciones
(fuentes oficiales tales como la informacién meteorolégica entregada por la Direccion Meteoroldgica
de Chile, entre otros)

En este sentido, en la tabla siguiente se debe registrar al encargado de alertas internas y externas, quien
deberd hacer seguimiento a estos fendmenos o situaciones que pueden afectar a las instalaciones,
informando oportunamente de ser necesario al encargado de activar la alarma.

Alarma

La alarma es la sefal, aviso o sonido que se emite para indicar que se debe activar el presente plan de
respuesta.

Esta alarma la dard el encargado registrado en la tabla siguiente, a partir de la informacién que posee o por
la informacién entregada por el encargado de la alerta. O en su defecto, cualquier otro trabajador o
trabajadora que haya estado haciendo seguimiento a la amenaza, verificando que esta se ha concretado.

Comunicacion

Se establece cdmo se realizardn las diversas comunicaciones, tanto internas como externas, que permitiran
entregar el aviso oportuno sobre la ocurrencia de una emergencia o un hecho determinado al activarse la
alarma.

En esta etapa se debe precisar el tipo de emergencia y la magnitud de esta, para la interaccion adecuada
con los responsables especificos, ya sea interna o externamente.




DIRECTORIO DE TELEFONOS DE EMERGENCIA

INSTITUCION

EN CASO DE
EMERGENCIA
AVISAR A

NUMERO DE
CONTACTO

DIRECCION

MUNICIPALIDAD DE
PANGUIPULLI

MESA CENTRAL

(63) 2310417
(63) 2310471

Bernardo O’Higgins

CORPORACION MUNCIPAL DE
PANGUIPULLI

MESA CENTRAL

(63) 2313700
(63)2 313701

Sor Mercedes N° 136

AMBULANCIA SAMU

FONO
EMERGENCIA

131

CARABINEROS DE CHILE

FONO
EMERGENCIA

Bernardo O’Higgins 1255,

BOMBEROS

FONO
EMERGENCIA

Manuel Matta N2 29

PDI POLICIA DE
INVESTIGACIONES

FONO
EMERGENCIA

Avenida Francia 675
Valdivia

HOSPITAL DE PANGUIPULLI

MESA CENTRAL

(63) 226 5206

Cruz Coke N° 342

CESFAM PANGUIPULLI

MESA CENTRAL

(63)2 313200

Gabriela Mistral N° 900

ORIENTACION MEDICA
PANGUIPULLI

SI TIENE DUDAS
SOBRE ACUDIR O
NO ACUDIR A SU
CENTRO DE
SALUD

+569 52235855

FARMACIA COMUNAL

MESA CENTRAL

(63) 2313740

Sor Mercedes N° 136

BOMBEROS DE PANGUIPULLI

MESA CENTRAL

(63) 2311222

Manuel Matta N° 29

COMISARIA DE PANGUIPULLI

MESA CENTRAL

(63) 2563184

Bernardo O’Higgins 1255

CAPITANIA DE PUERTO
PANGUPULLI

(63) 2361344

O’Higgins N°01

FISCALIA

(63) 2324680

Bernardo O"Higgins 1260

JUZADO DE LETRAS Y FAMILIA
PANGUIPULLI

(63) 2310454
(63) 2310457

jplpanguipulli@gmail.com




COORDINACION

De acuerdo a las amenazas identificadas en las instalaciones se identifica a los responsables y suplentes de
realizar las coordinaciones para llevar a cabo las acciones de respuesta.

ROL

NOMBRE

FUNCIONES

COORDINADOR/A
SEGURIDAD
ESCOLAR

Inspector General

Es el encargado de coordinar las operaciones internas con organismos
técnicos de respuesta primaria e informar a la autoridad del
Establecimiento Educacional.

ENCARGADO/A DE
COMUNICACIONES

Director
Jefa de UTP

Son quienes, de comun acuerdo con el Coordinador, se haran cargo de:
- Emitir las respectivas alarmas a Bomberos, Carabineros o Salud,
segln corresponda.

- Facilitar al interior y exterior inmediato del Establecimiento
Educacional las operaciones del personal de los organismos de primera
respuesta, cuando estos concurran a cumplir su misién.

- Transmitir las decisiones de los organismos técnicos a la autoridad y a
la comunidad educativa.

- Facilitar que las tomas de decisiones de mayor resguardo se lleven a
la practica.

- Debera realizar las labores de informar a los padres, madres y
apoderados las decisiones tomadas respecto a los estudiantes frente a
una emergencia determinada, asegurandose que la informacion sea
accesible y comprensible por todos ellos.

ENCARGADO/A
GENERAL DE AREA

Inspector General
Equipo
Convivencia
Escolar

Es quien, de acuerdo con el Coordinador, determinara:

- Orientar a la comunidad educativa teniendo en cuenta que la
informacidn debe ser accesible y comprensible por todos y todas.

- Evacuar, aislar o confinar el lugar de la comunidad educativa, segin
el tipo de emergencia que se esté viviendo.

- Mantener la organizacidén del procedimiento.

- Dar término al procedimiento cuando éste ya haya cumplido sus
objetivos.

ENCARGADO/A DE
RECURSOS
INTERNOS

Inspector General
Inspectores
Auxiliares de
servicio

Es el encargado de conducir una respuesta primaria mientras
concurren los organismos técnicos de emergencia al Establecimiento
Educacional, para ello debe conocer todos los recursos y su
funcionamiento que pueden ayudar en una emergencia. (Extintores,
red seca y red humeda, vehiculos, accesibilidad para personas en
situacion de discapacidad, etc.)

ENCARGADOS/AS
AREAS DE
SEGURIDAD

Inspector General
Inspectores
Auxiliares de
servicio

Deben conducir un proceso permanente de mantener las areas
seguras debidamente habilitadas y en condiciones de pleno acceso
para toda la comunidad educativa considerando necesidades de
desplazamiento de todos sus miembros.

Hacerse cargo de su organizacién al momento que, en caso de
evacuacion, deban ser utilizadas.

Evaluar necesidades de quienes han sido evacuados, orientarlos y
mantenerlos en orden.

ENCARGADO/A DE
SERVICIOS
BASICOS

Auxiliar

Se hardn cargo de ejecutar por si mismo o conducir procedimientos de
cortes y habilitacion seglin corresponda ante una emergencia de
servicios tales como energia eléctrica, gas, agua.




PLANES DE ACCION
11.1 PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO
e Quien identifique el siniestro, debera informar al/la Encargado/a de Comunicaciones, quien llamara
de manera inmediata a Bomberos (132) e informara a la direccion del establecimiento o su
subrogante, indicando el lugar exacto del siniestro.

Si es posible, efectuar la primera intervencion, controlando el fuego con extintores, de lo contrario
evacue el lugar de inmediato.

El Profesor o alumno ubicado mds cerca de la puerta debe abrirla rapidamente y cortar el sistema
de energia. Los del lado opuesto, cierran las ventanas.

La sala se abandona en forma ordenada. Los alumnos, sin ningln objeto en sus manos. El profesor
es el ultimo en salir y cierra la puerta.

El desplazamiento por los pasillos y escalera debe realizarse en forma serena y cautelosa. Mantener
permanentemente la calma, baje por su lado derecho. Si en su camino encuentra exceso de humo,
desplazarse lo mas cercano al piso.

La evacuacién debe realizarse con paso rapido y firme, sin correr a la Zona de Seguridad y alejado
del incendio.

El profesor confirma la asistencia de los alumnos en la Zona de Seguridad, rigiéndose por libro de
clases.

Los profesores que no tengan clases en ese momento, se dirigen a Zona de Seguridad, para juntarse
con los alumnos y ayudar en el control de la situacion.

Por ninglin motivo regresar en busca de objetos olvidados.

El regreso al lugar serd previa evaluaciéon de los dafios por parte de Director/a, Profesor/a
encargado/ay equipos de emergencia. Si las condiciones no lo permiten, se suspenderan las clases.

Si producto de la situacidn alguien se ve afectado, debera ser atendido por personal de salud.

11.2 PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO Y/O TERREMOTO
Acciones durante el sismo

Permanecer en la sala de clases u oficina y no tratar de correr hacia el exterior, mientras no se dé la
alarma.

El Profesor o alumno ubicado mas cerca de la puerta debe abrirla rapidamente.

Apartarse de los objetos que puedan caer y las ventanas.

En caso de desprendimiento de techos u otros objetos, sentarse al lado de sus bancos o algun otro
mueble.

Sélo evacuar, después de escuchar sonido permanente de alarma, dirigiéndose a la Zona de
Seguridad.

Luego de escuchar alarma de evacuacidén dirigirse a Zona de Seguridad, en calma y caminando por
su derecha.

El profesor confirma la asistencia de los alumnos en la Zona de Seguridad, rigiéndose por libro de
clases.




ACCIONES DESPUES DEL SISMO

Permanecer en la Zona de Seguridad.

Se evaluard la situacién, dafios y personas heridas.

Se debera estar atento ante posibles replicas, permaneciendo en todo momento en la Zona de
Seguridad.

De no detectar daiios, es responsabilidad del director ordenar la reposicion de suministros y
reanudacion de actividades habituales.

Si se detectan dafios importantes en la estructura del establecimiento, se suspenderan las clases,
enviando a los alumnos a sus domicilios.

11.3 PROCEDIMIENTO EN CASO DE LIBERACION DE GAS

Ante el conocimiento de una fuga de gas, se ordenara la evacuacidon inmediata del establecimiento,
pudiendo ser esta total o parcial.

Se solicitara la concurrencia de Bomberos y otros organismos que sean necesarios.
La evacuacidn se realizara en forma ordenada. Los alumnos, sin ningun objeto en sus manos. El
profesor o lider es el ultimo en salir y cierra la puerta.

El desplazamiento por los pasillos y escalera debe realizarse en forma serena y cautelosa. Mantener
permanentemente la calma.
La evacuacién debe realizarse con paso rapido y firme, sin correr a la Zona de Seguridad.

El profesor confirma la asistencia de los alumnos en la Zona de Seguridad, rigiéndose por libro de
clases.

Se ordenara el reingreso al establecimiento sélo cuando los equipos de emergencia lo permitan.

11.4 PROCEDIMIENTO EN CASO DE DERRAME DE SUSTANCIAS PELIGROSAS
Ante el conocimiento de un derrame de sustancias peligrosas, por ejemplo: rotura de termdémetro de
mercurio, derrame de sustancias en laboratorio, entre otros; se ordenard la evacuacion inmediata del
establecimiento, pudiendo ser esta total o parcial.

Se deberd aislar la zona afectada.

Se solicitara la concurrencia de Bomberos y otros organismos que sean necesarios.

La evacuacion, en caso de ser necesario, se realizara en forma ordenada. Los alumnos, sin ningln
objeto en sus manos. El profesor o lider es el tltimo en salir y cierra la puerta.

El desplazamiento por los pasillos y escalera debe realizarse en forma serena y cautelosa. Mantener
permanentemente la calma.

La evacuacién debe realizarse con paso rapido y firme, sin correr a la Zona de Seguridad.

El profesor confirma la asistencia de los alumnos en la Zona de Seguridad, rigiéndose por libro de
clases.

En caso de sintomas toxicoldgicos en algin miembro de la comunidad educativa, se debera derivar
al centro de salud mas cercano.

Se ordenara el reingreso al establecimiento sélo cuando los equipos de emergencia lo permitan.




11.5 PROCEDIMIENTO EN CASO DE ERUPCION VOLCANICA (ESTABLECIMIENTOS CON RIESGO
VOLCANICO)

Si las autoridades indican que se debe realizar una evacuacion, se procedera a:

e Desconectar la energia eléctrica y cerrar las llaves de paso de agua y gas.
e Proteger boca, nariz y oidos con pafios humedos.
e Trasladarse a la zona de seguridad establecida.

Si no se debe evacuar y el volcdn estd emanando ceniza, se procedera a:

Mantenerse dentro del establecimiento.

Cerrar todas las ventanas, puertas y conductos de ventilacién del establecimiento.
Cubrir con pafios humedos los espacios que queden alrededor de las ventanas y puertas.
Cubrir depdsitos de agua para evitar que se contaminen con cenizas.

Esperar indicaciones de las autoridades pertinentes.

EVACUACION SEGUN PLANES COMUNALES DE EMERGENCIA POR RIESGO VOLCANICO (VILLARRICA-
MOCHO CHOSHUENCO).

- Para las localidades de Choshuenco y Punahue, la via de evacuacion esta determinada por la Ruta
T-47 Choshuenco-Neltume, hasta el cruce con la Ruta Ch-203, continuando por ésta ultima en
direccion a la comuna de Panguipulli.

Para las localidades de Neltume y Puerto Fuy, la via de evacuacidn esta determinada por la Ruta Ch
203, hasta el Cruce del Puente Rio Fuy, continuando por la Ruta T-29 Lago Neltume hacia la localidad
de Cofaripe.

- Para Cofaripe y alrededores:

o Que el evento volcanico presente signos precursores como sismos, fumarolas o ruidos
subterraneos, turbiedad del agua, entre otros. Donde se procede a la evacuacién por la Ruta
CH 201 en direccidon al sector de Pilinhue, de acuerdo a lo coordinado con las instituciones
arriba enunciadas.
Que el evento sea de manera imprevista y sin las presencias de sismo precursores, donde se
activa el proceso de “autoevaluacidon” a las Zonas de Seguridad Transitorias indicadas en el
punto 5.1.2, y posteriormente por las rutas determinadas en las coordinaciones y los
recursos locales dispuestos para el apoyo a la evacuacidén se activen sin necesidad de
coordinacion previa.

11.6 PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO FORESTAL Y/O PASTIZAL

Si se detecta un incendio forestal cercano al establecimiento, se dara aviso a CONAF o Bomberos.

Si el establecimiento esta cerca del incendio, se deberd evacuar de manera inmediata.

Realizar la evacuacion de manera calmada y tratando de alejarse de zonas cercanas al incendio y de
mucha vegetacion.

No dirigirse hacia barrancos o quebradas.

Dirigirse a una Zona de Seguridad dispuesta por el establecimiento, autoridades u organismos de
emergencia.




El profesor confirma la asistencia de los alumnos en la Zona de Seguridad.
El regreso al lugar sera previa evaluacion de los dafios por parte de Director/a, Profesor encargado
y equipos de emergencia. Si las condiciones no lo permiten, se suspenderan las clases.

11.7 EVACUACION EN EMERGENCIA SANITARIA (COVID-19)

Medidas higiénicas en evacuacion:

Al momento de evacuar las instalaciones por alertas descritas en el este plan de seguridad escolar se debera
considerar lo siguiente ya que aplica para todos los eventos:

1.- Deberdn evacuar siempre utilizando la mascarilla correctamente.
2.- Mientras evacuen deberdn mantener el metro de distancia entre las personas.

3.- En zona se seguridad deberds mantener el metro de distancia entre personas, el uso correcto de
mascarilla en todo momento.

4.- Los encargados de evacuacion deberdn portar el kit sanitario de emergencia (mascarilla, alcohol gel,
toalla desinfectante desechable, guantes de latex, bolsa de basura).

Actuacion frente a casos sospechosos de COVID-19 (estudiantes y funcionarios):

La actuacion serd realizada respetando los lineamientos y criterios del Plan Pasé a Paso y del protocolo de
retorno seguro a clases del MINEDUC, en conjunto con los criterios del MINSAL.

ANEXO COVID-19 MINEDUC

“PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS Y VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA PARA ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES” FEBRERO 2022

I. Medidas Sanitarias en Establecimientos Escolares

1. Clases y actividades presenciales
e Losestablecimientos de educacion escolar deben realizar actividades y clases presenciales en todas

las fases del Plan Paso a Paso.
o La asistencia presencial de los estudiantes es obligatoria.

¢ Seretoma la jornada escolar completa.

2. Distancia fisica y aforos

Considerando que se ha alcanzado mas del 80% de los estudiantes de educacidn escolar con su esquema
de vacunacién completo, se elimina la restriccion de aforos en todos los espacios dentro de los
establecimientos educacionales, propiciando el distanciamiento en las actividades cotidianas en la
medida de lo posible.




3. Medidas de prevencion sanitarias vigentes:

Ventilacidn permanente de las salas de clases y espacios comunes, es decir, se debe mantener al
menos una ventana o la puerta abierta siempre. En aquellos espacios donde sea posible, se
recomienda mantener ventilacion cruzada para generar corrientes de aire (por ejemplo,
manteniendo la puerta y una ventana abierta simultdneamente). Si las condiciones climaticas lo
permiten, se recomienda mantener todas las ventanas abiertas.

Uso obligatorio de mascarillas: seglin las recomendaciones de la Organizacién Mundial de la Salud,
se define el uso obligatorio de mascarillas segln los siguientes parametros1:

Menores de 5 afios: no recomendado.

Niflos entre 6 y 11 afos: obligatorio y debe hacerse una evaluacion de riesgo teniendo en
cuenta la supervision adecuada de un adulto y las instrucciones para el nifio /a sobre como
ponerse, quitarse y llevar puesta la mascarilla de forma segura.

Desde los 12 afios: obligatorio en los mismos supuestos que en adultos.

Implementar rutinas de lavado de manos con jabén o uso de alcohol gel cada 2 o 3 horas para
todas las personas de la comunidad educativa.

Eliminar los saludos con contacto fisico.

Recomendar a los apoderados estar alerta ante la presencia de sintomas diariamente. De
presentar algun sintoma de COVID-19, se debe acudir a un centro asistencial y no asistir al
establecimiento hasta ser evaluado por un médico.

Comunicacion efectiva y clara a la comunidad escolar, informando sobre los protocolos y medidas
implementadas.

Seguir el protocolo de transporte escolar, que incluye lista de pasajeros, ventilacion constante y
prohibiciéon de consumo de alimentos.

- Realizacidn de actividad fisica en lugares ventilados, de preferencia al aire libre.

Il. Definiciones de casos
La autoridad sanitaria ha indicado los siguientes tipos de casos:

Caso Sospechoso:

1.

2.

Persona que presenta un cuadro agudo con al menos un sintoma cardinal2 o al menos dos casos de
los sintomas restantes (se considera un sintoma, un signo nuevo para la persona y que persiste por
mas de 24 horas).

Persona que presenta una Infeccion Aguda Respiratoria Grave que requiere hospitalizacion.

Medidas y Conductas:
- Realizarse un test PCR o prueba de deteccion de antigenos en un centro de salud habilitado.




Caso Probable:

Persona que cumple con la definicion de Caso Sospechoso, con un test PCR o de antigeno negativo o
indeterminado, pero tiene una tomografia computarizada de térax (TAC) con imagenes sugerentes de
COVID-19.

Medidas y Conductas:
- Mantener aislamiento por 7 dias desde la aparicidn de los sintomas. Los casos asintomaticos terminan
su aislamiento 7 dias después de la toma de la muestra.

Caso Confirmado:
1. Persona con una prueba de PCR para SARS-CoV-2 positiva.

2. Persona que presenta una prueba de deteccion de antigenos para SARS-CoV-2 positiva, tomada en
un centro de salud habilitado por la Autoridad Sanitaria o entidad delegada para la realizacién de
este test.

Si una persona resulta positiva a través de un test doméstico de antigeno (no de anticuerpos) realizado
fuera de la red de laboratorios acreditados por la SEREMI de Salud, debe seguir las mismas conductas
respecto a dias de aislamiento. Se recomienda realizar un test PCR dentro de un centro de salud habilitado.

Medidas y Conductas:
—> Dar aviso de su condicidn a todas las personas que cumplan con la definicidon de persona en alerta Covid-
19.

- Mantener aislamiento por 7 dias desde la aparicidn de los sintomas. Los casos asintomaticos terminan
su aislamiento 7 dias después de la toma de la muestra. En el caso de personas con inmunocompromiso, el
aislamiento termina cuando han transcurrido al menos 3 dias sin fiebre, asociada a una mejoria clinica de
los sintomas y han transcurrido 21 dias desde la aparicidén de los sintomas o la toma de la muestra.

Persona en Alerta Covid-19:

Persona que pernocta o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin el uso correcto de
mascarilla, de un caso probable o confirmado sintomatico desde 2 dias antes y hasta 7 dias después del
inicio de sintomas del caso o de la toma de muestra.

Medidas y Conductas:

- Realizarse un examen confirmatorio por PCR o prueba de deteccidén de antigenos en un centro de salud
habilitado por la autoridad sanitaria dentro de los 2 primeros dias desde el contacto con el caso. Si la
persona presenta sintomas, debe ser de inmediato. Ademas, debe estar atenta a la aparicidon de sintomas
hasta 10 dias desde el ultimo contacto con el caso.

- Como medida de autocuidado, debe evitar actividades sociales y lugares aglomerados y sin ventilacion.

Contacto Estrecho:

Las personas consideradas contacto estrecho seran definidas solo por la autoridad sanitaria en caso de
confirmarse un brote. Correspondera a la autoridad sanitaria determinar  si
se cumplen las condiciones para ser contacto estrecho. No

se considerard contacto estrecho a una persona durante un periodo de 60 dias después de haber sido un
caso confirmado.




Brote:
En el contexto de los establecimientos educacionales, se considerara un brote si en un establecimiento hay
3 0 mads casos confirmados o probables en 3 0 mds cursos en un lapso de 14 dias.

Ill. Medidas de prevencién y control:

Gestidn de Casos COVID-19 en el EE 2022

ESTADO DESCRPCION MEDIDA

A 1 caso de estudiante o —Aislamienko del caso

parvulo confirmado o - Cuarentena® a partir de la fecha del dltimo contacto de
probable en un mismo compafieros que se sienten a menos de 1 metro de
curso/ grupo distancia**, en el caso de los parvulos, en su grupo
inmediato de trabajo.

- Resto del curso/grupo son considerados personas en
alerta de COVID-19 y pueden continuar con clases
presenciales.

- Reforzar medidas de ventilacion, evitar aglomeraciones y
lavado frecuente de manos en el EE.

2 casos de estudiantes - Aislamiento de los casos

o parvulos confirmados | - Cuarentena a partir de la fecha del dltimo contacto de

o probables en el curso | compafieros que se sienten a menos de 1 metro de
distancia®*, en el caso de los parvulos, en su grupo
inmediato de trabajo.

- Resto del curso son personas en alerta de COVID-19 y
pueden continuar con clases presenciales.

- Reforzar medidas de ventilacion, evitar aglomeraciones y
lavado frecuente de manos en el EE.




3 casos de estudiantes | - Aislamiento del caso

o parvulos confirmados | - Cuarentena a partir de la fecha del ultimo contacto de

0 probables en un todo el curso, por lo que se suspenden las clases

mismo curso en un lapso | presenciales para ese curso.

de 14 dias - Direccion del EE debe avisar a la SEREMI de Salud de esta
situacion.

- Reforzar medidas de ventilacion, evitar aglomeraciones y
lavado frecuente de manos en el EE.

ALERTA | 3 o mas cursos en -Mismas medidas que en Fase C para cada curso/grupo
BROTE | estado C durante - La Direccion del EE en coordinacion con SEREMI de

los dltimos 14 dias Educacion debe avisar a la SEREMI de Salud de esta
situacion.

- La SEREMI de Salud realizara investigacion epidemioldgica
y establecera medidas entre las cuales esta determinar
cuarentenas* de personas, cursos, niveles, ciclos o del EE
completo.

*7 dias desde la aparicion de sintomas o la toma de muestra
**Distancia de 1 metro lineal, medido desde la cabeza de cada estudiante en todas las direcciones.

**%5j, mientras el curso cumple la cuarentena, aparecen estudiantes o parvulos que estando en sus hogares
inician sintomas o tienen resultados positivos a COVID-19, deberan evaluarse con un médico y cumplir
indicaciones o el aislamiento segin normativa vigente. Estos casos que fueron detectados en esta fase, no
afectan el periodo de cuarentena establecido al resto Hel curso. Los docentes que hayan hecho clases en estos
cursos no deben sumarse a la cuarentena, a menos que trabajen con el mismo curso durante toda o gran parte
de la jornada laboral [especialmente en cursas pre-escolares o basica).

rotocolo de comunicacion ante Gestion
de casos Covid

| = Deacuerdsa lo gue establece &l Pratocala del Ministerio de Educacion actuar de g
| sigulente forma;

El gpoderado/a comunicara Profesor jefe sisu hijo flene un PCRE positivoo prueba de
antigenospositiva, comunicara Inspector a cargo de curso para justificar inasistencia por
:'rc;fc;:/;z‘ls Covid

Iflcary contactar a aguellos estudiantes gue estuviercna menos de 1 matro de
isfancia desde el ditimocontacto con estudiante que arogjo prusba positiva, para que
dllcencuarentena , (Informara jefatura e inspectora carge del curso para justificar
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LUGAR DE AISLAMIENTO “SALA DE ARTES"
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IV. Medidas para funcionarios y docentes

MEDIDAS PARA FUNCIONARIOS Y DOCENTES

DESCRIPCION MEDIDA

Funcionario que sea un | -Cumplir con aislamiento por lo que establezca la definicion de caso
caso confirmado o vigente.

probable de COVID-19 -Cuando en el EE se presenten dos mas trabajadores confirmados o
probables de COVID-19, se estara frente a un brote laboral.

- Se comunicara a la SEREMI quién realizara las acciones establecidas
en el protocolo de “Trazabilidad de casos confirmados y probables
de COVID-19 en trabajadores y contactos estrechos laborales en
brotes o conglomerados” vigente disponible en http://epi.minsal.cl/.

Si un docente es caso -Debe cumplir con aislamiento y los estudiantes de los cursos en los
confirmado que hizo clases pasan a ser personas en alerta COVID-19
-Los cursos contindan con sus clases presenciales.

Si el trabajador -Debera retirarse del EE o en su defecto aislarse en un espacio
comienza con sintomas | habilitado para estos fines, mientras se gestiona la salida del caso
estando presente en el | fuera del EE.

EE -El trabajador confirmado de COVID-19 debera avisar de su
condicion a las personas que cumplan con la definicion de personas
en alerta de COVID-19, lo que incluye dar aviso a la direccion del EE
para que este avise a los apoderados de parvulos o estudiantes que
sean clasificados como personas en alerta de COVID-19 segun
normativa vigente.




PROTOCOLO LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AMBIENTES POR COVID-19.

APLICAR LIMPIEZA Y DESINFECCION EN UN RECREO JORNADA MANANA Y AL TERMINO DE LA JORNADA

1.- ANTECEDENTES:

Los coronavirus se transmiten en la mayoria de los casos a través de grandes gotas respiratorias y
transmisién por contacto directo.

Actualmente se desconoce el tiempo de supervivencia y las condiciones que afectan la viabilidad en el
medio ambiente del virus que produce la enfermedad COVID-19. Segun los estudios que evalldan la
estabilidad ambiental de otros coronavirus, se estima que el coronavirus del sindrome respiratorio agudo
severo (SARS-CoV) sobrevive varios dias en el medio ambiente y el coronavirus relacionado con el sindrome
respiratorio del Medio Oriente (MERS.CoV) mads de 48 horas a una temperatura ambiente promedio (20° C)
en diferentes superficies.

Debido a la posible supervivencia del virus en el medio ambiente durante varias horas, las instalaciones y
areas potencialmente contaminadas con el virus que produce la enfermedad COVID-19 deben limpiarse
permanentemente, utilizando productos que contengan agentes antimicrobianos que se sabe que son
efectivos contra los coronavirus.

Es necesario adoptar todas las medidas de seguridad necesarias antes, durante y después de ejecutarlas
actividades conducentes a la limpieza y desinfeccién de sitios o espacios potencialmente contaminados o
ser contaminados con el virus que produce la enfermedad COVID-19.

Este protocolo se basa en el conocimiento actual sobre el virus que produce la enfermedad COVID-19, las
evidencias provenientes de estudios en otros coronavirus y la pertinencia de establecer orientaciones
precisas para proteger a la Comunidad Escolar del Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira de
Panguipulli, ante un probable retorno a clases.

2.- OBJETIVO.

Proporcionar orientaciones para el proceso de limpieza y desinfeccion de espacios de uso publicoy
lugares de trabajo y estudio del establecimiento educacional.

3.- PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION.

3.1.-Previo a efectuar la desinfeccién se debe ejecutar un proceso de limpieza de superficies, mediante la
remocion de materia orgdnica e inorganica, usualmente mediante friccion, con la ayuda de detergentes,
enjuagando posteriormente con agua para eliminar la suciedad por arrastre.

3.2.-Una vez efectuado el proceso de limpieza se debe realizar la desinfeccién de superficies ya limpias,
con aplicacion de productos desinfectantes a través del uso de rociadores, toallas, pafios de fibras o
microfibras o trapeadores, entre otros métodos.

3.3.- Los desinfectantes de uso ambiental mas usados son las soluciones de hipoclorito de sodio, amonios
cuaternarios, peroxido de hidrogeno y los fenoles. Para los efectos de este protocolo, se recomienda el
uso de hipoclorito de sodio al 0.1% dilucién 1:50 si se usa cloro doméstico a una concentracién inicial de
5%. Lo anterior equivale a que por cada litro de agua se debe agregar 20cc de cloro (4 cucharaditas) a una
concentracion de un 5%.

3.4.- Para las superficies que podrian ser daifadas por el hipoclorito de sodio, se puede o debe ser
utilizada una concentracién de etanol del 70%.

3.5.- Cuando se utilizan productos quimicos para la limpieza, es importante mantener la instalacion
ventilada (por ejemplo, abrir las ventanas, si ello es factible) para la proteger la salud del personal de
auxiliar de limpieza.




3.6.- Para efectuar la limpieza y desinfeccidn, se debe privilegiar el uso de utensilios desechables. En el
caso de utilizar utensilios reutilizables en tareas de aseo, estos deben desinfectarse utilizando los
productos ya sefialados.
3.7.- En el caso de limpieza y desinfeccidn de textiles (por ejemplo, delantales que usan estudiantes en el
laboratorio de quimica, manteles, cortinas, otros) deben lavarse con un ciclo de agua caliente (90° c¢) y
agregar detergente para la ropa.
3.8.- Se debe priorizar la limpieza y desinfeccidon de todas aquellas superficies que son manipuladas por
los usuarios (estudiantes, personal del colegio, apoderados, otros) con alta frecuencia, como lo es:
manillas, pasamanos, marco de ventanas, taza del inodoro, llaves de agua, superficies de las mesas,
escritorios, superficies de apoyo, computadores, entre otras.
4.- ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.
Se debe considerar el uso de los siguientes elementos de proteccién personal cuando se realicen los
trabajos de limpieza y desinfeccion en espacios de uso publico y lugares de trabajo y estudio:

e Pechera desechable o reutilizable.

e Guantes para labores de aseo, desechables o reutilizables, resistentes, impermeables y de manga
larga.
La limpieza y desinfeccion se debe realizar utilizando el elemento de proteccion personal, el cual se debe
poner y quitar de manera correcta.
En el caso de utilizar elementos de proteccidén personal reutilizables, estos deben desinfectarse utilizando
los productos sefialados anteriormente.

Para el adecuado retiro de estos elementos de proteccidn personal, se debe realizar evitando tocar con

las manos desnudas la cara externa (contaminada) de guantes y pechera y considerando la siguiente
secuencia de retiro:
e Retirar pechera y gantes simultdneamente.

e Realizar higiene de manos.
En el caso de trabajadores que estan bajo la cobertura de la Ley 16.744 sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales del Ministerio del Trabajo, el empleador sera el responsable de velar por la
vida y seguridad de los trabajadores, debiendo entre otras cosas, capacitar y entregar los elementos de
proteccién personal a los trabajadores que realicen las labores de limpieza y desinfeccion anteriormente
descritos.
5.- MANEJO DE RESIDUOS.
Se asume que los residuos derivados de las tareas de limpieza y desinfeccidn, tales como elementos y
utensilios de limpieza y los EPP (Elementos de Proteccion Personal) desechables, se podran eliminar
como residuos sélidos asimilables, los que deben ser entregados al servicio de recoleccién de residuos
municipal, asegurandose de disponerlos en doble bolsa plastica resistente, evitando que su contenido
pueda dispersarse durante su almacenamiento y traslado a un sitio de eliminacion final autorizado.
6.- OTRAS CONSIDERACIONES Y RESPONSABILIDADES.
La responsabilidad de llevar a delante este protocolo recae en el establecimiento educacional a cargo
de realizar el servicio de limpieza y desinfeccion en los espacios publicos y lugares de trabajo y estudio,
donde se debe llevar a efecto el procedimiento de limpieza y desinfeccidn. Por su parte el empleador,
Corporacién Municipal de Educacién, debe proveer del personal a cargo de estas labores, de su respectiva
capacitacién y apoyar con los insumos; medios y recursos materiales que se utilizaran para estas
actividades.
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Se debe establecer un procedimiento de trabajo seguro, que establezca las formas de trabajo y medidas
preventivas en atencion a los productos utilizados y conforme a lo formalizado en el presente protocolo.
El citado procedimiento debe ser conocido por todos los trabajadores(as) que realizan estas tareas, los
gue deben ser capacitados en éstas y en el correcto uso y retiro de los Elementos de Proteccidn Personal
(EPP), y su desinfeccion o eliminacion, segln corresponda.

El presente protocolo, deberd estar disponible en todo momento para ser presentado a la autoridad
pertinente cuando ésta lo requiera, asi como también los medios de verificacién de las capacitaciones de
los trabajadores que desarrollaran estas labores.

Se debe tener especial atencion en aquellas dreas donde se tenga certeza que ha permanecido un caso
sospechoso o confirmado, donde se debe evitar su utilizacion hasta su completa limpieza y desinfeccién
conforme a lo establecido en este protocolo.

7.- ALGUNOS PRINCIPIOS BASICOS.

7.1.- Higiene del personal. Incluye principalmente las buenas normas de higiene que todos deben tener;
lavado de manos y esmero en la higiene personal, uso correcto de la indumentaria que se utilizara
diariamente acorde a la labor sanitaria a desarrollar.

7.2.-Agentes toxicos. Se basa en tomar precauciones en el manejo de concentraciones de quimicos
nocivos de toxicidad (Ejemplo, el cloro) y que pueden encontrarse también en superficies de contacto con
el alimento (Ejemplo, mesas comedor estudiantes).

7.3.- Salud del personal auxiliar. Hay que prevenir el riesgo de contaminacién microbiana del personal de
aseo del establecimiento, por medio de capacitacidn, orientacién y supervisién, tanto al producto como a
las superficies en contacto con éste.

7.4.- Control plagas y roedores. Se debe excluir del establecimiento educacional, roedores, insectos o
cualquier plaga que implique riesgo de pérdida de inocuidad. El liceo todos los afios ejecuta un sistema
periddico de fumigacion y desratizacion para mantener en condiciones sus instalaciones para sus
usuarios. Existe evidencia formal de dichas acciones.

7.5.-Manejo de productos quimicos. Estos productos son almacenados en una bodega, un drea adecuada
para este fin, evitando derrames y manteniendo un orden y control a cargo de una persona responsable.
En la recepcion de estos productos se verifica su estado y caracteristicas. En su dilucidn se debe respetar
las indicaciones del fabricante. En su manipulacion, se toman todas las precauciones del casoy
recomendaciones del fabricante. En caso de trasvasije de estos, se deben verter solo en recipientes
autorizados y debidamente tapados. Nunca mezclar los productos quimicos. Las heridas en las manos
nunca deben estar expuestas a los productos quimicos.

7.6.- Detalle productos y sus usos.

PRODUCTO USOS

Detergente liquido(lava lozas, quix, otros) Lavado de vajilla, superficie, pisos, cielos, paredes y
equipos en general.

Jaboén en barra Ollas.

Jabén desinfectante (liquido o barra) Lavado de manos

Alcohol gel Desinfeccion de manos

Alcohol desnaturalizado Superficie de mesones de acero inoxidable

Desengrasante (Cif, mister musculo, otros) Remocion de grasa




8.- LAVADO DE MANOS.

OBIJETIVO

Asegurar la higiene de manos del personal Asistente de la Educacion
(auxiliares), antes de iniciar el trabajo, inmediatamente después del uso
de servicios higiénicos, al finalizar determinadas tareas de aseo y al
concluir la jornada laboral.

ALCANCE

Todo el personal que ingrese y labora en el liceo.

FRECUENCIA

Al iniciar labores, al usar servicios higiénicos, al manipular diversos
elementos del espacio y entorno, y todas las veces que sea necesaria.

INSUMOS

Agua, jabon (liquido o en barra), tolla de papel desechable.

PROCEDIMIENTOS

1.- Retirar anillos, pulseras, reloj. Descubrir brazo hasta el codo. Abrir la
llave de agua y mojar las manos hasta el antebrazo.

2.-Aplicar jaboén y jabone las manos y antebrazos completamente,
friccione espacios entre los dedos (bordes de las ufias y espacios
interdigitales).

3.-Juntar las manos, frotarlas haciendo movimientos de rotacion.
Frotarse las mufecas; lavarse los dedos entrelazandolos para frotar los
espacios interdigitales haciendo movimientos hacia arriba y hacia abajo.
Mantener la punta de los dedos hacia abajo.

4.-Enjuaguar las manos y antebrazos bajo chorro de agua dejando
escurrir esta por los brazos, una mano primera y después la otra.

5.- Secar las manos con toalla de papel, primero las manos (palma y
dorso), luego los brazos, con movimientos hacia los codos.

6.- Cierre la llave con la toalla de papel que secé sus manos y eliminela
inmediatamente en basurero dispuesto para este efecto. Evite tocar
superficies contaminadas

MONITOREO

Observacién directa al azar y en forma periddica por parte del Inspector
General y/o Inspector (Asistente de la Educacidn) segun sector asignado,
sobre el desempeno del personal en este aspecto.




9.-LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PISOS.

OBIJETIVO

Asegurar la correcta y constante limpieza del piso, a través de la aplicacion
de detergente liquido y agua.

ALCANCE

Limpieza del piso de pasillos, hall, salas, oficinas, comedor, bafios, otros.

RESPONSABLE

Auxiliares de aseo y manipuladoras (en el caso de la cocina), segun
calendario

FRECUENCIA

Las salas de Clases al término de cada recreo. Los otros pisos al medio dia
y al término de las clases. Comedor al término de cada servicio de
alimentacion.

INSUMOS

Escobillones, pala, agua, cloro, mopa simple, pafios, basurero.

PROCEDIMIENTO

>Despejar la zona, moviendo los obstaculos necesarios (cajas, sillas, mesas,
muebles, etc.

>Remover sélidos visibles de suciedad, por arrastre con escobillén y pala.
>Arrojar la basura en los contenedores de basura pertinentes.

>En un balde preparar la solucién de cloro (1 taza en 4 litro de agua).

> Humedecer la mopa constantemente con la solucién y dejar escurrir el
excedente de liquido sobre el suelo.

> La direccidn de limpieza debe ser desde el lugar menos sucio hacia el lugar
de mayor suciedad

> Una vez finalizada la limpieza, eliminar la solucién del balde en una taza de
un bafio y hacer correr agua limpia en éste.

> Lavar la mopa con agua, para eliminar los restos de solucién utilizada.

> realizar enjuague del piso con agua limpia del balde, humedeciendo
constantemente la mopa.

> Dejar secar el piso con el aire, impidiendo el paso de gente por esta area
mientras se encuentre humedo.

MONITOREO

Inspector General y/o Inspector (Asistente de la Educacién) segin sector
asignado. Verificar que el piso quede sin residuos del limpiador, para evitar
caidas y accidentes. Revisar las instrucciones de uso y las concentraciones
recomendadas de los limpiadores liquidos a utilizar.




10.- LIMPIEZA Y DESINFECCION DE PAREDES, PUERTAS Y VIDRIOS.

OBIJETIVO

Asegurar la correcta y constante limpieza de las paredes, puertas y vidrios,
a través de la aplicacion de una solucion clorada y agua.

ALCANCE

Limpieza de las paredes, puertas y vidrios de los diferentes espacios del
liceo.

RESPONSABLES

Auxiliares de aseo y manipuladoras (cocina), segun calendario.

FRECUENCIA

Cada quince dias y/o cuando sea pertinente, segun instrucciones I.
General.

INSUMOS

Escobillones, balde, agua, solucién detergente, cloro, mopa simple,
escalera movil, cepillo de paredes o esponja abrasiva, solucién limpia
vidrios, plumilla, botas de goma, guantes PVC y manguera.

PROCEDIMIENTO

1.- Despejar la zona, retirando los objetos que impiden la limpieza.

2.- En el balde preparar la soluciéon clorada (1 taza de cloro en 4 litros de
agua)

3.- Humedecer la mopa constantemente con la solucién y dejar escurrir el
excedente de liquido sobre las paredes, puertas y vidrios.

4.- |la direccion de limpieza debe ser desde arriba hacia abajo, con la ayuda
de una escalera movil.

5.- Remover la suciedad solida adherida existente, con la ayuda de un
cepillo de paredes o escobilla abrasiva.

6.-En el caso de las ventanas y espejos; se deben humedecer con agua,
luego se pasa la plumilla humedecida con la solucién de limpieza de arriba
hacia abajo, con movimiento continuo y sin levantarla. Las posibles gotas
gue pueden haber quedado en los vidrios o marco de la ventana secar con
toalla de papel y la misma goma de la plumilla.

7.- Una vez finalizada la limpieza, eliminar la solucién del balde en una taza
de bafo y luego poner agua limpia tanto en el balde como en la taza.
8.-Lavar la mopa con agua, para eliminar los restos de solucion utilizada.
9.- Realizar enjuague de lo lavado anteriormente (paredes y puertas) con
el agua potable a través del chorro de agua.

10.- Dejar secar paredes, puertas y vidrios con el aire.

11.- Lavar y guardar ordenadamente los utensilios usados en esta tarea.

MONITOREO

Observacién directa de Inspector General y/o Inspector (Asistente de la
Educacién) segun sector asignado, para cautelar el correcto uso y
concentraciones de los liquidos limpiadores a utilizar; verificando que la
tarea esté bien realizada, supervisando ademds que no queden residuos de
los materiales utilizados.




11.-LIMPIEZA DE SERVICIOS HIGIENICOS.

OBIJETIVOS

Asegurar la limpieza de bafios con el uso de solucion de limpieza en
la cantidad adecuada.

ALCANCE

Limpieza de inodoros, urinarios, duchas, lavamanos y papeleros

RESPONSABLE

Auxiliares de aseo y manipuladoras de alimentos (cocina), segun
calendario.

FRECUENCIA

Todos los dias, mafiana y tarde.

INSUMOS

Solucién clorada, guantes desechables, agua, pulverizador rotulado,
pafio absorbente limpio, bolsa de basura, mopa simple, escobillones,
papel higiénico y toalla de papel.

PROCEDIMIENTO

1.- Preparar una solucién de cloro al 5% (1 taza del producto en 4
litros de agua) en un balde.

2.- Vaciar los papeleros, limpiarlos, cambiar la bolsa; la bolsa de
papeles de desechos debe ser anudada y ubicada en bolsa de basura,
la que serd eliminada en contenedor de basura, para esto debera
utilizarse guantes desechables y eliminarlos una vez finalizada la
actividad.

3.- En caso que los papeleros estén sucios, estos deben ser limpiados
y desinfectados con solucion clorada.

4.- Lavar y desinfectar sanitarios, urinarios y lavamanos, con un pafio
himedo con solucion clorada y posteriormente con alcohol al 70%
En inodoros y urinarios:

a). -Tirar la cadena previa a rociar la solucidn de limpieza.

b). -Aplicar solucién y remover suciedad con cepillo en interior. En
exterior utilizar pafo o esponja.

c). -Tirar la cadena nuevamente. Enjuagar exterior pasando pano
limpio.

d). -Aplicar desinfectante y dejar actuar indicaciones del producto
quimico.

e). -Enjuague con agua.

En lavamanos y ducha:

a). -Retirar residuos y basura presente. Arrojar en basureros.

b). -En duchas retire, lave y enjuague cortina.

c). -Aplicar directamente solucién de limpieza.

d). -Remover suciedad con pafo absorbente. En duchas utilizar
escobilla.

e). -Enjuague paio con agua limpia y retire solucion de limpieza.

f). -Enjuague con agua en forma moderada.

g). -Limpiar puertas y paredes del bafio.

h). -Lavar vidrios y espejos.

i). -Limpiar el piso.

j). - Reponer papel higiénico, toalla de papel y jabdn.

Lavar los utensilios usados y dejarlos ordenados inmediatamente
terminada la actividad.

MONITOREO

Inspector General, Inspector (Asistente de la Educacidn)segun sector
asignado.




12.-LIMPIEZA Y DESINFECCION DE REPISAS, MUEBLES, MESAS Y SILLAS, MESAS COMEDOR.

OBJETIVOS

Asegurar la limpieza y desinfeccidn de las repisas, muebles, mesas, sillas y
mesas del comedor, con la finalidad de evitar y reducir la carga microbiana.

ALCANCE

Referidas a los existentes en el establecimiento educacional.

RESPONSABLES

Auxiliares de aseo y manipuladoras de alimentos (cocina).

FRECUENCIA

Dos veces al dia; al término jornada maiiana y término jornada tarde.

INSUMOS

Agua, antigrasa, alcohol al 70%, toalla de papel desechable, pafios, guantes de
proteccion.

PROCEDIMIENTO

Procedimiento de limpieza:

I.-Colocarse los guantes.

Il.-Remover los restos solidos visibles de suciedad con una toalla de papel
desechable o pafo.

lll.- Humedecer la superficie a limpiar con agua.

IV.-Aplicar antigrasa sobre la superficie y dejar actuar 2 minutos.

V.-Frotar con una virutilla de acero la superficie, desde el fondo hacia el borde
hasta que la superficie no presente ningun tipo de suciedad adherida.
VI.-Enjuagar con agua la superficie, para eliminar restos de antigrasa.
Procedimiento de desinfeccion:

I.-Humedecer la totalidad de las superficies con alcohol y dejar actuar por 5
minutos.

Il.-Secar las repisas, muebles, sillas, etc. desinfectados, con toallas de papel
desechable.

MONITOREO

Inspector General o Inspector (Asistente de la Educacidn), seglin sector
asignado.

13.-LIMPIEZA Y SANITIZACION DE BASUREROS.

OBIJETIVO

Asegurar la correcta limpieza de los basureros, a través de la aplicacion de una
solucion clorada y agua.

ALCANCE

Limpieza interna y externa de los basureros del establecimiento educacional.

RESPONSABLES

Auxiliares de aseo del liceo y manipuladoras de alimentos (cocina), segun
calendario.

FRECUENCIA

Una vez al dia y/o las veces que sea necesario. ( doble bolsa)

INSUMOS

Escobillones, balde, agua, manguera, cloro, pafio esponja, escobilla, guantes.

PROCEDIMIENTO

>Retirar la bolsa plastica de basura y eliminarla de los basureros de los
diferentes sectores del colegio y arrojarlas en los respectivos contenedores.
>Barrer la basura o suciedad visible que haya quedado dentro del basurero.
>Aplicar agua dentro del basurero y eliminar de esta forma la basura por
arrastre. El mismo proceso va a operar con los contenedores, una vez que los
camiones basureros de la municipalidad retiren la basura de dichos
contenedores.

>Preparar una solucion de cloro al 5% (1 taza del producto e 4 litros de agua)
en un balde.

>Aplicar la solucidn clorada dentro del basurero y esperar 5 minutos.
>Escobillar la suciedad adherida a los contenedores.

>Eliminar la solucién y enjuagar con agua limpia.

>Limpiar el exterior del basurero con el pafio esponja humedecido en cloro.
>Enjuagar con agua limpia el exterior del basurero.

>Dejar secar al aire.

>Verificar que el basurero no quede con agua acumulada al interior, para evitar
malos olores. Ademas, dejar instalada la bolsa de basura para su uso.

>Lavar los utensilios usados en el procedimiento.

MONITOREO

Inspector General y/o Inspector (Asistente de la Educacidn) del sector asignado.




14.- CALENDARIZACION DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

SECTOR DE APLICACION FRECUENCIA

Inicio Término | Término | Todas las Una vez
Jornada | Jornada | Jornada | veces que

o .| por
mafiana | Tarde sea necesario

seémana

Lavado de manos X

Aseo pisos

Aseo paredes

Limpieza puertas

Limpieza pasamanos escaleras,
interruptores,  articulos de
escritorio (calculadora,
corcheteras, impresoras,
teléfonos, teclados
computadores, otros)

Manillas puertas y base apoyo
ventanas.

Lavado vidrios (ventanas)

Limpieza marcos ventanas

Limpieza espejos

Servicios higiénicos (tazas,
Inodoros, urinarios y duchas)
Repisas, muebles

Mesas y sillas comedor

Mesas y sillas estudiantes

Aseo talleres, laboratorios,
Biblioteca y sala profesores
Aseo salas de clases

Aseo oficinas

Aseo Gimnasio (e implementos)

Limpieza patios y jardines

Limpieza comedor-cocina
Profesores, loza y servicios
Limpieza cocina, artefactos y
Utensilios (manipuladoras de
Alimentos)

Limpieza basureros

Fumigacion y desratizacion
Establecimiento en general




PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A INGRESO Y SALIDA DE CLAS
LI

El presente protocolo tiene por finalidad evitar aglomeraciones al momento de ingresar y
salir del establecimiento.

-

El ingreso al establecimiento y la salida se efectuara por sectores diferidos: Sector
Urbano, ingreso principal; Sector Rural, ingreso por acceso a gimnasio.

En cada sector de ingreso se realizara control de temperatura. Los estudiantes de
ensenanza basica el control de temperatura se realizara en su pabellon.

Habra en cada ingreso, sectores y pasillos del establecimiento: Demarcacion de
distancia fisica, dispensadores de alcohol gel.
Cada persona gue ingrese debe realizar en puerta de acoeso, limpieza de manos
con alocohol gel.

El recambio de mascarilla se realiza cada dos a tres horas, o si se humedece, el
establecimiento proporcicnara dos mascarillas a los estudiantes que ko soliciten en
los accesos de ingreso.

Los estudiantes deberan ingresar de inmediato a su sala de clases, evitando
deambular por los pasillos, patios o cualguier otra dependencia.

Se habilitara un espacio (Sala de Artes) para guienes presenten temperatura 37,8 u
otros sintomas senalados por el MINSAL, se activa Protocolo.

Todas las persomas gue ingresen al iceo deben usar mascarilla gue cubra nariz y
boca. Los responsables de que los estudiantes cumplan con las medidas de higisne,
uzar mascarilla, son los padres y apoderados.

Alummos y funcionarios con temperatura inferior a 37,8 mgresan establecimiento.
La salida == realizara de manera diferida por pabellones y cursos de manera
ordenada, dando espacio de tiempo para evitar aglomeraciones {Inspectoria
General organiza).

Elfla Inspectora o auxiliar de pasillc debera cerciorarse que las puertas y ventanas
esten abiertas y gue ningun estudiante permanezca en su interior.

La Salida de los estudiantes sera organizada por pisos y cursos, asignandoss un
espacio de tiempo gue sera comunicado oportunamente para evitar

aglomeradones. (con personal de resguardo Inspectores v auxiliares).
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PROTOCOLO DE ACTUACION EM SALA DE CLASES 2023

1.-El docente debe recordar las medidas de cuidado general: El uso correcto de la
mascarilla sera obligatoric para toda la Comumnidad, debiendo cubrir nariz y boca,
Recambic de mascarilla cada dos o tres horas, o cuando el estudiante la sienta hameda,
lavado frecuente de manos y mantener el distanciamiento social.

2.-. Las ventanas s& mantendran abiertas en todo momento, a menos que la condicidn
climatica lo impida.
3.- 52 recomienda evitar el uso de accesorios (anillos, pulsera u otros).

4.- S5 prohibe compartir atiles escolares, textos u otros implementos de uso personal.

G.- Cada sala de clases contara con 35 mesas y sillas ordenadas de manera lineal (no
existe aforo de acuerdo a los lineamientos del Ministeric de Educacion).

6.- Cada estudiante tendra asignado de manera permansnte una mesa y silla. Si el
Docente determina realizar una actividad grupal, s& desplazara el estudiante con sus
elementos asignados manteniendo distancia demtro de lo posible, una wvez terminada la
actividad grupal, se vuelve a la distribucion original.

7.- Una wez en sala, s= solicita a los estudiantes, no salir para ewvitar ciroular por pasillos,
bahos o patios. En casos excepcionales si llegase a ocurrir el alumno/a debe ser
supervisado por inspector de piso y/fo auxiliar.

B.- Durante la clase se restringe 2| pararse o passarse por la sala.
8 - Todos los estudiantes se retiran de la sala para permitir la ventilacion del espacio, al

salir a recreo, se dirigen en forma ordenada y siguiendo instruccidn del profesorfa. Los
Auxiliares e Inspectores se distribuyen en los cuidados de espacios [Protocolo sobre

recreos y usoc de banos).

G - La limpieza de los bancos y sillas se realizara en el segundo recrec de |la jormada de la
mafana por parte de los auxiliares y s realizard una sanitizacion completa del espacio
al térming de la jornada escolar.
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PROTOCOLD DE ACTUACION DURAMTE RECREOS
2022

1.- El Personal encargado del resguardo v seguridad durante bos recreos son los Inspectores y
Asistentes de la educacion. (a excepcion del almuerzo que incorpora turnos tanto de Docentes
ocomo asistentes)

Z.- Medidas generales: 5e solicita mantener la distancia secial, el uso de mascarilla en todo
momento y el lavado frecuente de manos [uso de alcohol gel)-

3.- Distribucion de espacios:

Educacion Basica: Uso de su pabelldn, sus bafos y patio central, se prohibe utilizar
otras dependencias externas para la recreaciin.

12 Medio A — 22 Medio D: Transito por pasille de primer piso, uso de banos de primer
pisa y canchas externas a ambos costados del gimnasio

32 Medio A — 42 Medio C: Transito por pasille de segundo piso, uso de banos de
segundo pise v canchas externas a ambos costados del gimnasio.

4.- Higienizacion permanente durante recreos: La capacidad de los bafios se realiza de
acuerdo a existencia de servicios higignicos [determina aforo), sera supervisado por auxiliares
asignados a cada piso vy existira una linea de espera con demarcacion de distancia social.
[rReponer jabdn, papel higiénico, botar papeles y limpiar y secar bahia].

5.- 52 demarcaran bos espacios de cada pabellon pasillos v hall, (ya gue los estudiantes se
sientan o permanecen de pie, s una forma de ooncientizar y aplicar el distanciamiento, una
medida clave para prevencion del contagio Covid-19).

&.- Evitar los juegos de contactos o aguellos gue aceleren la respiracion, si se realizan, lavar las
mano con agua y jabon v realizar recambio de mascarilla.

7.- Mientras los estudiantes permanezcan en los diferentes espacios, los inspectores yio
asistentes de la educacion deben cautelar la discipling y distanciamiento social. Cualguisr
situacion andmalka que pueda porer en riesgo la seguridad de la comunidad educativa, debera
zar informada a Inspectores Generales.

EB.- antes de entrar a las salas s2 debe solicitar a los estudiantes lavado de manos o uso de
alcohol gel.

o.- Al finalizar recreo, auxiliares deberan sanitizar o higienizar espacios ocupados por los
Estudiantes [banos, pasillos, bancas, etc.).
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PROTOCOLO DE ALIMENTACION 2022

1.- A partir del miércoles 02 de marzo se comenzara a dar el proceso de alimentacion en el liceo

2.- No existe aforo por lo tanto se requiere mantener las medidas de higiene como uso de
mascarilla, lavado de manos y uso de alcohol gel.

3.- Los estudiantes de basica tienen asignado un espacio del comedor para almorzar.

4 - |a salida al comedor por parte de los estudiantes de ensefianza basica se realizara 10 minutos
antes del término del dltimo periodo de clases de |a jornada de la mafiana.

5.- Cada docente es responsable de llevarlos al comedor de manera ordenada siendo
recepcionados por el personal a cargo del cuidado en la hora de almuerzo.

6.- En el caso de los estudiantes de ensefianza media, almorzaran por turnos, (se mantiene por

semestre) iniciando este proceso con los alumnos/as del primer piso _horario de 13:00a13:30 y el
22 piso de 13.30 a 14:00 hrs.

7 .- Al realizar |a fila se solicita mantener |a distancia social.

B.- Aquellos estudiantes que traen su colacion se dispondran de microondas para calentar la
comida. Se sugiere traer comidas frias o uso de termo para mantener el calor, para evitar
aglomeraciones en el uso de microondas.

9 .- Aquellos estudiantes que requieran almorzar en sus hogares, el apoderado debe solicitar la
autorizacion en Inspectoria General. (Se le entregara un pase de salida).

10.- Existirdn turnos para el cuidado del proceso de alimentacion tanto de docentes comao de
asistentes de la educacion los que seran organizados por Inspectoria General.
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PROTOCOLO  ATENCION A ESTUDIANTES ¥ FAMILIAS CON COVID-19 2022

Este protocolo tiene por finalidad el dar a conocer a nuestra comunidad educativa
como se debe actuar en caso que un estudiante del establecimiento o un miembro de su
nucleo familiar se haya contagiado con COVID — 19. Se considera familiar directo a agual

que vive bajo el mismo techo,

Para gque este protocolo se pueda activar, la madre, padre, tutor yv/o apoderado debe
infarmar al Establecimiento siendo idealmente el primer contacto su profesor jefe.

Una vez que la familia o estudiante comunigue su situacidn se entregara de parte del
establecimiento un acompanamiento psicosocial en caso de requerirlo.

ACTIVACION:

- El profesorfa jefe comunicara a la encargada de Convivencia Escolar la situacian de su
estudiante y familia, con el consentimiento de la familia para recibir el apoyo de las
diferentes dreas de Gestion del Establecimiento. Se tienen que establecer medidas desde
lo soricemocional y pedagdgico, vinculando a las areas de Liderazgo, Convivencia Escolar,
Inspectoria General, UTP v Orientacion.

- La trabajadora social del establecimiento establecera contacto telefonico con las familias
que notifiguen, para recabar antecedentes del grupo familiar, el estado de salud, el apoyo
que el establecimiento puede brindar vy evaluar si la familia requiere de apoyo psicologico
para sobrellevar esta crisis y los temores asociados a la enfermedad.

- El/1a profesorfa jefe comunicara a los docentes de asignaturas del curso al gue
pertenece el/fla estudiante sobre la situacion, ya que esc podnia ocasionar que el/fla
alumna se ausente a clases.

- Se comunicara a Inspectoria General e inspector a cargo del curso para justificar la
inasistencia del estudiante por motivos de salud asociados a Covid-19.

- Se informara la situacion a Unidad Técnico-Pedagdgica para que, en casc de ser
necesario, s2 realicen adecuaciones curriculares y de apoyo pedagdgico en coordinacian

con Drientacion.

- La trabajadora social realizara seguimiento de la situacion familiar en a lo menos 2
ocasiones sobre el estado de salud del o la estudiante y su familia.

- La psicdloga fo de nuestro establecimiento, realizara llamadas telefdnicas o contacto via

Whatsapp al estudiante y su padre, madre y/o apoderado, en la medida gue lo reguieran y
dependiendo del estado de salud en gue se encuentre las personas ya mencionadas.
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FROTOCOLD DE ACTUSCKIN FREMTE A CRISIS Y COMNTEMNCISN EMCCIIMAL EN EL LICED
2oz

Equipo de intervencian: El Establecmiento Educscional cuenta con PoicoloEo, Psicologa, Trabajzs-dora
Social, y una Tecnico =n Enfermeria Mivel Superior {TEMS), quienes posesn conocimientos =n la imtervencion
en crisis y Primeros Auxilios Psicologicos.

Ante la posibilidad gue = presenten situacones en las gue D= requiera de contencion emaocional pars

los y las estudiantes, s= actuara de la siguiente forma:

¥ En primera instanciz, e {la) docente gue =ste a3 cengo del curso en esE mMomento, Sera gusen
determinara si pueds o no. brindar & spoyo emocional gue requiere elfla estudiant=. En caso gue,
la situacion se torne complejs pars = propio estudiante yWo pars e resto de los compaferos, = [Ia)
docente acompanara 2l estudiante afectado (3], para gue abandone |2 szla de clases, y se ke brindara
apoyo fuera del aulz, para de esta forma, mantener a3 ranguilidad y sepuridad de todos.
En caso de que elfla estudiantbe requiera, o pressnte la necesidad de salir de k2 zala de cdases, para
una mejor contencion, elfla docente dara avizo al “lnspector de pasillo™ o Auxiliar de piso,. quien s=
encargara de brindarke un espaco seguro al estudiznte =n situacon de orisis.
5i las medidas anteriores, no fuesen suficentes, e nspechor o Ausidiar, tomara contacto con algan
integrante del| Eqguipo de Convivencia Excolar o, con la Téonioo en enfermeria, guienes procederan =
la cormtencion sococemocional verbal, fedlitandole e espacio necesario para que olfls estudiante=
regules sus emociones, aplicando diferenes estrategizs de relajacon y apoyo emoconal
De peersistir la crisis por mas de 30 minuvtos, =/la funconariof/a gue este apoyando la contencian
emocional, contectara telefonicamente al apoderadoss para informar la situacion.
Si lvego de esto, elfla estudiante mo logra estabilizarse emocionalmente, nuevamente se establecers

montacto =lefonico con =l/la apoderadofa. pars gue pueda retirarlofa de |a jornada, y asi. promover

¥ resgpuardar el bienestar psicologico del estudiante.

Ls diupla Psicosocial, o uno de sus integrantes, dtaras al spoderadofa para realizar una entrevista, =n
la gue = profundizars respecto a lo sucedido, indagando en =l contevto personal. familar del
estudia e

Cabe destacar que siempre, ante cads una de estas actuaciones s= mantendran todas las medidas
de seguridad = higiene gque establece el protocolo OOVID para seguridad de toda la comumidad

estudiantil.
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PROTOCOLO RESPONSABILIDADES DEL APODERADO/A

2022

Es de responsabilidad del apoderado contrelar |a temperatura de sus hijos e
hijas al salir y retornar de sus hogares, evaluando ademas la presencia de
sintomas respiratorios. Si presenta temperatura sobre 37 8°C o sintomas

respiratorios, acudir a un centro asistencial y no asistir al establecimiento

educacional hasta que sea evaluado por un meédico.

¥ No podran ingresar alumnos o alumnas con fiebre o sintomas asociados a Covid-19

Velar por el cumplimiento de horarios o espacios asignados para el ingreso o salida
|para evitar aglomeraciones.

Emviar a su hijo o hija con sus implementos personales mascarilla, alcohol gel etc.
[de igual mode el licec proporcienara dos mascarillas y existiran dispensadores de
alcohol en los diferentes espacios).

Enviar una bolsa donde su hijo o hija pueda dejar su mascarilla mientras ingiera
alimentos en el desayuno o almuerzo o en caso de recambio.

Agendar via mail o whatsapp las entrevistas o consultas con prefesores cuando lo
necesite de acuerdo a horarios de atencion.

Refiorzar a diaric con su hijo las medidas sanitarias que debe mantener en el

establecimiento.

% " Brpa nupana &6 fui
Forra Io - W Pl L
temgeratui larse Frome ey o Sl dlis
o s hijos de= salir de o cese
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Orientaciones para las clases de

Educacion F

Orientaciones para la Actividad
Fisica Escolar
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isica 2022

Medidas sanitarias generales en
todo momento:

Curnplirconles protocelos sanftorios dekevode de manos,
v usa de mascarila

Rafarzar él aubscuidodo entre los docantes, astudian-

tas yasistantes de lo educaciin
Cantar son digpensadoses de jobén y aleohel gal,
Evitar ¢ uso dé carmaringd, sako que sean ndviduale,

Evitar cambke de rogas. Endias de aducackin fiska, pri-
wilegior us da buzo en estudiantes

Uitikzar toalios Fimedas desechables para el asec par-
sonal

Hidratagian parmanerie individual, sincompartinel s
da botells,

Aplicar o protacels MY 3 Limpiaza y desinfeceidn da
astoblecimientos educacionoles

LAY

PROTOCOLO TRANSPORTE ESCOLAR 2022

2. Protocolo de operacion
(aspectos sanitarios)
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ceriby deban ster binplans v beo ol momen
et ingrasay ol vehizuin
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Acciones frente a situaciones

Relacionadas con COVID-19

&n pasajeros de transporte escolar

+ Finalizada la jormada escolar, al memento de
abordar &l transporte escolar, y controlada lo
temperatura del estudiante, si el registro es su-
perior a 378+C, aislarlo & informar a los padres,
apoderados o adulto responsable.

« En el caso de contagio Covid del nifio, nifia
o adolescents; los padres, apoderados o adul-
tos responsables deben llevarlo al servicio de
sl

+ 51 5e determing lo existencla de un caso con-
firmado o probabde, quienes hayan compartide
transporte pason @ ser personas en alerta co-
vid y deben tomar las medidas descritos para
estos casos.

Mantener comunicacién constante con

Inspectoria
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Sugerencias para el bienestar
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CARTA GANTT PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD EN CONTEXTO COVID-19
ANO 2022

ACCIONES

Constitucion del Comité de Seguridad Escolar del Establecimiento
encargado de ejecutar el Plan Integral de Seguridad (PISE).
Actualizacién del Plan Integral de Seguridad Escolar del presente afio,
en términos generales

Incorporacion al PISE de protocolos de Actuacion en los diferentes
entregando medidas de seguridad e higiene.

Participacion en reuniones, charlas y conferencias referidas al Covid-
19

Estudio y reformulacién del documentos emanados del Ministerio de
Educacién y Ministerio de Salud referentes a COVID-19

Distribucidn Asistentes de la Educacion (inspectores) del
establecimiento, para que lleven un registro, control y seguimiento de
la asistencia de los estudiantes; brindando los acompafiamientos y
apoyos a los problemas socioemocionales que se presentan.
Elaboracidn de turnos de trabajo del personal asistente para
contribuir en la supervision de los diferentes espacios del liceo,
ademas de desayuno y almuerzo.

Seguimientos estudiantes que han faltado mas a sus clases y trabajo
escolar, por parte de los Inspectores Generales de E. Basica y E. Media.
Entrevistas con apoderados y alumnos(as)

Adquisicion de medios y recursos a través acciones SEP, tendientes a
salvaguardar la higiene y seguridad del establecimiento escolar
Instalacion de sefaléticas y afiches tendientes a promover la
prevencion y cuidado ante los efectos de la pandemia.

Implementacién de Protocolo de limpieza y sanitizacion de los
espacios del liceo ante la Presencialidad.

Coordinar Charlas en Primeros auxilios, manejo de extintores entre
otros con redes externas

Evaluacion del Plan
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PLAN DE GESTION CONVIVENCIA ESCOLAR 2022

FUNDAMENTACION:
La Ley sobre Violencia Escolar 20.536, 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”.

La Sana Convivencia Escolar es fundamental para el desarrollo y formacién personal de los estudiantes y colabora directamente en
alcanzar aprendizajes de calidad.
La convivencia escolar es un aprendizaje, que se ensefia y se aprende ,corresponde a la construccién de un modo de relacién entre las
personas de una comunidad, sustentada en el respeto mutuo y en la solidaridad reciproca, expresada en la interrelacién armoniosa y sin
violencia entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa y se expresa en distintos espacios formativos; en el aula,
salidas a terreno, salidas pedagdgicas ,recreos, talleres, actos y ceremonias, biblioteca, asi como también en los espacios de participacién
como son: Consejos Escolares, Centros de Padres, Centros de Alumnos, Consejos de Profesores/as, reuniones de padres y apoderados.

El Liceo Bicentenario de Excelencia Altamira se plantea el desafio de formar en nuestros alumnos/as la capacidad de respetar y
valorar las ideas y creencias distintas de las propias, en el dmbito escolar, familiar y social, con sus profesores, padres y pares,
reconociendo el didlogo y la comunicacidn como herramientas permanentes de humanizacién, de superacién de diferencias y de
aproximacion a la verdad. La Convivencia Escolar tiene un enfoque principalmente formativo, se deben ensefiar y aprender una suma
de conocimientos, habilidades y valores que permiten poner en practica el vivir en paz y armonia con otros, porque es la base para el
ejercicio de la ciudadania. El enfoque formativo contiene una dimensidén preventiva, expresada en el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudesque permitan formar personas auténomas, capaces de tomar decisiones personales y de anticiparse a las
situaciones que amenazan o alteran el aprendizaje de la convivencia, cautelando en todo momento el proceso formativo y las estrategias
pedagdgicas. En este sentido, la dimensién preventiva implica superar la nocidén de riesgo y no se limita a informar o prohibir, sino que
apunta a formar para actuar con anticipacién. Las conductas, actitudes y formas de convivir no violentas, solidarias, responsables y
justas se aprenden. El establecimiento por intermedio del Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar ordena y entrega los
lineamientos para la coexistencia pacifica dentrode la comunidad educativa y establece las formas de prevenir y abordar los conflictos.




MARCO TEORICO

El enfoque formativo: Implica que todas las actividades del Plan de Gestidn de la Convivencia deben estar orientadas al aprendizaje de nuevos
modos de aprender a convivir basados en el respeto a las diferencias. Se trata de concebir la Convivencia Escolar como un fin en si misma, y
convertirla en pilar fundamental del proceso formativo integral, ya que en ella se conjugan los aspectos cognitivos.

El Enfoque inclusivo: Apunta a hacer posible la incorporacién de todos los miembros de la comunidad educativa, especialmente de los
estudiantes, a los procesos de aprendizaje que se desarrollan en la escuela, convirtiendo de este modo a la escuela/ liceo en una comunidad
gue valora la diversidad como eje orientador de la actividad académica y formativa de los establecimientos.

El enfoque participativo: Fomenta que las escuelas se organicen en equipos de trabajo y valoren la apertura a la comunidad como un atributo
fundamental para formar en los estudiantes su sentido de responsabilidad social y compromiso ciudadano, dentro de un marco derespeto
irrestricto a los derechos humanos de todas las personas.

El enfoque territorial: Apuesta a incorporar elementos identitarios de las comunidades locales a las que se adscriben los establecimientos
educacionales para hacer culturalmente mds pertinente el aprendizaje de la convivencia y ampliar su ejercicio a la comunidad circundante.
El enfoque ético: Acentla una pedagogia basada en el valor de la confianza y el cuidado que deben sustentar las relaciones interpersonales
gue se establecen entre todos quienes conforman la comunidad escolar. Este enfoque se ha agregado ultimamente a la Politica Nacional de
Convivencia.

El enfoque de derechos: Considera a cada uno de los actores de la comunidad educativa como sujetos de derechos, que pueden y deben
ejercerse de acuerdo con la legalidad vigente. Este enfoque considera a cada sujeto como un ser humano Unico y valioso, con derecho a
desarrollar en plenitud todo su potencial; reconoce también que cada ser humano tiene experiencias esenciales que ofrecer y que requiere
que sus intereses sean considerados

Las conductas, actitudes y formas de convivir no violentas, solidarias, responsables y justas se aprenden. El establecimiento por
intermedio del Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar ordena y entrega los lineamientos para la coexistencia pacifica dentro
de la comunidad educativa y establece las formas de prevenir y abordar los conflictos.

El presente Plan de Gestién de Convivencia Escolar pretende fomentar la capacidad de respetar y valorar al otro con sus diferencias,
por ejemplo: Expresidn de ideas, creencias, formas de sentir y de expresarse, respetando los diversos intereses de cada uno, reconociendo
el didlogo y la comunicacién como herramientas permanentes en la superacion de diferencias. El presente Plan de Gestién de Convivencia
Escolar pretende fomentar la capacidad de respetar y valorar al otro con sus diferencias, por ejemplo: Expresién de ideas, creencias, formas
de sentir y de expresarse, respetando los diversos intereses de cada uno,reconociendo el didlogo y la comunicacién como herramientas
permanentes en la superacion de diferencias.
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OBJETIVO GENERAL: Desarrollar un Plan con acciones que permitan fortalecer en la comunidad educativa una sana convivencia escolar, orientadas al

Diagnéstico, Difusion y Promocién del buen trato, prevencion de conductas de riesgo e intervencién y abordaje ante casos de acoso, violencia escolar, entre
otros. De esta forma se fortaleceran valores como el respeto, el didlogo y el compromiso de los distintos estamentos de la comunidad escolar: Docentes,
Asistentes de la Educacién, Estudiantes y/o Apoderados; esto permitira generar un ambiente propicio para el aprendizaje y el desarrollo integral de los
estudiantes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Identificar situaciones que alteren la Sana Convivencia Escolar, implementando los Protocolos de Actuacién presentes en el Reglamento Interno y
Manual de Convivencia Escolar para promover el desarrollo de habilidades socioemocionales que contribuyen a crear comunidades bien tratantes.
Fortalecer conductas de autocuidado y prevencidn de la violencia en todas sus formas de expresion.

Fomentar el desarrollo de valores propios de una sociedad democratica, participativa y respetuosa e inclusiva.

Fomentar la cultura del buen trato entre los miembros de la comunidad educativa, como en el entorno familiar y social del estudiante.

Destacar y difundir buenas practicas de convivencia, fomentando la resolucién pacifica de los conflictos, que permitan construir ambientes de
aprendizajes saludables, participativos y democraticos.

FUNCIONES DEL EQUIPO DE CONVIVENCIA:
e Promover acciones, medidas y estrategias orientadas a prevenir la violencia entre los miembros de la comunidad educativa.

e Elaborar, en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar, un Plan de Accién para promover la buena convivencia y prevenir la
violencia en el establecimiento.
Participar en la actualizacién del Reglamento de Convivencia, de acuerdo al criterio formativo planteado en la Politica Nacional de
Convivencia Escolar y a los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional del Establecimiento.

En el caso de una denuncia de conflicto entre pares y/o acoso escolar, debera tomar los antecedentes y seguir los procedimientos

establecidos por el Protocolo.
EQUIPO RESPONSABLE

NOMBRE CARGO

DIRECTOR JAIME TORRES ZIEHE
INSPECTOR GENERAL JOSE LUIS VALENZUELA
JEFE UNIDAD TECNICO-PEDAGOGICA FABIOLA NOCHES

ORIENTADORA OLINDA FLOR ALVES REYES

ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR DANICSA MORENO CHAVEZ

TRABAJADORA SOCIAL AMERICA WAGHORN

PSICOLOGA CARLA NICOLE VIVANCO VERA
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ACCIONES DICIEMBRE

Aplicacion del Diagnéstico Integral y analisis de resultados para generar estrategias
de apoyo.

Actualizar el Reglamento Interno de Convivencia Escolar de acuerdo a las directrices
Ministeriales.

Generar un ambiente de respeto, organizado y seguro, que resulte adecuado y
propicio para el aprendizaje a través de Protocolos, elaboracion de material,
talleres en habitos de estudio, organizacion de los tiempos etc.

Monitoreo del estado socioemocional de los estudiantes y familias

Brindar apoyo a estudiantes que presenten dificultades Socioemocionales que
repercuten en sus aprendizajes.( apoyo Interno y trabajo en red).

Taller de desarrollo en habilidades socioemocionales: Gestionar e implementar
talleres desde 72 a 42 medio, en diferentes tematicas que potencien el desarrollo de
las habilidades, en coordinacion con areas de gestion y Departamentos de
Asignaturas.

Disenar estrategias que permitan desarrollar en los estudiantes y sus familias
habilidades socioemocionales.

Actualizacion del Plan de Seguridad Escolar: Disefiar protocolos que permitan crear
una cultura preventiva, de autoproteccion y de respuestas ante situaciones de
emergencia.

-Promover la Identidad con la participacion de desafios deportivos, concursos y

muestras- artisticos musicales, actividades CRA, que promuevan la practica de
valores y sana convivencia escolar.(Educacion Responsable).

Centro de alumnos comprometidos en tiempos de Pandemia

Cultura civica para una vida en democracia. (Plan de Formacion ciudadana)

Reconocimiento a estudiantes destacados

Intervencion, Abordaje de Casos y Activacion de Protocolos

Seguimiento y Evaluacion del Plan




