LICED
=Y A
. P

Liceo Polivalente

Manuel Aristides Zanartu Zafartu

REGLAMENTO INTERNO
Y DE CONVIVENCIA ESCOLAR

(RICE)
2024

Cabrero, Mayo 2024.



—LEEs L Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu

' *'c‘%’& Comuna de Cabrero
» K

INDICE

REGLAMENTO INTERNO (RI) cuvvuvecvieeceiceetesceeteseeseseseseesesasses st sessssesssssssssessssssssesssssssssssssssssssssssssans 8

1. DESCRIPCION Y ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION. ....ovuvuivriecreiceeieeeie e sesee s 8
1.A. RESENA HISTORICA .....oveeeeeeeceeeeeteee e eeee ettt sas st sn s nss s s s s senasasssansananes 8
LB MISION <.ttt ettt s s a ettt s e st et e s s asassetetes s s ssansesesesananans 9
L.C. VISION .ottt ettt bbb b bbbttt b s b s et bbb s e 9
1.D. VALORES INSTITUCIONALES.........cviueteiereeteietesseesessae s sesesassesssesssassessseses s s sesassessaessanes 9
1.E. SELLOS INSTITUCIONALES .....oveeevveeteveeeee e tessaesesssesesassssessesessssesssassssssesesassssssssssssanens 10
LF. CONTEXTO cocviveeeeeeeteecte st sesae s esae st et ae s s st sassss s sesessssesesssasssnsesessesesnansssananeas 10
1.F.1. INDICE DE VULNERABILIDAD ESCOLAR.......cuevecuereeceereceeeesessesesessssesssssessesesessesesssssssaeens 10
1.F.2. UBICACION GEOGRAFICA ........ooeuirereritereetete ettt 10
1.F.3. REDES DE APOYO ......ououiiieeteieeeeteesiesessse st sesaeseses e ses st sasses s s ssses s se s sassesanaesas 11
1.F.4. EVOLUCION HISTORICA DE MATRICULA (MAIZ0) .cviveeeeieeeeeeeeeeeeeeeteeeeeee e es 11
1.G. ORGANIGRAMA ......ocveeeeteecteveeee e see e see s ses st s et sas s s s s st sssssss s s sssnseses s sesenanessnsnens 12

2. DESCRIPCION ESTRUCTURAS FUNCIONALES DE LA INSTITUCION .....ovvrrerreriecrereeieeeaenee 13
2.A. EQUIPO DIRECTIVO Y TECNICO ....ucveeeeceececeeeeee e scte st sesaesssessesesessssesassssesaesssssesenanensans 13
2.B. CONSEJO PROFESORES.......coveeevveceeieeeeeesessesesessesesessesessssesessssssesssssssssssssassssssssssassesessssssans 13
2.C. EQUIPO GESTION ..ottt st a et s st se st ssassenas 13
2.D. CONSEJO ESCOLAR......ocviuieeeereieeteeetetesestessae s ae s sae s sass s s s s s et esassessaesesassessassesans 13
2.E. CENTRO DE ALUMNOS ....ovrieeeereceeteeetetesaeaesesaesesssesessssesesassesesssssssssssesasssssssssssssesenassnsans 13
2.F. CENTRO GENERAL DE PADRES.......cocoiieeueieeeeeeceesesssesesessesessssssessssssssssesasssssssssssssesesassssans 14
2.G. BIENESTAR ...ttt ittt ae st a et se st et a s s s e s s s s s et st ssaesss s s ssansenans 14
2.H. COMITE PARITARIO ......oviuiveieieereeseseeeetesesae e se s s s sassessses s s ssaesesssesesansesans 14
2.1. HORARIO DE FUNCIONAMIENTO .....cvvuiuevieieeieeeeeseeesessaesesesse s sesesae s s ssaesssssessassesans 14

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS .....covreetereceeeeeeceeseessesesessesessesesssssssssssssassssssssesssssssssssssssssanes 16
3.A. PERMISOS ADMINISTRATIVOS ......covrieeerreraeseiesesesaesessaesesessesesessesssesesassessaesssssessassesans 16
3.B. LICENCIAS IMEDICAS: .....oovereevieeeeeeeeeeeeeeetesesassessae s s sesasssssssesesssassssssesasssssassssssssssansnsans 17
3.C.  COMETIDOS FUNCIONARIOS.......coovuevereceerrereesecsessssessssssesessssssessssesssssessssssssssssassssans 18
3.D.  INASISTENCIA FUNCIONARIOS/AS.......coeeereuereeeerrerereesessssessassessssssssssessssssessssssassnsans 18
3.E.  ATRASOS FUNCIONARIOS/AS .....coveeverieerreaeresaesesesiesesssesesassesessesesassesessesssessesssassesans 18
3.F.  SALIDAS DE FUNCIONARIAS EN JORNADA DE TRABAJO .....cceveververrieererreereeesiesernsenans 18
3.G.  SALIDAS PEDAGOGICAS ......oveeceeeeecteeeceeeeseeaesessesssesassssssssesssassessssssssssesasssssassesassnsans 19
3.H.  DERIVACIONES DE ESTUDIANTES ....cvviuereeceeiceetssseeeesessesesssassssssesssssessssssssesessssnsans 20
3.l ACCIDENTES ESCOLARES .....ouvevvereeveecaeseeestessaesesssesesasse s s sassesesessesssesesassessansesans 20
3. ACCIDENTES LABORALES ......oovevrereeveecee ettt sesae s st s ssansenans 22
3.K.  REFUERZO POSITIVO....uviiieerieereieectescietese e s s s s sesas s s st esas s s ssss s sassesans 23
3.L. MEMORANDUM AL PERSONAL. .......oouverereereeceeeeeeetesesaeesssesesesassessesesesaesesssassesassssenes 23



b1

R

| 1LIFA |
Yol 2

4 Liceo Manuel Aristides Zanartu Zafiartu
_uﬁ-f Comuna de Cabrero

3.M.  PERDIDA, ROBO, HURTO O DANO DE MATERIAL DE RECURSOS, EQUIPOS Y/O

MOBILIARIO. ...t 24
4.  PERFILES FUNCIONARIOS ......oiiiiiiiiiiiiti st 25
4.A. PERFILES EQUIPO DIRECTIVO Y TECNICO .....ucevvereerieiereeeieieieseseie s snaes 25
A AL DIRECTOR/A ..ottt ettt sttt sttt a et ese b e ne e 25
4.A.2 INSPECTOR/A GENERAL ....utieiiriciitetrtctetet ettt ettt 25
4.A.3. JEFE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA .....covureeiieeirirrieirisieiseisietssiesssssie s ssess e ssaes 26
A A4 ORIENTADOR/A ..ottt sttt st st neeene e 26
4.A.5. JEFE/A DE PRODUCCION .....coovviieeieieiieieecie ettt sttt snaes 27
4.A.6. ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR ..ottt 28
4.A.7. COORDINADOR/A PROYECTO INTEGRACION .....coovmiieiineieiiieieisieieeseeesssssseeseessesssesnnes 28
4.A.8. CURRICULISTA ...ttt bbb 29
4.B. PERFILES DOCENTES ...ttt 30
4.B.1. COORDINADOR/A DEPARTAMENTO ...c.couiiuiiiinierienieriesteiee ettt 30
4.B.2. PROFESOR/A DE ASIGNATURA . ....ootiirtititeietet ettt ettt 30
4.B.3. PROFESOR/A JEFE....ci ittt 31
4.B.4. EDUCADOR/A DIFERENCIAL E INTEGRACION.......c.couiieiirrieiieeieisieieiseie s snaees 31
4.B.5. COORDINADOR(A) EXTRAESCOLAR.......eectertirieetenteetenre sttt sre e enes 32
4.C. PERFILES ASISTENTES DE LA EDUCACION........oocvieiieiiieieieieieieie st 33
B.C.1. PSICOLOGO/A ..ottt s bttt 33
4.C.2. ASISTENTE SOCIAL....cvtiiiiiiiiiiiiiiicctc s 33
4.C.3. TECNICO/A ENFERMERIA ..ottt sttt sse st ssse st snaes 34
4.C.4. INFORMATICO/A ...oviieeteiiie ettt sttt bbbt 34
A.C.5. INSPECTOR/A. ...ttt ettt sttt st b et st a et ne e ne e 35
4.C.6. SECRETARIA/O ..ottt ettt 35
4.C.7. ENCARGADO/A JUSTIFICACIONES Y PASES ...ttt 36
4.C.8. ENCARGADO/A CENTRAL DE APUNTES ..ottt 36
4.C.9. ENCARGADO/A DE LABORATORIO IDIOMA ......oiiiiieieieieiteieeie sttt e 37
4.C.10. MONITOR/A DE TALLER......cottriiitirteteteteit ettt 37
4.C.11. BIBLIOTECARIO/A ...ttt 38
4.C.12. PANOLERO/A. ...ttt ettt sttt ettt st se b 38
4.C.13. AUXILIARES SERVICIOS MENORES.........cocoiiiiiiiiiiiii i 39
REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR ......oiiiiiiiitii ittt 41
ARTICULO 12. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA: ......covvevierierieerenscietsesseessessesnanns 41
ARTICULO 2°. CONCEPTOS CLAVES. ...vvuivviertieissessiesessaesssssae s sss s sssssse s st ssssssesssssessnaesas 41
2.1. LEY SOBRE VIOLENCIA ESCOLAR N2 20.536: ......ooiviiiiiiiiiiiiiiiicciec s 41
2.2. BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR ...ttt 41
2.3, CONFLICTO ittt aa s s 41
2.4, AGRESIVIDAD. ...ttt 41
2.5  VIOLENCIA: oo s 41
2.6. ACOSO ESCOLAR, BULLYING, HOSTIGAMIENTO O MATONAJE.......cccoviiiiiiiiinciiece, 42



—LEEs L Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu

I .’_"F;&' Comuna de Cabrero
&
2.7. MALTRATO ESCOLAR ...ttt ettt ettt st st sttt sbe e st e e reesbeesaeesane e 43
2.8. EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR: ... ettt ettt ettt e e e e s s 44
2.9. PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR: ... ..ttt ettt e e 44
ARTICULO 32. DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:......coiiuieerereieeereie e sessssesaeans 44
3.1 DERECHOS DE LOS(LAS) ALUMNOS(AS): «.v.veeeereeeeeeeteeeseeeeeeeesesesseessesseseesssseseseseesesessenenes 44
3.2. DERECHOS DE LOS(LAS) APODERADOS(AS): ..veveeeeeereeeeeeeeseseseeeseeseseseesssseseseseesessssesenes 45
3.3. DERECHOS DE LOS(LAS) PROFESORES(AS) Y ASISTENTES DE LA EDUCACION: ................. 46
ARTICULO 42. DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: .....coeiiiiteeerereiieeeie e sasaeans 46
DEBERES DE LOS(LAS) ALUMNOS(AS). .eutteriteriteriienteeieeieeneesiee sttt sieesaee s e ne e 47
4.1.1. Deberes TransVersales: .......c.coiiiiieiieeieeeeeerte ettt s 47
4.1.2. Deberes Referidos a 1a ASIStENCIA: .....eecvieiieiierieeeeeee e 47
4.1.3. Deberes Referidos a la Higiene y Presentacion Personal: ..........ccccoccveeeeeiieeeenneen. 47
4.1.4. Deberes Referidos a los Requerimientos ACadémiCoS:.......ccoueeeeecureeeecinieeeccireeeeeireeeen. 48

1.1.5 Deberes Referidos a la Seguridad Personal y a Elementos que Perturban el Trabajo
Yo T doT={Tolo LR PR ORI 48

4.1.6. Deberes Referidos a Actos Civicos Internos y Extraescolares. ........cccceevveeeeecreeeeecnneennn. 48

4.1.7. Deberes Referidos al Aseo y Cuidado de la Infraestructura, Equipamiento y/o

MAEEIIAIES: ettt ettt ettt e b e b she e san e s e b e reenes 49
4.1.8 Uso de la comunicacidn a través de las Redes Sociales .........cocceeveeiiriieniinennieeieeen, 49
4.2. DEBERES DEL(LA) APODERADO(A): ..eutteteetieniieeiteete et et e st e satesaeestessbeesbeesseesmeesaeeenseeeeas 49
4.3 DEBERES DE LOS(LAS) PROFESORES(AS): ..cuutiiiiitieieeieenieeniee sttt be et ee s 50
ARTICULO 52. EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR. .....ovuirevereieiieeeietesesssss e sasaeane 52
ARTICULO 62. ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR. ......cvcveeeerececteteeeeeeeaeae e eseseseae e esesenasaeans 52

ARTICULO 72. PROHIBICION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR.... 53

ARTICULO 82. MEDIDAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.......cocvevereeererereereseraesesessesssesssssesesessessaenas 53
ARTICULO 92. CRITERIOS DE APLICACION. ......curveeeereeceeseeeeeeeeete e eesesaessssae s s ssessssssssenasassenanens 54
ARTICULO 102. OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITOS. ....vvecveveeeeeeceereeeseesesesiesessesesssssenesessenanens 55
ARTICULO 112, RECLAMOS........voouivireeeereeesessaesesese s s sesaeses s ssasses s s s sasae s s s s s ssssssessassesanassas 55
ARTICULO 122. PROTOCOLOS DE ACTUACION.......cvvieerreieeieeae s sesesae s ssse st 56
ARTICULO 132. DEBER DE PROTECCION........ovieiececteieieeeeeceete ettt es s s s aeans 57
ARTICULO 142. NOTIFICACION A LOS (LAS) APODERADOS(AS). ....cevvereerrereererereesssesssssssesesassesanens 57
ARTICULO 152. INVESTIGACION Y EVIDENCIAS. .....cvveieevrereeieceeseeeesesesae s seses e sssesssasse s ssaenas 57
ARTICULO 162. CITACION A ENTREVISTA. ...ooueueeeeeeeeeeeeseseeeesestesessesssessesssssaesesssassssesssssssssssasssasens 58
ARTICULO 172, RESOLUCION.......ocvevieieeeieceeteteteeeeeiete e setess ettt s s ae e s sttt es st ses s enasansens 58
ARTICULO 182. MEDIDAS DE REPARACION. .......oouivieiecrireeieeete et 58
ARTICULO 192, RECURSOS. ....vevevriieerieeaesessaesesesesesassessaesss s sesasses s st sasaess s sassessssssessassesanassas 58
ARTICULO 202, MEDIACION. «....vvvieeeceeteteteeeeeee ettt esae ettt ae s s s sttt es st ses s enasanaens 58
ARTICULO 212. NORMATIVA REFERIDA A LOS (LAS) ALUMNOS(AS).....cevverrerrerrererrersrsaesenesessenannn. 59

21.1. Normativa Referida a la ASiSTENCIA ...ccccuvieiiiiiiee e 59

Pag. 4



| 1LIFA |
Yol 2

(gL Liceo Manuel Aristides Zanartu Zafiartu
%\._; Comuna de Cabrero

21.2. Normativa referida a la higiene y uso del uniforme. ......ccccocceeeeiiieeiccie e, 60
21.3. Normativa Referida a Inasistencias Justificadas y Requerimientos Académicos............. 60

21.4. Normativa Referida a la Seguridad Personal y a Elementos que Perturban las clases.... 60

21.5. Normativa Referida a Actos Internos Civicos y Extraescolares........ccoceveevcveeeeeiieeeennnen. 61
21.6. Normativas Referidas al Aseo y Cuidado de la Infraestructura y/o Equipamiento.......... 61
21.7. Normativas Referidas a vivir en un Ambiente de Respeto y No Discriminacion ............. 61
21.8. Normativas Referidas a la ensefianza de la Sexualidad, Afectividad y Género ............... 61
21.9. Normativas Referidas al Buen uso de la Tecnologia ........ccccceeeeecieeeeccieeiccciee e, 62
ARTICULO 222. ESTIMULOS Y PREMIOS POR CUMPLIMIENTO DE DEBERES. ....c.cevvveeervererericecinens 63
22.1. Conductas que Ameritan el Reconocimiento, Estimulo o Premio:..........cccccceeeecuveeeennneen. 63
3 B o T u ] o To 1o [N 2{=T o] o Yo Yol [0 V1T o1 13 SRR 63

ARTICULO 232. NORMATIVA DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS Y ACCIONES REMEDIALES A SEGUIR.63

23.1. Clasificacién Gradual y Conceptual de las Faltas Disciplinarias y/o de Maltrato Escolar: 63

23.2. Medidas Remediables Consecutivas y Graduales para Alumnos(as) ante las faltas........ 64

23.3. Sistema de Graduacion de Faltas y Acciones Remediales........cccovveevcieeieccieee e, 65
PROTOCOLOS DE ACTUACION.......cviieeeeeeteeetete ettt s s s s s st sssssssssassssetetesesesssesssessasasasanas 71
ACCIDENTES ESCOLARES ...ttt ettt ettt et e e sttt et e e e s e s s bttt e e e e e s saunnsateeeeeesanannneneeeeas 72
SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA FISICA Y PSICOLOGICA.............o....... 73
DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHO .......coovevevieeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesassaes 75
3-PROTOCOLO FRENTE A DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE
1) 21 24 2 O] = [ OO OO PP PRUU PPN 75
AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL ......ocucveviieieriererereeesesievesessssasaeaens 77
ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO............ 79
SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO.......ocvevieeteeeeeeeeeteteeeececesesesssesesesesessssssssssssssssssssesssnenas 80
RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS..........ccceveverrerererrerennn. 82
MALTRATO DE ADULTO A ESTUDIANTE ....cotiiitetenteeiterte ettt sttt sttt see st sbe et be s nae b 83
MALTRATO DE ESTUDIANTE A FUNCIONARIO DEL LICEO .....cccoiiiiiiiieeeee ettt e eeineeeee e e e 85
MALTRATO DE APODERADO A UN FUNCIONARIO DEL LICEO .....uuuiiiieiiieieiiieeeeee e eiiieeee e e 86
ACOSO ESCOLAR O BULLYING ....ottiuiiteeitetisiee ettt sttt sttt ettt et sbe st esbesbe et sbesasesbesneesesaeeneens 87
ACOSO ESCOLAR O BULLYING ...cutttteieeeeeeiiieteee e e ettt e e e e e sttt e e e e s s senssaeeeaeesesauansneeeeesssssannneneeeeas 87
ACOSO A TRAVES DE REDES SOCIALES - CYBERBULLYING, GROOMING, SEXTING .......c.cccoevrvrvrnnne. 88
EXPULSION Y CANCELACION DE MATRICULA.......coutumierieiieieieieeseesesseesese e ssesesseissessisssssssssenes 89
DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC) w.ecvvviieeeeieiereisesesesae e 90
RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y ESTUDIANTES TRANS........ 92
ACCIONES QUE CONSTITUYEN DELITO. .. .uuiittttiiiiieiiittte e e e e ettt ee e e s e seisreeeee e e s s s sanseeeeeesssesnnneeeeeeas 93
PRESENTACION DE DENUNCIA O RECLAMO ....ctiiiiiiiiiiiteeee e ettt e e e e e sttt e e e e e seeneeeee e e e e sennnee 95
PROTOCOLO DE DERIVACIONES DE CASOS INTERNOS ......ccuiiiiiiiiiniteienieeee ettt 96
ACCIDENTE ESCOLAR EN SALIDAS PEDAGOGICAS Y/O EXTRAESCOLARES........cvvrerrererereeerenennns 96



—LEEs L Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu

' ""EF:'f& Comuna de Cabrero
» K

AUTOLESIONES Y/O INTENTO SUICIDA DE ESTUDIANTES. ...cvtvterteieieiieieetesiesie st see e siesneseens 98
REGLAMENTO INTERNO ESPECIALIDAD MECANICA INDUSTRIAL......covrueverererieesieieresesssee e 101
OBUETIVO ...ttt sttt ettt sttt bt et b e sht et e e bt e s b e sb e e ae et e sbeeab e bt sue et e abeeabenbesutenbesbeentens 101
A o d (ol (o 31 N L= OO P ROV STVSUPRUPRRUPO 101
AFTICUIO N 21ttt ettt e s bt e s bt e sate s abe s bt e bt e ebeesaeeeaeeenbeebeesbeesaeesananas 101
ATTICUIO N 31ttt et e bt e s bt e sat e s bt s bt e bt e bt e s bt e eaeeenteebeesbeesaeesane e 101
AFTICUIO N2 ittt ettt e b e s bt e sate st e e bt e bt e eb e e sateeaeeeabeebeesbeesheesanenas 101
A o d (ol (o 3N N L= O TP PRV UPRUPRRPO 101
ATTICUIO N B2ttt ettt et e b e s bt e saee st e s bt e bt e bt e sbeeemeeemseebeenbeesaeesanenan 102
ATTICUIO N 71ttt et e b e s bt e sae e st e s bt e bt e bt e sme e eme e et e ebeenbeesaeesanenan 102
ATTICUIO N 8.ttt ettt ettt et e e s be e s he e sate s abe s be e bt e ebeesabeeaeeenbeebeesbeesaeesanenas 102
ATTICUIO N2 2.ttt ettt bt e s bt e s bt e sate s abe s bt e bt e sbeesateeaeeeabeebeesbeesaeesaeenas 102
ATTICUIO N2 Z0: ettt ettt et e b e s bt e sae e st e s bt e bt e b e e smeeemee et e ebeenbeesaeesanenan 102
A o d ol (o 31 N L= I OO PSR URUSRRTSPUPRUPRRUPO 102
AFTICUIO N 2 121 ettt ettt et e s bt e s bt e sat e sabe s be e bt e eb e e subeeueeeabeebeesbeesaeesanenas 102
ATTICUIO N 2 131ttt ettt e et e s bt e sae e st e s bt e bt e b e e s me e emee et e ebeesbeesaeesanenan 102
ATTICUIO N 14ttt et e b e s bt e st e st e s bt e bt e b e e sme e eme e et e ebeesbeesanesane e 102
AFTICUIO N2 L5ttt ettt ettt ettt e s bt e s bt e sate s abe s bt e bt e sbeesabeeueeeabeebeesbeesaeesananas 102
ATTICUIO N LB: ettt ettt et e b e s bt e st e s bt s bt e bt e b e e sbe e emee et e ebeenbeenmeesanenan 103
ATTICUIO N 75ttt et e bt e s bt e st e st e s bt e bt e b e sbeeemee et e ebeesbeesaeesanenan 103
AFTICUIO N2 8-ttt ettt ettt et e e s bt e s bt e sate st e s bt e bt e sbeesateeaeeeabeebeesbeesaeesananas 103
1A o d (ol (o 31 N L= s OO TSRRVSUPRUPRRPO 103
REGLAMENTO DE PRACTICA Y TITULACION .....cucveiiieieceeietetteeete ettt 104

......................................................................................................................................................... 104
Titulo 11: Del perfil del @8resado. .....cuuiii i e e e e e sbre e e e erae e e e eareeas 106
Titulo 11l: Del proceso de Practica Profesional. ........ccueeeciiieiiciiie e 107
Titulo 1V: De las diSpoSiCIONeSs fiINAIES.........ueii it 111
ANEXOS Y FORMATOS DOCUMENTACION OFICIAL .....vuvveeveieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesseseses s s s enenenns 116
AL, MEMORANDUM ....cooiiiimimimireieietse ettt 116
A2 OFICIOS. .ttt ettt ettt et e b e s bt st st s b e bt e bt e e be e e ae e et e b e e nreesheenane e 116
A.3. ACTIVACION PROTOCOLOS ....oevvveeeeeeteteteteeeteeeesesesess s s s s esessss s sss st setssesesesessssanananas 117
A.4. FORMATO DE PLAN DE INTERVENCION DE PROTOCOLOS ......cocveveverererceeeeecesesssesseneseneeenenns 118
A5, SEGUIMIENTO ESTUDIANTES ....otitiiiieiteeteet ettt sttt st sree s s 119
A.6.  FICHA DERIVACION.......cuitiiiieteeiete ettt sttt bt a bbb aeane 121
A.7. HOJA VIDA FUNCIONARIO . ...ttt ettt ettt e e e e ettt e e e e e s e sasbereeeeeeesssanseeeeeeesessnnnnnee 122

Pag. 6



1LIFA

Liceo Manuel Aristides Zanartu Zafiartu
Comuna de Cabrero

A.8. FORMATOS DE ENTREVISTAS ALUMNOS, PROFESORES Y APODERADOS .......ccccoevviviiiiiinnnnne 123
A.9. SOLICITUDES PERMISOS ADMINISTRATIVOS. ....coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiccice i 124
A10. CARTA PROMOCION POR INASISTENCIAS .....cvuvuivereieeieiriessieiessiessssaessssssessaesessssesssesessssenns 125
A.11. CARTA FELICITACIONES BUEN COMPORTAMIENTO.......cccciiiiiiiiiiiiiiiec e 126

Pag. 7



-4 l-ltr-ﬁ?l— Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu
|

' "'c‘%’f Comuna de Cabrero
'

REGLAMENTO INTERNO (RI)

1. DESCRIPCION Y ESTRUCTURA DE LA INSTITUCION.

1.A. RESENA HISTORICA

Hasta el afio 1978, los jévenes que egresaban de las escuelas basicas de Cabrero y sus
alrededores debian trasladarse con grandes sacrificios fuera de la ciudad para continuar sus
estudios, la falta de recursos econdmicos y escasez de movilizacion permitia sdlo a algunas familias
el acceso de sus hijos a la educacidn media. Esta necesidad educativa y las gestiones de las
autoridades permitieron que el Ministerio de Educacidn, el 14 de noviembre de 1978, fusionara las
escuelas N2 57 de Colicheu y N2 68 de Cabrero, para crear el Liceo B N2 79 de Cabrero. El nuevo
establecimiento inicid sus actividades en el mismo edificio, actual escuela Enrique Zanartu Prieto,
con una matricula de 1.350 estudiantes, de kinder A cuarto afio medio y su primer afio
humanistico cientifico alcanzé a registrar 46 alumnos.

La creciente demanda educacional de los jovenes hizo estrechas las antiguas instalaciones
por lo en aquellos afos se ocuparon como salas de clases las dependencias del ex — Hospital y se
habilitaron salas en el ex — Mercado Municipal. La urgente necesidad de infraestructura para el
nivel medio llevé a las autoridades a iniciar un proyecto para construir un nuevo edificio, obra que
se hizo realidad en 1987, en el mismo sitio donde se ubicaba el antiguo Hospital de Cabrero,
avenida Vial esquina Palacios, actual anexo de la Escuela Enrique Zafiartu Prieto.

En 1989, el Ministerio de Educacidn, denomina al Liceo B N2 79 como “Manuel Aristides
Zaiartu Zaiartu”, honrando asi la memoria de este destacado personaje de nuestra zona;
Abogado, Parlamentario, Ministro de Estado, Redactor de periédicos, Empresario y Agricultor
(duefio de la hacienda Colicheu). Ese afio se inicia la Educacion Media de Adultos.

En el afio 2000 se presenté un proyecto “Soluciéon Integral del Liceo B-79”, publicandose el
llamado a licitacion por un monto de $843.576.500. El 3 de mayo del mismo afio, con la presencia
de la Ministra de Educacién y las Autoridades de la regidn y locales, se inaugura el nuevo vy
moderno edificio de dos niveles. Esta construccidon, ubicada en calle las Violetas N2 569 del sector
Alto Cabrero, permitio entrar a la Jornada Escolar Completa Diurna.

Entre el 2002 y 2007 el municipio firmd un convenio con Inacap, permitiendo una
formacién complementaria con especialidades técnicas a los alumnos/as de tercero y cuarto
medio, con la finalidad de convertir el Liceo Manuel Zafiartu Zafiartu en Polivalente. El afio 2005 se
inaugura la ampliacién de 8 salas de clases y otras dependencias y actualmente se esta
construyendo el gimnasio y se postuld a un PMU para el cierre perimetral, techo de patio de
formacién y unién de pabellones.

Desde el afio 2009 por Resolucion Exenta N2 4383 del Ministerio de Educacion, reconoce
al Liceo una nueva modalidad Técnico Profesional, que impartird las especialidades de
Procesamiento de la Madera y Mecénica Industrial.

Con fecha 5 de agosto de 2011 se inaugura el Gimnasio del Liceo, que era un anhelo de
toda la comunidad escolar, buscando beneficiar las actividades pedagdgicas de las clases de
educacion fisica, actividades extraescolares, eventos institucionales y de la comunidad local.

Se inician a contar del mes de noviembre de 2011 los trabajos de construccién de los
talleres de las especialidades: Mecanica Industrial y Procesamiento de la Madera, lo que potencio
la formacién profesional de los alumnos de estas especialidades y contribuira proyectar una mejor
imagen hacia la comuna.
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En el afio 2015, se proyectan implementar nuevos laboratorios de computacién vy
laboratorio de inglés; silla dental para atender a todos los alumnos de los cuartos afios medios;
mejoramiento de areas verdes; conexion pasillo sector 2 y gimnasio del establecimiento, entre
otros. Para el afio 2016 se implementa nuestro laboratorio de ciencias, apoyado por nuestro
Sostenedor y Centro General de Padres y Apoderados. 2017 se inaugura Laboratorio de Ingles,
2018 Plaza Calistenia y renovacion laboratorio de computacién.

Al 2019 el Liceo Polivalentes Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu de Cabrero, cuenta con 633
estudiantes divididos en 21 cursos, 12 cientifico humanistas, 7 técnico profesional y 2 cursos para
estudiantes con necesidades educativas especiales.

DIRECTORES

1978 - 1985 René Mufioz Molina
1986 Mario Ramirez Gonzalez
1987 — 1990 Oscar Badilla Pantoja
1991 -2012 Octavio Leal Carrasco
2013 -2016 Juan Pablo Inzunza Yafez

2017- Victor Mufoz Araneda

1.B. MISION

Desarrollar aprendizajes significativos, en un ambiente de sana convivencia, considerando las
habilidades del siglo XXI, con la finalidad de formar ciudadanos integrales y con conciencia
ecoldgica.

1.C. VISION

Ser reconocidos como un liceo Polivalente de excelencia académica, que brinda oportunidades a
todos los integrantes de la comunidad educativa en los distintos dmbitos del desarrollo humano,
respondiendo a las multiples necesidades de la sociedad actual.

1.D. VALORES INSTITUCIONALES

La mision de la educacion es transmitir conocimientos integrados en una cultura y en una
dimensién ética. Esto lleva a educar en valores, los que forman el caracter y permiten promover
un mundo ma3s civilizado.

Valor: Es un principio previo que orienta y da significado a la existencia humana. Son normas e
incentivos para actuar.

Los valores son universales. Es decir, que existe un conjunto de valores que son comunes a
todos los seres humanos a lo largo y ancho del mundo.

La labor del docente en la educacion en valores es promover valores positivos y para ello, es
necesario que cada uno esté convencido de los valores que entregamos y seamos consecuentes
con ellos, a través del ejemplo, de nuestra actitud, de nuestro quehacer, y, por ultimo, sirviendo
como ejemplo.

La comunidad educativa del Liceo Polivalente Manuel Zanartu Zafiartu y consecuentes con
nuestra misién, queremos formar personas con valores sdélidos para su desarrollo integral. Para
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ello se han seleccionado los valores mas representativos y fundamentales que se detallan a
continuacion:

Respeto: Es uno de los valores morales mas importante del ser humano, pues es
fundamental para lograr una armoniosa interaccidon social. Una de las premisas mas
importantes sobre el respeto es que para ser respetado en necesario saber o aprender a
respetar, a comprender al otro, a valorar sus intereses y necesidades. En este sentido, el
respeto debe ser mutuo y nacer de un sentimiento de reciprocidad.

Responsabilidad: El término responsabilidad alude al hecho de llevar a cabo una acciéon de
forma intencionada, asumiendo las consecuencias que estas pueden acarrear. De esta
forma, la persona responde por sus actos ante una persona o institucion.

Disciplina: Conjunto de reglas o normas cuyo cumplimiento de manera constante conducen
a cierto resultado de comportamiento en las personas.

Resiliencia: Capacidad que desarrollan las personas para afrontar de buena manera la
adversidad.

Compromiso: Es la capacidad de la persona para tomar conciencia de la importancia que
tiene el cumplir con el desarrollo de sus actividades dentro de los plazos estipulados. esto
debe ser asumido con profesionalismo, responsabilidad y lealtad, poniendo el mayor
esfuerzo para cumplir las metas institucionales.

Autonomia: Es la capacidad de ejercer independencia de otra persona, pudiendo, por
ejemplo, tomar decisiones propias y funcionar sin necesidad de otro.

1.E. SELLOS INSTITUCIONALES
Somos un liceo Polivalente que potencia y desarrolla:
e Aprendizajes de calidad con un enfoque inclusivo.
e Habilidades artisticas, culturales, deportivas, cientificas y tecnoldgicas.

e Continuidad de estudios superiores e insercién laboral.
e Una comunidad solidaria, creativa y participativa.

1.F. CONTEXTO
1.F.1. INDICE DE VULNERABILIDAD ESCOLAR

Grupo familiar de nuestros estudiantes se concentra en los dos primeros quintiles.

Nivel académico de los padres que predomina es la educacidon basica completa y
educacién media incompleta.

Grupos familiares con alta disfuncionalidad; embarazos adolescentes, familias
monoparentales, condiciones de alta vulnerabilidad y conductas de riesgo.

Apoderados con bajas expectativas en relacién con la continuidad de estudios de sus
hijos.

1.F.2. UBICACION GEOGRAFICA

El Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zanartu, se encuentra ubicado en Avenida las Violetas
#569 en la comuna de Cabrero, provincia del Biobio, region del Biobio.
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Cabrero se ubica en la depresiéon intermedia de la Provincia del Biobio y sus limites son por
el norte la comuna de Quillén; al sur la comuna de los Angeles; al este la comuna de Yungay y
Pemuco, y Yumbel al oeste. La comuna de Cabrero tiene una superficie de 653,2 km2 y una
poblacién de 25.282 habitantes aproximadamente.

Las actividades econédmicas mas importantes de nuestra comuna se relacionan con el area
forestal industrial, agricola y comercial.

F
[
.
;

g
¥ raly Bl ani ol ;
R =
Buasie |
‘_ :":‘ i
g : i
at 5
-
v .
ok g s = Ermcrade
i » i
Exm i
-
: = P . =
A = 4
=
ow o N "
I i e il
Cowr calie: T i :‘ g
i DAL - Lo
ﬁ O i Ean a ; -
¥ it £
lr-or e i e =2 X
P . } ¥ ooy
’ L P T TPl T TP S o e

1.F.3. REDES DE APOYO

Departamento de Salud Cabrero
PDI

Nuestro Establecimiento cuenta actualmente con las siguientes redes de apoyo:

Empresas de la Regidén y comuna.
Abasolo S.A (Chillan)

Carabineros de Chile e Masonite S.A
Universidad Catdlica de la Santisima e MasisaS.A
concepcion e ColbunS.A
Universidad de Concepcién e MasicS.A

Universidad del Bio Bio
Universidad Tecnoldgica de Chile Inacap
Universidad Federico Santa Maria

JGC Mantenimientos Ltda.
Brayben Rltda.
JGC Mantenimientos Ltda.

CEPECH e Soldatec Ltda.
SENDA e Kimwood S.A
Juzgado de la Familia e RG Mantenimientos Ltda.
SERNAMEG e SymanS.A
e Imasa

1.F.4. EVOLUCION HISTORICA DE MATRICULA (marzo)
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Matricula 552 559 629 608 611 209 575

marzo
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2. DESCRIPCION ESTRUCTURAS FUNCIONALES DE LA INSTITUCION

2.A. EQUIPO DIRECTIVO Y TECNICO

Integrantes : El Equipo Directivo y Técnico lo conforman:
e Director(a)
e Inspector(a) General
e Jefe(a) de UTP.
e QOrientador(a).
e Coordinador(a) PIE.
e Encargado(a) de Convivencia.
e Jefe(a) de Produccion.

Objetivo: Liderar procesos administrativos y técnico pedagdgicos al interior del establecimiento.

2.B. CONSEJO PROFESORES

Integrantes: Es un organismo de caracter consultivo en lo administrativo y resolutivo en lo técnico
pedagodgico integrado por el Equipo Directivo y Técnico y por todo el cuerpo docente del
establecimiento.

Objetivo: Es la instancia que convoca a todos los(as) docentes para el analisis y todo el quehacer
Técnico-Pedagdgico de la escuela. Es la orgdnica que discute y entrega directrices para la toma de
decisiones que y promueven el mejoramiento del proceso educativo institucional.

2.C. EQUIPO GESTION

Integrantes: El equipo de gestion lo conforman los representantes de los distintos estamentos del
establecimiento elegidos democraticamente.

Objetivo: El equipo de gestidn es el que se encarga de la gestion y el buen desenvolvimiento de las
labores educativas. Es un equipo que coordina y organiza los procesos de acompanamiento y
seguimiento del centro en las areas pedagdgicas y administrativas.

2.D. CONSEJO ESCOLAR

Integrantes: El Consejo Escolar lo conforma:

o El director(a) del establecimiento, quien lo presidira.

e El sostenedor o un representante designado por él mediante documento escrito.

e Un docente elegido por los profesores del establecimiento, mediante procedimiento
previamente establecido por éstos.

o El presidente o la presidenta del Centro de Padres, Madres y Apoderados.

o El presidente o la presidenta del Centro de Estudiantes.

e Un asistente de la educacion elegido mediante procedimiento previamente establecido por
éstos.

Objetivo: El Consejo Escolar tiene por objetivo informarse, participar y opinar sobre temas
relevantes y de interés para la comunidad educativa como el Proyecto Educativo Institucional, el
programa anual y las actividades extracurriculares, metas del establecimiento y sus proyectos de
mejoramiento, elaboracién y modificaciones al reglamento interno.

2.E. CENTRO DE ALUMNOS

Integrantes: El Centro de alumnos esta conformado por estudiantes de distintos niveles de
ensefianza elegidos democraticamente a través de un proceso eleccionario.

Objetivo: Su finalidad es representar a los alumnos, en funcién de los propédsitos del
establecimiento y dentro de las normas de organizacidn escolar, como medio para desarrollar el
pensamiento reflexivo, el juicio critico y la voluntad de accién.
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2.F. CENTRO GENERAL DE PADRES

Integrantes: El Centro de padres esta conformado por padres y apoderados de distintos niveles de
ensefianza elegidos democraticamente a través de un proceso eleccionario.

Objetivo: Su finalidad es representar la opiniéon de los padres y apoderados en los distintos
espacios formales establecidos por el establecimiento, ademas de apoyar las distintas actividades
organizadas por la institucion que permita promover la participacion.

2.G. BIENESTAR

Integrantes : El comité de Bienestar esta conformado por todos los funcionarios del
establecimiento (Profesores y Asistentes) y sus representantes son elegidos democraticamente.
Objetivo : Su finalidad es trabajar en equipo para llevar a cabo actividades dentro y

fuera del establecimiento como modo de integracion de todos los funcionarios del
establecimiento para asi llevar una mejor convivencia laboral.

2.H. COMITE PARITARIO

Integrantes: El Comité Paritario lo conforman un representante del sostenedor, un representante
del equipo directivo, un representante de los profesores y un representante de los Asistentes de la
Educaciodn, elegidos democraticamente.

Objetivo: EI Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS) es una unidad técnica de trabajo
conjunto entre el sostenedor y los funcionarios del establecimiento, que sirve para detectar y
evaluar los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que pudieran sufrir los
trabajadores.

2.1. HORARIO DE FUNCIONAMIENTO

. Horario Atencion Apoderados

Lunes a jueves
Mafiana de 8:30 a 12:00 hrs.
Tarde 15:00 a 17:30 hrs.

Viernes
Mafiana de 8:30 a 13:00 hrs.
Tarde 14:00 a 15:30 hrs.

Dicho horario este sujeto a modificacién por contingencia.

. Horario Retiro Estudiantes

Se establece que, por resguardo de los estudiantes no se puede retirar estudiantes durante
el recreo. Esto debido que los funcionarios en este momento se encuentran en funciones en el
patio del establecimiento.

° Horario secretaria

Lunes a jueves
Mafiana de 8:30 a 14:00 hrs.
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Tarde 15:00 a 18:00 hrs.

Viernes
Manana de 8:30 a 13:00 hrs.
Tarde 14:00 a 15:30 hrs.
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3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

3.A. PERMISOS ADMINISTRATIVOS

Los permisos se otorgaran con y sin goce de remuneraciones, de acuerdo con la normativa
vigente (Articulo 40, Ley 19.070) y a lo sefialado en el presente Reglamento. Todos los funcionarios
tendran derecho a 6 dias administrativos con goce de remuneraciones al afio, el cual serd visado
por el Inspector General, Jefa de Unidad Técnico-Pedagdgica cuando corresponda, de acuerdo a
las necesidades del establecimiento, pudiendo ser rechazado por direccion, si en algo perjudicare
el normal funcionamiento del establecimiento, sin derecho a apelacion.

. DOCENTES:

1. Todo permiso administrativo, debe ser solicitado con 48 horas de anticipacién al Inspector
General, si lo presenta con 24 horas de anticipacion sera aprobado con observaciones, siendo
causal de no autorizacidon para la préoxima solicitud de permiso o en su defecto si la situacion es de
urgencia, podra acceder a un permiso SIN GOCE DE REMUNERACIONES.

2. El profesor que desee hacer uso de un permiso con goce de remuneraciones, y tenga horas
aulas comprometidas, deberd dejar el material de trabajo para los cursos que le corresponde
atender aquel dia, previa revisidn de la Unidad Técnico-pedagdgica, cautelando que éste, abarque
el total del tiempo que se necesite para atender al curso en la totalidad de la hora de clases. Para
ello la jefa de la Unidad Técnico-Pedagdgica, debe velar por el cumplimiento de esto, firmando
conforme a la cantidad y calidad del material entregado y tiempo ocupado.

3. El permiso administrativo, después de la revision y visto bueno de la jefa de la Unidad Técnico
Pedagdgica, debera ser presentado al Inspector General para su autorizacion final.

4. Sélo con las firmas de ambos, el profesor podra asumir que su permiso esta autorizado.

5. Si el funcionario faltare a su trabajo y desea hacer uso de un dia administrativo, aduciendo
enfermedad, deberd respaldar dicha situacidon con un certificado de atencidn en el servicio de
urgencias, y solicitar este permiso personalmente con el director. Debiendo dar aviso de inmediato
ocurrida la ausencia al numero telefénico institucional 432411218 o al correo electrénico
institucional (vmunoz@educabrero.cl).

6. Si el funcionario falta por enfermedad y no concurre a urgencia y no presenta certificado
médico de respaldo, al momento de incorporarse a su trabajo, debe conversar personalmente con
El Director quien podrd, de acuerdo con los antecedentes presentados por Unica vez autorizar un
permiso administrativo con goce de remuneraciones, siendo sefialado en su hoja de permiso
autorizado con observaciones. Si la situacidén vuelve a ocurrir, se cursara de inmediato un permiso
administrativo, SIN GOCE DE REMUNERACIONES.

7. Si el funcionario faltare a sus labores por causa de la negacidon del permiso administrativo
solicitado, sera considerado abandono de funciones considerdandose una falta grave, siendo el
director quien oficiara la situaciéon al departamento de educacion. Lo anterior solo podra ser
justificado si es por causal de enfermedad presentando la licencia médica correspondiente a la
falta y que se compruebe su veracidad. Siendo el tiempo para presentarla tres dias habiles,
considerado desde el primer dia habil de licencia médica.

15. El profesor que faltare a su trabajo con o sin aviso, debera respaldar esta ausencia con:

a) Permiso administrativo o licencia médica. Al no existir ninguno de estos documentos se
procederd a descuento de las horas no realizadas.

. ASISTENTES DE LA EDUCACION:
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1. Todo permiso administrativo, debe ser solicitado con 48 horas de anticipacién, si lo presenta
con 24 horas de anticipacion sera aprobado con observaciones, siendo causal de no autorizacion
para la préxima solicitud de permiso.

2. El permiso administrativo, debera ser solicitado y presentado al Inspector General para su
autorizacion.

3. Si el funcionario faltare a su trabajo y desea hacer uso de un dia administrativo, aduciendo
enfermedad, deberd respaldar dicha situacidon con un certificado de atencidn en el servicio de
urgencias, y solicitar este permiso personalmente con el director. Debiendo dar aviso de inmediato
ocurrida la ausencia al numero telefénico institucional o al correo electrénico institucional.

4. Si el funcionario falta por enfermedad y no concurre a urgencia y no tiene el papel médico de
respaldo, al momento de incorporarse a su trabajo, debe conversar personalmente con El Director
quien podra, de acuerdo con los antecedentes presentados por Unica vez autorizar un permiso
administrativo con goce de remuneraciones, siendo sefialado en su hoja de permiso autorizado
con observaciones. Si la situacion vuelve a ocurrir, se cursard de inmediato un permiso
administrativo, SIN GOCE DE REMUNERACIONES.

5. Si el funcionario faltare a sus labores por causa de la negacidn del permiso administrativo
solicitado, siendo el director quien oficiara la situacién al departamento de educcién. Lo anterior
solo podrd ser justificado si es por causal de enfermedad presentando la licencia médica
correspondiente a la falta y que se compruebe su veracidad.

6. El funcionario que faltare a su trabajo con o sin aviso, deberd respaldar esta ausencia con:

a) Permiso administrativo o licencia médica. Al no existir ninguno de estos documentos se
procederd a descuento de las horas no realizadas.

3.B. LICENCIAS MEDICAS:

Se entiende por Licencia el periodo en que, por razones previstas y protegidas por la Legislacion
Laboral, entre el empleador y su personal, se suspenden algunos efectos de la relacién laboral,
manteniéndose el vinculo laboral.

Las Licencias son las siguientes:

a) Licencia por Enfermedad y,

b) Licencia de Maternidad.

1. El funcionario que por enfermedad estuviese imposibilitado para concurrir a su trabajo, estara
obligado a dar aviso al Establecimiento al nimero telefdnico institucional 432411218 o al correo
electrénico institucional, ya sea por si mismo, o por medio de un tercero, en forma inmediata.
Ademas, debera presentar la Licencia médica dentro de las 48 horas siguientes de sobrevenida la
enfermedad al establecimiento. Y 72 horas para ser presentad ante el DEAM, Mientras subsista la
enfermedad y dure la licencia, el afectado no podra reintegrarse a su trabajo.

2. La funcionaria que se encuentre embarazada o en proceso de adopcién tendra derecho a una
Licencia de Maternidad que cubrird un periodo que se iniciara seis semanas antes del parto y
terminard seis meses después de él, con derecho a subsidio que pagara la institucion de salud de
acuerdo a la situacidn previsional en que se encuentre el empleado. El plazo podrd variar por
causas de enfermedad debidamente comprobada. El estado de embarazo deberd comprobarse
con Certificados Médicos.

3. Si, a consecuencia o en razdon de su estado, la afectada no pudiera desempefarse en
determinadas labores, deberd acreditar el hecho con el correspondiente Certificado Médico:

a) La obliguen a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.

b) Ejercer esfuerzo fisico prolongado, como permanecer mucho tiempo de pie.
El personal con fuero maternal debe ajustarse a la Ley. (Art. 201 del Cédigo del Trabajo para
Asistentes de la Educacién y ley N219070 Estatuto Docente, para profesionales de la Educacién.

Pag. 17



-4 l-ltm?l— Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu
|

' "'c‘%’f Comuna de Cabrero
'

La Direccién del Trabajo ha establecido mediante dictamen 3753/143 de 16.08.2004, que los
docentes que prestan servicio en establecimientos educacionales del sector municipal con
contrato de plazo fijo y de reemplazo gozan del fuero maternal establecido en el articulo 201,
inciso1? del Cédigo del Trabajo, por lo que si el empleador pretende ponerle término a un
contrato de plazo fijo o de reemplazo de estos profesionales deberd requerir la autorizacion
judicial previa para tal efecto)

4. Para hacer uso del descanso de maternidad, deberd presentar al Inspector General del
establecimiento, un certificado médico que acredite que el estado de embarazo ha llegado al
periodo fijado para obtenerlo.

3.C. COMETIDOS FUNCIONARIOS

Se entiende por cometido de un funcionario, actividad que este deba realizar fuera del
establecimiento educacional en funcidn de su trabajo, previamente autorizada por el director del
Establecimiento

1. El solicitante del tramite debera pedir en Secretaria la tramitacion de la Solicitud de Cometido
con un minimo de 24 horas con anticipacion.

2. El solicitante del cometido deberd entregar los siguientes datos propios o del o los funcionarios
qgue cumpliran esta tarea: nombre, Rut, cargo, el periodo de tiempo que utilizara, motivo. Ademas,
adjuntar si corresponde, el documento de citacidn, invitacién u otro que acredite el cometido
funcionario.

3. La secretaria es la encargada de requerir al director la firma y timbre para el cometido y su
posterior entrega al funcionario y archivo.

3.D.  INASISTENCIA FUNCIONARIOS/AS

1. El funcionario que por motivos de indole personal no se presente a trabajar, debe dar aviso al
Inspectoria General, ya sea al teléfono o correo institucional o personal.

2. Inspectoria General evaluara situacion de acuerdo antecedentes entregados y tomara decisidn
si amerita cursar permiso administrativo o realizara el descuento pertinente segun corresponda,
previo visto bueno de Direccidn.

3. En el caso de no dar aviso por el procedimiento sefialado, se cursarda el descuento
correspondiente.

3.E.  ATRASOS FUNCIONARIOS/AS

1. El funcionario que por motivos de indole personal se encuentre en esta situacién debe dar aviso
al Inspector General al nimero telefénico institucional 432411218 o al correo electrdnico
institucional.

2. El funcionario al momento de integrarse a la unidad educativa, deberd conversar con el
Inspector General, para acordar el dia y la hora en que se realizara la recuperacion del tiempo de
atraso.

3. Si la situacién se reitera el inspector general, previo aviso al director procederd a efectuar el
descuento correspondiente.

3.F. SALIDAS DE FUNCIONARIAS EN JORNADA DE TRABAJO

1. Si algun funcionario necesitara de manera excepcional salir del Establecimiento durante su
jornada de trabajo debera dar aviso de la situacién al Inspector General, director, Jefa de la Unidad
Técnico pedagodgica, Orientadora, en el orden dado si alguno de éstos no se encontrara al
momento de la salida.
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2. El funcionario que solicitare el permiso debera dejar registro en el libro de salida la hora de
retiro, a qué lugar se dirige, quien autorizo y al momento de regresar ingresar el horario de
ingreso.

3. Solo podra salir del establecimiento el funcionario que respete los puntos anteriormente
mencionados.

3.G. SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagdgicas se organizaran considerando los siguientes criterios:

1. La Direccion del Establecimiento es quien aprueba las salidas a terreno. Y el responsable de
oficiar a la DEPROE y a DAEM la documentacion presentada por docente a cargo de la actividad
con 20 dias de antelacién.

2. El docente sera el responsable de la salida a terreno debiendo presentar a Direccidon con 20 dias
de antelacidn lo siguiente:

a) Ficha de salida para la DEPROE y DAEM (segun formato).
b) Némina de los estudiantes.

c) Autorizacién segun formato de los apoderados que respalde dicha actividad por cada
estudiante. el estudiante que no presenta dicha autorizacién no podra realizar la salida.

El docente serd responsable de la actividad desde su inicio hasta su término o regreso a la
Institucidn, por lo tanto, tomard todas las medidas de seguridad pertinentes, que minimice los
riesgos de accidentes para los estudiantes.

3. Se establece que, ademas del Profesor encargado, lo debera acompafiar las salidas un asistente
de la educacion, en caso de ser necesario.

4. El docente a cargo al inicio de cada semestre, informard a los estudiantes de las salidas
pedagdgicas a realizar, indicando lugar, fechas, duracion y objetivos a cumplir.

5. Las salidas pedagdgicas para un mismo curso deben realizarse en distintos dias de la semana,
para no afectar a las mismas asignaturas. Lo mismo rige para los Profesores que soliciten realizar
salidas pedagdgicas.

6. Sera fundamental garantizar y mantener las fechas de salidas planificadas. En el caso de que
algin docente no pudiese asistir, designara un docente reemplazante (si lo hubiera) previa
conversacién con la Jefa de la Unidad Técnico Pedagdgica o la Encargada de la Educacion
Diferenciada Técnico Profesional segln corresponda, a fin de no suspender la salida programada.

7. Ante cualquier cambio de fecha de una salida pedagdgica, el docente informara oportunamente
a los estudiantes los motivos de suspensién y se designara una nueva fecha, en conjunto la Jefa de
la Unidad Técnico Pedagdgica o la Encargada de la Educacién Diferenciada Técnico Profesional
segun corresponda.

8. El docente a cargo de la salida pedagdgica y Profesores o Asistentes acompafiantes deberan
dejar resguardados los cursos que quedaran sin su atencion, ya sea con guias, trabajos o ejercicios
del texto de estudio, entregando este material a la Jefa de la Unidad Técnico Pedagdgica o la
Encargada de la Educacion Diferenciada o Técnico Profesional seglin corresponda.

9. El docente a cargo debera conocer la situacidon de salud de los estudiantes que necesiten algun
cuidado especial durante la salida. En este caso también es necesario que el estudiante y
Apoderado informen al Profesor, mediante comunicacién, de alguna situacidn de salud que deba
ser tratada con mayor cuidado. (por ejemplo: problemas con la exposicion al sol, entre otros)

10. Las salidas pedagégicas que impliquen el traslado de los estudiantes con un vehiculo
contratado por el curso, deberan adjuntar a la ficha que se presenta ante la DEPROE Ia
documentaciéon completa del Vehiculo (permiso de circulacién, seguro, revision Técnica) y la
licencia de conducir del transportista
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11. Todos los estudiantes que sufran un accidente de trayecto o durante el desarrollo de una
salida a terreno se encuentra cubiertos por el Seguro Escolar de acuerdo a las disposiciones de la
Ley N° 16.744 D.S. N°313. De sufrir un accidente, el estudiante serd derivado al Servicio de Salud
Publico mas cercano, donde indicara las circunstancias del accidente y que se encuentra cubierto
por el Seguro Escolar. Si el estudiante posee seguro particular con alguna clinica, se realizara la
derivacién respectiva.

12. Los estudiantes usaran su uniforme, buzo o equipo de proteccién personal (EPP) segun lo
indique el o la docente a cargo. Junto a lo anterior, se deberd velar por la presentacidn personal de
cada uno de ellos. En caso de detectarse incumplimiento de esta disposicidn, Inspectoria podra
denegar la salida de uno o mas estudiantes.

13. El estudiante, en todo momento durante la salida pedagdgica, deberd mantener un
comportamiento adecuado a las disposiciones institucionales y del lugar visitado en terreno, sea
esta una empresa, museo, granja, predio, area natural u otro, que por sus caracteristicas deban
cumplirse normas especificas. De no darse cumplimiento a las disposiciones, de este Reglamento
el estudiante podrd ser sancionado de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de
Convivencia Escolar

14. En caso de que, en una o mas salidas pedagdgicas o extra programaticas de un determinado
curso y/o estudiante, se manifieste comportamiento que atente contra las normas de disciplina
establecidas en el Reglamento de Convivencia, se aplicard la sancién correspondiente segun el
mismo reglamento.

15. El docente a cargo, antes de salir del establecimiento debe entregar a Inspectoria General la
noémina de los estudiantes que asisten a la actividad, y las autorizaciones respectivas.

3.H. DERIVACIONES DE ESTUDIANTES

1. El Profesor Jefe o de Asignatura, Inspector General exponen a la Orientadora, situaciones de
estudiantes con problemas conductuales o de indole personal, a través de la ficha tipo de
derivacion.

2. La Orientadora entrevista al estudiante, quien dejara registro en la hoja de derivacién, luego de
analizado el caso, deberd derivar al Psicdlogo, Trabajadora Social o profesional externo segun
corresponda.

3. La Orientadora deberd comunicar al profesor jefe o de asignatura la situacién de cada
estudiante derivado mediante entrevista.

4. El Psicdlogo o Asistente Social deberd dar a conocer a la Orientadora el trabajo realizado con el
estudiante, para que ésta registre en la hoja de derivacién respectiva la situacién de cada
estudiante.

5. Si los estudiantes contindian con una conducta inadecuada luego de ser atendidos por lo dupla
psicosocial, la Orientadora derivara al encargado de Convivencia Escolar la situacion, para que este
reuna los antecedentes para ser presentados ante el Consejo Escolar, quienes evaluaran la
continuidad de los estudiantes en el establecimiento y los pasos a seguir en cada caso.

3.L ACCIDENTES ESCOLARES

Ante accidentes escolares se establece lo siguiente de acuerdo a lo que indica el Protocolo de
Accidentes Escolares del Reglamento de Convivencia Escolar:

Antecedentes:

Ley 16.744 Art. 3°, dispone que estaran protegidos todos los estudiantes de establecimientos
fiscales o particulares por los accidentes que sufran con ocasion de sus estudios, o en la realizacion
de su practica profesional.

Pag. 20



Liceo Manuel Aristides Zanartu Zafiartu
Comuna de Cabrero

Para los efectos de accidente escolar el establecimiento cuenta con:
1. Con una encargada de primeros auxilios.
2. Un libro habilitado de registro de accidentes que se encuentra en Inspectoria.

3. Registro digital actualizado de las personas que quedan registrada como contacto en caso de
urgencia y en caso de los estudiantes menores de edad avisar a sus padres, tutor o representante
legal, que se encuentra en Inspectoria.

4. Una camilla de traslado que se encuentra en la sala de primeros auxilios
5. Un botiquin que se encuentra en la sala de primeros auxilios
Los accidentes serdn clasificados en tres categorias con sus respectivos procedimientos:

LEVES: son aquellos que solo requieren de la atencién primaria de heridas superficiales y que no
demanden una atencién de urgencia (segun evaluacion de Técnico Enfermera).

PROCEDIMIENTO:

1. Los estudiantes seran llevados a la sala de primeros auxilios por funcionario que este cerca del
estudiante, para que sea evaluado por Técnico Enfermera del establecimiento.

2.Sera la TENS quien revisard al estudiante o funcionario y determinara los procesos a seguir.
3. Se registra la atencidn, en un libro habilitado para estos casos.

4. En caso de ser menor de edad se avisard a su apoderado.

MENOS GRAVES: son aquellos que necesitan de asistencia médica como heridas o golpes en la
cabeza u otra parte del cuerpo.

PROCEDIMIENTO:

1. Los estudiantes seran llevados a la sala de primeros auxilios para ser atendido por la TENS ya sea
por el docente, educadora, asistente educacional o estudiante que se encuentra mas cerca en el
momento del accidente.

1. De acuerdo a la evaluacion por parte de la encargada de primeros auxilios se trasladara el
estudiante a enfermeria para aplicar la atencién de primeros auxilios.

2. Se debera registrar el accidente en el libro habilitado para tal caso.

3. El inspector de turno, serad responsable de llamar a la persona registrada en su ficha de
antecedente personal al momento de matricularse, para ponerlo en conocimiento y si es necesario
pueda venir a retirarlo. En el caso de requerir el seguro escolar otorgado por el Ministerio de
Educacidén, Inspectoria dispondra del traslado del estudiante al servicio de urgencia y se
completara la declaracién individual de accidente escolar por parte de Inspectoria.

GRAVES: son aquellas que requieren de atencion inmediata de asistencia médica, como caidas de
altura, golpe fuerte de la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes profundos,
fractura de extremidades, pérdida del conocimiento, quemaduras, atragantamientos por comida u
objetos.

PROCEDIMIENTO:

1. Los estudiantes seran llevados a la sala de primer auxilio para ser atendidos por la TENS ya
sea por el docente, educadora, asistente educacional o estudiante que se encuentra mas
cerca en el momento del accidente.
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2. En caso de golpe en la cabeza o fractura se mantendrd al estudiante en el lugar del
accidente y se aplicaran los primeros auxilios sélo por la encargada de primeros auxilios,
apoyada por la persona que se encuentre a cargo del establecimiento.

3. Se llamard en forma inmediata a la ambulancia para su traslado al centro asistencial
(Hospital) y posteriormente se avisara a los padres, tutor o representante legal a cargo del
estudiante. se completa el formulario correspondiente al seguro escolar por parte de
Inspectoria, se completa el formulario correspondiente al seguro escolar por parte de
Inspectoria.

4. En caso de ser necesario el traslado inmediato al centro asistencial mas cercano, se
coordinard junto con los padres, tutor o representante legal y sera llevado en vehiculo
particular acompafiada de algiin miembro del equipo de primeros auxilios.

5. Posteriormente se debera registrar accidente en registro de accidente que se encuentra
en Inspectoria.

3.J. ACCIDENTES LABORALES

MUTUAL DE SEGURO ADHERIDA AL ESTABLECIMIENTO ES: ACHS (ASOCIACION CHILENA DE
SEGURIDAD) RIGE: LEY 16744 (17-10-2011)

Lugar de Trabajo:

1. Dar aviso de inmediato al empleador una vez ocurrido el accidente ya sea en forma personal o a
través de un tercero(a).

2. Dependiendo del grado de accidente (leve), sera trasladado al centro de atencién de la Achs por
un compafiero de trabajo. En caso de ser Grave el accidente se solicitara traslado en ambulancia y
de no contar con ella, se procederd a traslado en un vehiculo particular.

3. Solicitar al Inspector General el formulario de declaracion individual de accidente de trabajo

4. Al llegar a la mutual debe presentar carné de identidad y declaracidn individual de accidente de
trabajo (DIAT) la que serd llenada por el Inspector general y validado por Direccién, la que se
llevara al momento de ser atendido siempre y cuando no sea un caso de urgencia

5. Una vez acogido el accidente, la Achs emitird una resolucidn para obtener los beneficios que
establece la ley 16. 744 (remuneraciones y/o atencion de profesionales).

6. Para el pago del subsidio (remuneraciones) el funcionario deberd presentar en la oficina de
pago de la Achs, un certificado de rentas, el cual es completado por personal del Departamento de
Educacién

7. En el caso que no sea aceptado como accidente laboral, serd derivado al sistema comun
previsional (Fonasa, Isapre o Servicio de Salud).

Accidente de trayecto

Segln la Ley 16.744, se consideran Accidentes de Trayecto aquellos sucesos que ocurren en el
trayecto de ida o regreso, entre la habitacién u hogar de la persona y el lugar de trabajo. También
se consideran los que suceden en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque
correspondan a distintos empleadores. Sélo se clasificardn en esta categoria aquellos accidentes
gue ocurran en el trayecto directo. Esto quiere decir que, si una persona desvia el camino habitual
entre su casa y el trabajo, y le ocurre un accidente, éste deja de considerarse como de trayecto.

1. Dar aviso al empleador de inmediato una vez ocurrido el accidente ya sea en forma telefénica o
por tercera persona.

2. Concurrir al centro mas cercano de atencién de la Achs, y si no pudiese por si solo, debe llamar a
URGENCIA DE AMBULANCIA o pedir a tercero que lo haga.
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3. Solicitar al Inspector General el formulario de declaracién individual de accidente de trabajo
(DIAT).

4. Adjuntar al DIAT las pruebas que acreditan que ocurrié el accidente dentro de la ruta habitual
(documento emitido por carabineros, testigos, certificado de asistencia en hospital).

5. Entregar documentos en la oficina de atencidn al cliente de la Achs.

6. Una vez acogido el accidente, se emitira una resolucidn para los beneficios que establece la ley
16. 744(remuneraciones y/o atencién de profesionales).

7. Para el pago de remuneraciones el funcionario debera llevar un certificado de rentas a la oficina
de Pago de la Achs, documento que deberd ser llenado por el personal del Departamento de
Educacion.

8. En el caso que no sea aceptado como accidente laboral, serd derivado al sistema comun
previsional (Fonasa, Isapre o Servicio de Salud)

NOTA: toda la atencidn, traslados, pagos de insumos o lo que se desprenda de la atencion por el
accidente laboral, ya sea insumo material o humano, sera cubierto integramente por la ACHS, por
lo que el empleado no debe desembolsar cantidad de dinero alguno.

3.K. REFUERZO POSITIVO

Un refuerzo positivo es aquel que favorece la reiteracién de la conducta a partir de la concesion de
un premio o de algun tipo de gratificaciéon. De este modo se establece el refuerzo positivo como
una forma de reforzar las conductas positivas que permita motivar y reconocer el trabajo de los
funcionarios de la unidad educativa.

Se entiende por refuerzo positivo desde una observacion en su hoja de vida del funcionario o dias
de compensacion, segun criterio del director del establecimiento.

3.L. MEMORANDUM AL PERSONAL.

Se entendera por memorandum a la comunicacidn escrita, por medio de la cual el Liceo Manuel
Zafartu informa a un destinatario especifico, respecto de Felicitaciones o recordatorios de no
cumplimiento de una tarea inherente al cargo de Docente o Asistente de la Educacion.

1. El documento podra ser enviado por E-mail o formato impreso segun sea la necesidad de la
persona que lo envia, podra enviar el memordndum cualquier integrante del equipo Directivo y
Técnico si el motivo de la comunicacidén corresponde a su area.

2. Si el motivo del memorandum es para felicitar a un Docente o Asistente de la Educacidn la
persona responsable de enviar el documento es el director, posterior al envié del documento, se
buscara la instancia para felicitar al funcionario frente a toda la Unidad Educativa

3. Previo al envié del memorandum existird una conversacidon respecto de la falta o no
cumplimiento de alguna tarea inherente al trabajo Docente o de Asistentes de la Educacién, de
persistir en la falta o no cumplimiento de lo anteriormente conversado, se solicitara la firma de
docente o asistente involucrado en registro de novedades.

4. Si luego de los procesos anteriores la situacion no ha cambiado se enviard memorandum con
copia al director, quien entrevistard a la persona involucrada, Finalmente si la falta o no
cumplimiento aun persiste, el director enviara oficio a Daem para poner en conocimiento de la
situacién al director del Departamento de Educacion.
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3.M. PERDlDA, ROBO, HURTO O DANO DE MATERIAL DE RECURSOS, EQUIPOS Y/O
MOBILIARIO.

Toda especie de inventario sera asignada a funcionario bajo firma, quien es responsable de su
tenencia y cuidado, por lo tanto, en caso de que el material, equipo o mobiliario sea extraviado o
dafiado, se debera:

1. Avisar de inmediato por escrito al director apenas ocurrido el dafio, o descubierta la situacion.
En caso de robo o hurto el director debera denunciar a Carabineros el hecho.

2. Entregar detalles al director, quién informard de la situacion al Inspector General y al Encargado
de inventario, ademas lo registrara en libro de novedades.

3. El Director informard a Inspectoria General para que realice una investigacion, para obtener en
detalle en que consiste la pérdida o destrozo del material y el tiempo que transcurrird hasta ser
subsanado el problema que ocasioné la pérdida o dafio.

4. En caso de que el material se extraviare o dafare en horas de clase, siendo un estudiante el
causante de lo sucedido; el docente a cargo de la clase, debera actuar re acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de Convivencia Escolar:

a. Hablar con él o los estudiantes causantes del problema, informandoles que deben reparar o
reponer el material.

b. Si los estudiantes se niegan a cumplir con lo requerido informar al profesor jefe, para que
interceda.

¢. En caso de no lograr respuesta de parte de los estudiantes, coordinar reunién con Direccién, el
solicitante y los estudiantes implicados.

d. Quien en conjunto determinaran una solucion.

5. En caso de que el material dafnado o extraviado de la sala, no tenga responsables: a. Se
revisaran las cdmaras para encontrar él o los responsables de la pérdida o destrozo. Para aplicar la
sancion que corresponda segun el reglamento.

b. Si no existe registro de cdmaras de la situaciéon, el docente a cargo del curso debe hacerse
responsable haciendo reposicién del equipo herramienta o material.

6. En caso de que el material sea extraviado o dafiado por el solicitante, serd este mismo quien
deba hacerse responsable de la reposicién de dicho material, ya sea con devolucién del objeto o
valor en dinero para la compra del material.
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4. PERFILES FUNCIONARIOS

Es importante mencionar que los perfiles se elaboran de acuerdo con lo sefialado en el PEl y las
directrices emanadas por Educar Chile.

4.A.  PERFILES EQUIPO DIRECTIVO Y TECNICO
CARGO 4.A.1. DIRECTOR/A

DESCRIPCION Profesional de nivel superior que se ocupa de la direccion, administracion, supervisién y
coordinacién de la educacion de la unidad educativa. Su funcion principal es liderar y
dirigir el Proyecto Educativo Institucional.

FUNCION e Profesional responsable total del funcionamiento de la Unidad Educativa, con
condiciones de liderazgo, facilitador e innovador en el campo educacional.

e Coordina los procesos de gestién del Proyecto Educativo Institucional.

e Informa oportunamente a todo el personal, mediante los canales estructurados de
informacion, respecto a normas legales y reglamentarias externas e internas.

e  Genera procesos de supervisién y observacién de la accién docente.

e Asesora al Centro General de Padres y Apoderados, participando en las reuniones y
asambleas que este organismo convoque.

. Dirige el Consejo Escolar y Equipo de Gestion.

e Responsable de generar buen clima organizacional en la Unidad Educativa.

e Que gestione redes de apoyo internas y externas al establecimiento.

e Que sea riguroso en su accionar y que haga cumplir las normas del establecimiento
(Convivencia Escolar, Reglamento Interno y normativa vigente).

e Representa al liceo en su calidad de miembro de la Direccidn.

PERFIL DE e Presenta habilidades sociales como: Comunicacién efectiva, empdtico, proactivo,

resolutivo, flexible, congruente y sabe trabajar en equipo.

COMPETENCIA . . ] . . .
e Capacidad de liderazgo, manejar grupos de personas y situaciones con prudencia y

asertividad.

CARGO 4.4.2 INSPECTOR/A GENERAL

DESCRIPCION Profesional de la educacién que se responsabiliza de las funciones organizativas
necesarias para el cumplimiento del Reglamento Interno de Convivencia Escolar de
la Institucion.

FUNCION e  Conocer del Proyecto Educativo Institucional y de su puesta en marcha.

e Organiza, supervisa e informa a instancias superiores respecto a los horarios de
todo el personal llevando los registros pertinentes e informando a las unidades
que lo soliciten.

e Velar que los docentes cumplan con iniciar sus clases en los horarios
establecidos.

e Dirige, organiza, supervisa y evalla el trabajo de los asistentes de la educacién y
del personal auxiliar, asignando las funciones especificas para unos y otros al
inicio de cada periodo escolar.

e Velar por la asistencia a clases y atrasos de los estudiantes.

e Supervisay elabora los boletines mensuales de asistencia.

e Organiza y supervisa el Plan de Seguridad Escolar de acuerdo a los lineamientos
de los organismos pertinentes.

e Velar por la presentacién personal de los estudiantes de acuerdo a lo que
establece el reglamento interno de convivencia escolar.

e Atiende las necesidades disciplinarias en apoyo a la labor docente y la
convivencia escolar.

e (Citar y atender a apoderados y estudiantes con problemas de asistencia,
disciplina, atrasos y presentacion personal.

e Realiza un seguimiento de la hoja de vida de los y las estudiantes, en apoyo a la
gestion docente en el aula.

e Coordinay ejecuta el proceso de matricula de los y las estudiantes.

e Atiende todos los requerimientos que favorezcan el desarrollo de las actividades
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de la Unidad Educativa (horarios, turnos, asistencia del personal, puntualidad,
aseo y mantencidn del establecimiento, etc.).

Da una atencién preferente a los padres y apoderados en la atencién de sus
inquietudes y solucién de problemas que pudieran generarse con sus pupilos en
el establecimiento.

PERFIL DE e Presenta habilidades sociales, comunicacién efectiva, proactivo, resolutivo,
COMPETENCIA flexible, congruente y sabe trabajar en equipo.

e  (Capacidad de liderazgo, manejar grupos de personas y situaciones con prudencia
y asertividad.

e Que sea riguroso en su accionar y que haga cumplir las normas del
establecimiento (Convivencia Escolar, Reglamento Interno y normativa vigente).

e Iniciativa e innovacién en lo relacionado con su funcién.

e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO 4.4.3. JEFE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA
DESCRIPCION Profesional que se responsabiliza de asesorar al director y de la programacién,

organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares.
FUNCION e Asesora al director en materias técnico- pedagdgicas.

e Asesora, planifica, supervisa y evaltua la implementacidn del proyecto curricular
que implementa la Unidad Educativa.

e Instruye y asesora en los procesos de planificacién anual y de unidades de
aprendizaje.

e Supervisa el trabajo docente, a través de la revisién de las planificaciones y
matrices anuales y de unidades de aprendizaje, a través de la observacién de
clases.

e Elaboracion e implementacion del plan de formacidn docentes.

e Aplicacion y seguimiento de ensayos de pruebas estandarizadas.

e Elabora procedimientos de evaluacidén institucional respecto al grado de
desarrollo de las destrezas de las diversas disciplinas, y a su vez crear un banco
de datos de la Unidad Educativa.

e Recepciona todo procedimiento evaluativo, revisa y autoriza su impresion
siempre que cumpla las instrucciones sefialadas en el Reglamento de Evaluacion
Institucional.

e Promueve Jornadas de Reflexién Pedagdgica y de crecimiento personal, sobre la
base de perfeccionamientos externos e internos de los propios profesores.

e Organiza un trabajo docente, de elaboracion de material didactico y de
estrategias de aprendizaje innovadoras y motivadoras para los alumnos y los
docentes.

PERFIL DE e  Conocimientos del curriculum y los planes de estudios.
COMPETENCIA e  Manejo en planificaciones e instrumentos de evaluacién.

e Presenta habilidades sociales, comunicacién efectiva, proactivo, resolutivo,
flexible, congruente y sabe trabajar en equipo.

e  (Capacidad de liderazgo, manejar grupos de personas y situaciones con prudencia
y asertividad.

e Que sea riguroso en su accionar y que supervise las practicas pedagdgicas en el
aula.

e Iniciativa e innovacion en lo relacionado con las practicas pedagdgicas.

e Mantiene un trato cordial y empdtico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO 4.4.4. ORIENTADOR/A
DESCRIPCION Profesional responsable de planificar, supervisar y evaluar las actividades de

orientacidn educacional, vocacional y profesional, implementando el Programa del
Establecimiento.
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FUNCION e Conocedora del Proyecto Educativo Institucional y de su puesta en marcha.

e Facilitar y mediar en la resolucién de conflictos de los y las estudiantes.

e Responsable del Plan de Orientacién educacional, vocacional y profesional en la
Unidad Educativa.

e Supervisa el trabajo del profesor/a jefe a través de la observacion de los talleres.

e Gestiona visitas, charlas y ferias de Orientacidon Vocacional con Instituciones de
Educacion Superior.

e Disefia y coordina con los profesores jefes la aplicaciéon de las unidades de
Orientacién de todos los niveles.

e Programa y coordina actividades relacionadas con los OFT tales como
prevencién del uso de drogas, educacién de la sexualidad y afectividad,
habilidades sociales, y todas aquellas que tienen por objetivo el desarrollo
personal de los jovenes.

e Planifica trabajos de reflexién grupal para reuniones de padres y apoderados, en
temadticas relativas a diferentes etapas del desarrollo de los jovenes.

e Entrevista y realiza seguimiento a los jovenes que presentan problemadtica
psicosocial y de adaptacidn escolar.

e Entrevistas y realizar seguimiento a Apoderados de aquellos alumnos que
presenten alguna problematica.

PERFIL DE e  Presenta compromiso ético social y desarrolla trabajo en equipo
COMPETENCIA . C:pac::lad de entregar contencion emocional a los integrantes de la comunidad
educativa.

e  (Capacidad de manejar situacion con prudencia y asertividad.

e (Capacidad de fortalecer las relaciones interpersonales entre la comunidad
educativa.

e Mantiene un trato cordial y empdtico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO 4.A.5. JEFE/A DE PRODUCCION
DESCRIPCION Profesional de la educacién encargado de velar porque se fortalezca y se cumplan en
buena forma los programas de la o las especialidades técnico profesional.
FUNCION e Responsable de supervisar y coordinar los procesos de practica profesional que
realizan los y las estudiantes para acceder a su Titulo Profesional de Técnico en
Nivel Medio.

e Vincular el area Técnico Profesional del liceo con las diversas Empresas que
existen en la comuna.

e Profesional comprometido con la misidn y vision del liceo.

e Planifica, coordina y ejecuta el proceso de titulacién.

e Estudia con los docentes de las especialidades las necesidades de materiales,
herramientas y maquinas y otros recursos tecnoldgicos para el adecuado
desarrollo del proceso educativo y adquirirlos, previo analisis por parte de la
Direccion.

e Vela por la eficacia y eficiencia en la utilizaciéon de los recursos tecnolégicos de
las especialidades.

. Logra un trabajo de equipo con los profesores de las especialidades.

e Revisar y actualizar sistemdaticamente en conjunto con la U.T.P. el reglamento de
evaluacion y promocion escolar de los y las estudiantes de la especialidad.

e Hace un seguimiento profesional a los ex-alumnos egresados del
establecimiento.

PERFIL DE e  Conocimiento de la formacidn técnico profesional y su drea

e  Capacidad de liderazgo, manejar grupos de personas y situaciones con prudencia
y asertividad.

e Que sea riguroso en su accionar y que supervise las practicas pedagdgicas en el
aula.

e Iniciativa e innovacién en lo relacionado con las practicas pedagodgicas
relacionadas con el area técnico profesional.

e Mantiene un trato cordial y empdtico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

COMPETENCIA
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CARGO 4.4.6. ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR
DESCRIPCION Profesional de la educacidn que debe conocer y comprender el enfoque formativo
de la convivencia escolar planteado en la Politica Nacional de Convivencia Escolar,
asi como la normativa que la define y regula, y los instrumentos administrativos y de
gestién que permiten su implementacién.
FUNCION e  Profesional comprometido con la misién y visién del liceo.

e  Estd comprometido con la implementacion y difusion del Proyecto educativo
Institucional.

e Conoce e implementa las orientaciones de la Politica Nacional de Convivencia
Escolar.

. Ejecuta de manera permanente acciones que el Consejo Escolar determine,
segun el Plan de Gestion de Convivencia Escolar.

e  Coordina al Equipo de Convivencia Escolar para la determinaciéon de las medidas
del Plan de Gestidn de la convivencia escolar.

e Colabora en la formulacién del Plan de Gestion del Comité de Buena Convivencia
Escolar.

e  Participa en las acciones de difusién de las normas y planes operativos relativos
a la convivencia escolar.

e  Coordina iniciativas de capacitacién sobre promocién de la buena convivencia y
manejo de situaciones de conflicto entre los diversos estamentos de la
comunidad educativa.

e  Realiza investigacion en caso de ser necesario ante la activacion de alguno de los
protocolos de convivencia escolar.

e  Realiza mediaciones entre los actores de la comunidad educativa en caso de ser
necesario.

e Coordina el proceso de actualizacién del Reglamento de Convivencia Escolar y
los Protocolos de Actuacion.

PERFIL DE e Conocimiento y manejo de la ley y la normativa vigente de convivencia escolar.
COMPETENCIA e Promover practicas de buena convivencia en la comunidad educativa, tanto en el
aula como fuera de ella.

e Promueve el trabajo colaborativo y buena convivencia entre los actores de la
comunidad educativa, en la elaboracién, implementacion y difusion de politicas
de prevencion, medidas pedagodgicas y disciplinarias que fomenten la buena
convivencia.

e Esempatico y resolutivo ante las situaciones inherentes a su funcion.

e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO 4.4.7. COORDINADOR/A PROYECTO INTEGRACION

DESCRIPCION Profesional de la educacién, quien establece el vinculo permanente entre el equipo
multidisciplinario, la Direccion del establecimiento, la coordinadora Comunal,
velando por el cumplimiento de los objetivos del Proyecto.

FUNCION e Define y establece procesos de deteccion y evaluacion integral de estudiantes

con NEE permanentes y transitorias.

Ingresa alumnos a la Plataforma del MINEDUC, corroborando que todos los
datos correspondan y estén bien ingresados.

Conoce y disefia los horarios de atencidon de los distintos profesionales del
equipo, y de los profesores de aula regular en conjunto con el jefe de la Unidad
Técnico Pedagdgica y/o Inspector General, de acuerdo a horas requeridas segun
normativa vigente.

Asiste a reuniones del equipo y establece una relacién de colaboraciéon en
beneficio del Proyecto.

Supervisa el cumplimiento de las funciones de todos los integrantes del equipo
(cumplimiento horario de atencidn establecido, registros diarios de intervencion,
firma diaria libro de aula regular, entre otras).

Propicia y conduce el trabajo de planificacion y evaluacién del equipo de
Integracion.
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e Coordina la ejecucion de las actividades planificadas para el afio en conjunto con
el equipo, comprometidas en el PIE.

e Coordina trabajo colaborativo de planificacién y evaluacién del equipo de
integracion con los docentes de aula regular y UTP.

e Mantiene en orden y accesible, toda la documentacidn referida al Proyecto.

e Participa activamente en el equipo de gestion del establecimiento, en las
materias pertinentes y cuando sea requerido.

PERFIL DE e Conocimiento y manejo de la ley, con respecto al Programa de Integracion
COMPETENCIA escolar. . . -

e Promueve el trabajo colaborativo y buena convivencia entre los actores de la
comunidad educativa, en la elaboracién, implementacion y difusion del
programa a su cargo.

e Es empatico y resolutivo ante las situaciones inherentes a su funcion.

e Mantiene un trato cordial y empdtico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO 4.4.8. CURRICULISTA

DESCRIPCION Profesional de la educacion, quien establece el vinculo permanente entre los
docentes, el PEl y los programas emanados del ministerio de educacidn y su eficiente
aplicacién en el aula.

FUNCION e Organizar el curriculo en relacién con los objetivos del Proyecto Educativo

Institucional del Liceo MAZZ.

e Asesorar y apoyar a los docentes en las etapas de organizacion, planificacion
y desarrollo de las actividades de ensefianza-aprendizaje.

e Asesorar y apoyar a los docentes en las etapas de organizacion,
programacion, planificacion y desarrollo de las evaluaciones del proceso de
enseflanza-aprendizaje.

e Orientar a los docentes hacia la correcta interpretacion de las disposiciones
legales reglamentarias y vigentes sobre evaluacion, promocion y titulacion
de los alumnos(as) del Liceco MAZZ.

e Motivar a integrantes de la comunidad educativa en la elaboracion y
ejecucion de proyectos de innovacion pedagogica y planes de mejoramiento.

e Mantener informado al personal docente de la Unidad Educativa sobre las
alternativas de perfeccionamiento, especificamente en evaluaciéon y
curriculo.

e Proponer las readecuaciones necesarias a los programas de estudio vigentes,
de acuerdo con las necesidades y caracteristicas propias de la comunidad
escolar y conforme a las normas legales y reglamentos vigentes.

e Programar y ejecutar sesiones de trabajo, talleres, seminarios, foros, paneles,
para estudiar y analizar las variadas técnicas de evaluacion y los distintos
recursos didacticos.

e Colaborar en la deteccion de problemas de aprendizajes de los alumnos,
investigar sus causas y proyectar situaciones de ajustes, con el fin de
disminuir la repitencia o desercion.

e Analizar y proponer estrategias de implementacion de recursos
metodologicos y materiales para mejorar el rendimiento escolar.

e Velar por la confiabilidad y validez de los instrumentos de evaluacion
utilizados por los profesores, supervisando la aplicacion de técnicas e
instrumentos utilizados.

e Organizar un banco de datos y resguardar el funcionamiento del archivo
curricular.

e Participar en los consejos administrativos y técnicos aportando sugerencias
para mejorar el proceso educativo.

e Establecer y sugerir disefios y/o modelos evaluativos que permitan obtener
informacion de necesidades, proceso y producto de las acciones curriculares
que se estén realizando.

e (Colaborar en el proceso de admision al primer afio de

e ensefianza media.

e Asesorar y supervisar la aplicacion de metodologias innovadoras y técnicas
de aprendizajes dentro de la Unidad Educativa.

e Promover, instruir y asegurar la calendarizacion de las evaluaciones
diagnostica, formativa y sumativa, periodicidad y cantidad minima de notas
por asignatura o sector de aprendizaje, de acuerdo con las disposiciones del
Dcto. 67 de 2018 del MINEDUC vy por consiguiente del reglamento de
evaluacion del Liceo Mazz.
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e Informar periddicamente al jefe de UTP sobre las actividades de evaluacion
desarrolladas.

e Supervisar el correcto uso del libro de clases y documentos oficiales
pertinentes.

e  Supervisar evaluaciones en libros de clases.

PERFIL DE
COMPETENCIA

Conocimiento y manejo de la ley, con respecto al Programa de Educacion.
Promueve el trabajo colaborativo y buena convivencia entre los actores de la
comunidad educativa, en la elaboracién, implementacion y difusién de la funcién
a su cargo.

Es empatico y resolutivo ante las situaciones inherentes a su funcién.

Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

4.B.  PERFILES DOCENTES

CARGO

4.B.1. COORDINADOR/A DEPARTAMENTO

DESCRIPCION

Profesional de la educacion, encargado de liderar las acciones y lineamientos del
Departamento en cuestion, los cuales van en directo beneficio de los procesos
sistematicos de ensefianza y formacién, lo que incluye, diagndstico, planificacion,
ejecucion y evaluacién del departamento a cargo.

FUNCION

Liderar el trabajo en las horas lineales de departamento.

Ayudar a la implementacion y planificacién curricular del departamento.

Generar actividades innovadoras relacionadas con tematicas del departamento.
Trabajar en equipo con los docentes del departamento, en lo que dice relacion
con las planificaciones y matrices anuales y de unidades de aprendizaje.

Organiza un trabajo con los docentes, de elaboraciéon de material didactico y de
estrategias de aprendizaje innovadoras y motivadoras para los alumnos y los
docentes.

PERFIL DE
COMPETENCIA

Conocimientos del curriculum y los planes de estudios.

Manejo en planificaciones e instrumentos de evaluacién.

Presenta habilidades sociales, comunicacién efectiva, proactivo, resolutivo,
flexible, congruente y sabe trabajar en equipo.

Capacidad de liderazgo, manejar grupos de personas y situaciones con prudencia
y asertividad.

Que sea riguroso en su accionar y que supervise las practicas pedagdgicas en el
aula.

Iniciativa e innovacién en lo relacionado con las practicas pedagodgicas.

Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO

4.B.2. PROFESOR/A DE ASIGNATURA

DESCRIPCION

Profesional de la educacién, lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de
ensefianza y formacién, lo que incluye, diagndstico, planificacidn, ejecucién vy
evaluacion de los dichos procesos y de las actividades educativas complementarias
que tienen lugar en Ensefianza Media.

FUNCION

Planifica, organiza, desarrolla y evalla el proceso de ensefianza, evidenciando el
dominio de la disciplina que ensefia, y contextualizando las estrategias de
ensefianza a las caracteristicas de sus estudiantes.

Propicia un clima de aula que facilita y favorece el aprendizaje de todos.

Elabora las planificaciones anuales y unidades de aprendizaje de su disciplina,
material diddctico y estrategias de aprendizaje pertinentes y variadas.

Aplica procedimientos de evaluacién formativos y sumativos que le permiten
detectar el grado de avance de sus alumnos en las destrezas y actitudes
desarrolladas.

Orienta el desempefio de sus estudiantes de acuerdo a las normas establecidas
en los reglamentos institucionales, registrando en forma oportuna e informada
las situaciones observadas.

Desarrolla un trabajo administrativo eficiente en lo relativo a registros de
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materias, traspaso de notas, informe de notas a los alumnos y todo trabajo
administrativo que estipulen las propias normas institucionales.

e Mantiene una comunicacién constante con la familia, con el fin de abordar
diversas situaciones en relacién a los alumnos.

PERFIL DE e Es capaz de resolver conflictos que puedan presentarse al interior de la sala de

COMPETENCIA clases. _ _ _

e Tiene una actitud de acogida, respeto y empatia hacia todos los y las
estudiantes, conservando el rol formativo.

e Tiene un buen manejo del grupo curso y estimula el trabajo en equipo por parte
de sus estudiantes. Para ello, establece y mantiene normas de convivencia en el
aula alineadas con el Reglamento de Convivencia Escolar y Proyecto Educativo
Institucional.

e Promueve el trabajo colaborativo y buena convivencia entre los actores de la
comunidad educativa.

e Mantiene un trato cordial y empatico con los apoderados y publico en general.

CARGO 4.B.3. PROFESOR/A JEFE

DESCRIPCION Profesional de la educacidn que coordina actividades educacionales, formativas y

comunicacionales con alumnos/as, profesores/as y apoderados/as del curso en el

cual desempeiia su Jefatura.

FUNCION e Promueve y mantiene una comunicacién directa, regular y respetuosa con los
apoderados/as en instancias, tales como las entrevistas, reuniones de
apoderados, encuentro de padres, entre otras.

e Compromete a los padres, madres y apoderados en acciones especificas
destinadas a mejorar los aprendizajes de los y las estudiantes.

e Realiza entrevistas con los apoderados con el fin de indagar los factores que
puedan dificultar el aprendizaje de los estudiantes.

e Desarrolla un trabajo administrativo eficiente en lo relativo a registros de
documentacion inherente a su rol de profesor/a jefe.

e Tiene un buen manejo del grupo curso y estimula el trabajo en equipo por parte
de sus estudiantes.

e Profesional comprometido con la misién y vision del liceo.

e Estd comprometido con la implementacion y difusion del Proyecto educativo
Institucional.

e Coordina las actividades de Jefatura de su Curso.

e Aplica las actividades de los programas de desarrollo personal, orientacién
vocacional, prevencion u otros, en coordinacién con la Orientadora.

PERFIL DE e  (Capacidad de liderazgo, manejar grupos de personas y situaciones con prudencia

COMPETENCIA y asertividad. . - .

e Es capaz de resolver conflictos que puedan presentarse al interior de su grupo
curso.

e Tiene una actitud de acogida, respeto y empatia hacia todos los y las
estudiantes, conservando el rol formativo.

e Estimula el trabajo en equipo por parte de sus estudiantes. Para ello, establece y
mantiene normas de convivencia en su curso, en relacién al cumplimiento del
Reglamento de Convivencia Escolar y Proyecto Educativo Institucional.

e Mantiene un trato cordial y empatico con los apoderados y publico en general.

CARGO 4.B.4. EDUCADOR/A DIFERENCIAL E INTEGRACION

DESCRIPCION Profesional de la educacion que debe dar respuesta a la diversidad, realizando

adaptaciones curriculares que consiste en la modificacion de la malla curricular de

un alumno con necesidades educativas especiales adaptandola a sus distintas
capacidades.

FUNCION e Asesora a la unidad técnico-pedagodgica, respecto a situaciones especiales que

afecten el aprendizaje de los alumnos y alumnas.
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Desarrolla proyectos de mejoramiento curricular en dreas deficitarias en
conjunto con los docentes.

Analiza y emite informes respecto a las solicitudes de evaluacion diferenciada.
Propone programas de capacitacién docente en las dreas de su especialidad.
Atiende los grupos diferenciales y alumnos integrados de la Unidad Educativa.
Emite informes, diagndsticos psicopedagogicos, de evolucion y finales de los
alumnos a su cargo.

Propone a la Direccién del liceo, toda iniciativa que impulse al mejoramiento de
los aprendizajes de los alumnos.

Trabaja en conjunto, el desarrollo de metodologias docentes que incorporen las
acciones institucionales consensuadas para atender a la diversidad.

Asesora a padres y apoderados del grupo diferencial e integracién, respecto al
proceso de ensefianza aprendizaje que desarrollan sus hijos.

Remite a los alumnos que sea necesario a evaluaciones e interconsultas
complementarias al tratamiento que reciben en el liceo.

PERFIL DE
COMPETENCIA

Desarrollar trabajo colaborativo con los docentes de asignatura.

Capacidad de adaptarse a la diversidad de los estudiantes y sus individualidades.
Capacidad de resolver situaciones con prudencia y asertividad.

Es capaz de resolver conflictos que puedan presentarse con los estudiantes.
Tiene una actitud de acogida, respeto y empatia hacia todos los y las
estudiantes, conservando el rol formativo.

Mantiene un trato cordial y empatico con los apoderados y publico en general.

CARGO

4.B.5. COORDINADOR(A) EXTRAESCOLAR

DESCRIPCION

Profesional competente, capaz de coordinar con alumnos, profesores y monitores en
la participacién de actividades deportivas, culturales, cientificas, tecnoldgicas y
artisticas, con el fin de complementar el desarrollo integral de los estudiantes. Capaz
de motivar la participacién activa y dindmica de los estudiantes en su tiempo libre,
creando las oportunidades educativas que permitan prolongar la formacién de sus
habilidades y conocimientos, a través de la creacion de talleres JEC.

FUNCION

Asesora al Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica y Director respecto de la
importancia estratégica del drea de talleres JEC, en la formacion integral de los
alumnos, como objetivo transversal.

Informar oportunamente sobre la convocatoria a concursos, campeonatos,
eventos, desarrollo de talleres de extraescolar.

Elabora y propone actividades en torno a las necesidades del area, previamente
diagnosticadas, a fin gestionar recursos adicionales, mediante la postulacién a
diferentes fondos concursables o a la gestidn en particular con privados.
Organizar y desarrollar diferentes actividades recreativas, culturales artisticas,
cientificas y otras.

Mantiene permanentemente informada a la jefatura sobre todas las materias
relacionadas con la unidad a su cargo.

Planifica las actividades dentro y fuera de la comuna, en relaciéon a las
actividades elaboradas por el Departamento de educacién.

Organizar actividades deportivas y recreativas a nivel comunal, provincial,
regional y nacional.

Motiva, sensibiliza y acompana a la comunidad educativa en la elaboracién y
ejecucion de proyectos, coordinando los distintos recursos existentes para ello.
Cumple con otras tareas que le sea asignada el director para lograr objetivos de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

PERFIL DE
COMPETENCIA

Promover practicas de buena convivencia en la comunidad educativa, tanto en el
interior del establecimiento como fuera de este.

Es proactivo e innovador en relacidn a las actividades organizadas.

Promueve el trabajo en equipo entre los actores de la comunidad educativa, en
la  elaboracion, implementacién y  participacion de  actividades
extraprogramaticas.

Es empatico y resolutivo ante las situaciones inherentes a su funcion.

Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.
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4.C. PERFILES ASISTENTES DE LA EDUCACION

CARGO 4.C.1. PSICOLOGO/A

DESCRIPCION Profesional que tiene una funcién de apoyo al trabajo que realizan las profesoras y
profesores con cada uno de sus alumnos.

FUNCION e Realiza Evaluaciones psicométricas, emocionales (social-conductual) de los

estudiantes pertenecientes al Proyecto de Integracion.

e Brinda apoyo psicoldgico en base a un plan de intervencion (estimulacién
cognitiva, intervencién en crisis, resolucién de conflictos, desarrollo vy
reforzamiento de autoestima y/o habilidades sociales, desarrollo y estimulacién
a través de proyecto de vida, otros).

e Desarrolla talleres educativos para padres, con el fin de involucrarlos en el
proceso de integracion de sus hijos, entregarles informaciéon con respecto a
temadticas especificas, capacitarlos en habilidades parentales, contenerlos en las
dificultades asociadas a su rol (autocuidado), otros.

e Participa en reuniones de profesores relacionadas con problematicas de los
alumnos y/o del Proyecto y sensibilizacién de la comunidad escolar, cuando sea
requerido.

e Participa en reuniones de coordinacién del equipo de integracién.

e Derivacion a Orientacién de casos que requieran redes de apoyo.

e  Efectla visitas domiciliarias de evaluacidn, seguimiento, reforzamiento de ciertos
aspectos, etc.

e Comprometido con el que hacer pedagdgico de toda la Unidad Educativa.

e Conocedor del Proyecto Educativo Institucional y de su puesta en marcha.

PERFIL DE e  Presenta compromiso ético social y desarrolla trabajo en equipo
COMPETENCIA . C:pac::lad de entregar contencién emocional a los integrantes de la comunidad
educativa.

e  (Capacidad de manejar situacion con prudencia y asertividad.

e (Capacidad de fortalecer las relaciones interpersonales entre la comunidad
educativa.

e Mantiene un trato cordial y empdtico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO 4.C.2. ASISTENTE SOCIAL

DESCRIPCION Profesional destinado a ayudar a las personas en desmedro social y econdmico a
salir de su condicion de necesidad con la propia ayuda de ellos. Presta
asesoramiento e informa de los beneficios sociales de los integrantes de la
comunidad educativa.

FUNCION e Planifica y coordina el proceso de postulacidn a becas de los y las estudiantes.
e Administra los recursos de su area en funcion del Proyecto Educativo
Institucional.

e Entrega apoyo al profesor/a en el manejo y desarrollo del grupo curso.

e Atiende las dificultades sociales que viven nuestros estudiantes y sus familias.

e Contribuye al mejoramiento de la calidad de vida y del bienestar social de los y
las estudiantes.

e Comprometido con el que hacer pedagdgico de toda la Unidad Educativa.

e Conocedor del Proyecto Educativo Institucional y de su puesta en marcha.

e Participa en reuniones de coordinacion del equipo de integracion.

e Efectla visitas domiciliarias de evaluacién, seguimiento, reforzamiento de ciertos
aspectos, etc.

e Organiza actividad de indole solidario ante la eventualidad de apoyar algun
miembro de la comunidad educativa.
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PERFIL DE e  Presenta compromiso ético social y desarrolla trabajo en equipo
COMPETENCIA . Capacic.jad de entregar contencion emocional a los integrantes de la comunidad
educativa.
e  (Capacidad de manejar situacion con prudencia y asertividad.
e Capacidad de fortalecer las relaciones interpersonales entre la comunidad
educativa.
e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.
CARGO 4.C.3. TECNICO/A ENFERMERIA
DESCRIPCION Profesional encargada de brindar primeros auxilios a estudiantes o funcionarios ante
alguna emergencia, velando por establecer comunicacién con servicio de urgencia
en caso de ser necesario y activar protocolo de accidente escolar. Generar instancias
de capacitacion a funcionarios del establecimiento en el area de primeros aukxilios.
FUNCION e Prestar atencion primeros auxilios a los estudiantes y funcionarios en caso de
accidente.
e Activar el protocolo de seguro escolar
e Llevar registro de los estudiantes que son atendidos.
e Realizar o gestionar capacitaciones en temadticas inherentes a su funcion.
e Conocer individualidades de los estudiantes en relacién a alguna prescripcién
médica.
PERFIL DE e Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
COMPETENCIA de! e'stam'ent'o al' cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los
objetivos institucionales.
e Conocer la normativa relacionada con su area en los establecimientos
educacionales.
e Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo
e  Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.
e Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico fiscales.
e  Persona comprometida con la misidn y visién del liceo.
e Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.
e Trataalosy las estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
e Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.
e Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en
general.
e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.
CARGO 4.C.4. INFORMATICO/A
DESCRIPCION Profesional encargado de mantener la red informdtica, conexion internet estable y
equipos actualizados del establecimiento. Ademas, es el encargado de velar por el
orden y mantencién de los Laboratorio de Computacion. Responsable de la tenencia
y cuidado de los equipos bajo su cargo. Encargado servicio impresion para el trabajo
de los alumnos.
FUNCION e Mantener redes de internet estables en el establecimiento.

e Actualizar de forma periddica equipos computacionales del establecimiento.

e Dar cuenta a la autoridad correspondiente de todo equipo que se encuentren en
deficiente estado de uso.

e Realizar los inventarios de existencias de los equipos computacionales y
software.

e Registros por pérdidas, roturas o dafios de bienes.

e Encargado de imprimir trabajos de estudiantes en horas de colacién y recreo.

e Manejar y administrar cuentas institucionales de redes sociales (Facebook e
Instagram).

e Administrar la plataforma base del establecimiento.

e Creary elaborar afiches institucionales de actividades del establecimiento.

e Prestar apoyo en funciones inherentes a su trabajo dentro del establecimiento.
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PERFIL DE e Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
COMPETENCIA de! e_stam.ent.o aI_ cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los
objetivos institucionales.
e Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo
e  Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.
e Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.
e  Persona comprometida con la misidn y visidn del liceo.
e Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.
e Trataalosy las estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
e  Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.
e Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en
general.
e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.
CARGO 4.C.5. INSPECTOR/A
DESCRIPCION Persona que asume actividades complementarias a la labor educativa del profesor/a

dirigida a apoyar y colaborar con el proceso educativo y funcionamiento de los
diversos departamentos de los establecimientos de acuerdo a instrucciones
entregadas por el jefe directo.

FUNCION e Asiste al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en
terreno, comedor escolar, patios escolares, etc.

e Mantiene registro semanal de presentacion personal de los cursos a su cargo.

e Entrega registro diario de asistencia a clases de los estudiantes.

e Cumple labores de prevencién de posibles conflictos y cuidado de los patios en
las horas de recreo y tiempos libres.

e Completa diariamente el Libro de clases y sistema SIGE, en lo que dice relacidon
con la subvencion escolar y asistencia de los cursos a su cargo.

e Realiza labores de reemplazo de cursos cuando un docente se ausenta o se
realiza algin cambio de actividades.

e Realiza tareas administrativas de atencion al publico, organizacién y elaboracién
de documentacién, registros varios, etc.

e Apoyo en situaciones especiales en relacion con las funciones que algun
miembro del equipo directivo y técnico pueda entregar.

PERFIL DE e Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
del estamento al cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los

COMPETENCIA S
objetivos institucionales.
e Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo
e Iniciativa e innovacion en lo relacionado con su funcién.
e Persona comprometida con la misidn y visidn del liceo.
e Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.
e Trataalosy las estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
e Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.
e Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en general.
e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.
CARGO 4.C.6. SECRETARIA/O
DESCRIPCION Persona encargada de las funciones administrativas inherentes a: correspondencia

enviada o recibida, atencién llamados telefdnicos, agendar actividades de direccion,
entre otros.

FUNCION e Manejar agenda del director.

e Elaborary redactar oficios institucionales.

e Envio y recepcion de correspondencia pertinente a la unidad educativa.

e Llevar registro de permisos administrativos y ausencias de los funcionarios.
e Recepcidn de Licencias médicas de los funcionarios.
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Recepcidn telefénica.
Atencion a publico.
Prestar apoyo en funciones inherentes a su trabajo dentro del establecimiento.

PERFIL DE
COMPETENCIA

Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna del
estamento al cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los objetivos
institucionales.

Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo
Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.

Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.

Persona comprometida con la misidn y visién del liceo.

Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.

Trata a los y las estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
Capacidad de manejar situacidn con prudencia y asertividad.

Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en general.
Mantiene un trato cordial y empdtico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO

4.C.7. ENCARGADO/A JUSTIFICACIONES Y PASES

DESCRIPCION

Persona encargada de mantener registro actualizado de justificaciones y pases,
llamar apoderados con casos pendientes y derivacién publico en general segun
corresponda.

FUNCION

Registrar atrasos e inasistencias de los estudiantes.

Informar casos puntuales de atrasos e inasistencia.

Llamar apoderados de estudiantes con situaciones no justificadas de acuerdo a
lo que establece el reglamento de convivencia escolar.

Entregar informacion a inspectoria de estudiantes con atrasos permanentes.

Atender apoderados que realizan justificaciones de atrasos e inasistencia.

Recepcionar licencias médicas de estudiantes.

Entregar informacién a inspectoria cuando se le solicita, respecto a situaciones
inherentes a su funcion.

Prestar apoyo en funciones inherentes a su trabajo dentro del establecimiento.

PERFIL DE
COMPETENCIA

Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
del estamento al cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los
objetivos institucionales.

Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo
Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.

Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.
Persona comprometida con la misién y visidn del liceo.

Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.

Trata a los y las estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.

Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en
general.

Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO

4.C.8. ENCARGADO/A CENTRAL DE APUNTES

DESCRIPCION

Persona encargada de sacar y entregar forma oportuna material multicopiado de los
docentes, previa aprobacion de la Unidad Técnico-Pedagdgica. Preparar material de
apoyo solicitado por los distintos estamentos de la unidad educativa.
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FUNCION e Sacary entregar material de apuntes a los distintos estamentos de la comunidad
educativa.
e Fotocopiar material de apoyo para las clases diddcticas.
e Prestar apoyo en funciones inherentes a su trabajo dentro del establecimiento.
PERFIL DE e Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
COMPETENCIA de! e-stam.ent.o al- cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los
objetivos institucionales.
e Presenta habilidades que permite desarrollar un buen trabajo en equipo
e Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.
e Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.
e  Persona comprometida con la misidn y visién del liceo.
e Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.
e Trata a los estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
e Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.
e Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en
general.
e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.
CARGO 4.C.9. ENCARGADO/A DE LABORATORIO IDIOMA

DESCRIPCION

Profesional encargado de mantener la red informatica, conexion internet estable y
equipos actualizados del Laboratorio de Idioma. Ademas, es el encargado de velar
por el orden y mantencion del mismo. Responsable de la tenencia y cuidado de los
equipos bajo su cargo.

FUNCION e Mantener Laboratorio de Ingles en condiciones para su normal funcionamiento.
e Actualizar de forma periddica equipos computacionales del laboratorio.
e Dar cuenta a la autoridad correspondiente de todo equipo que se encuentren en
deficiente estado de uso.
e Realizar los inventarios de existencias de los equipos computacionales y
software.
e Registros por pérdidas, roturas o danos de bienes.
e Prestar apoyo en funciones inherentes a su trabajo dentro del establecimiento.
PERFIL DE e Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
COMPETENCIA de! e-stam.ent.o al- cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los
objetivos institucionales.
e Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo
e  Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.
e Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.
e  Persona comprometida con la misidn y visién del liceo.
e Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.
e Trata a los estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
e Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.
e Capacidad de mantener buena relacidn con la comunidad educativa en general.
e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.
CARGO 4.C.10. MONITOR/A DE TALLER

DESCRIPCION

Profesional encargado de realizar y liderar actividades y clases relacionadas con su
taller, enfocado en generar instancias de esparcimiento y crecimiento de los
estudiantes apuntando en el desarrollo valdrica de tematicas a su interés.

FUNCION

e Ejecutar clases del taller en cuestion, bajo un ambiente de buena convivencia
escolar y de acuerdo a lo establecido.

e Generar instancias de participacion y representacion del establecimiento con
actividades relacionadas con el taller.
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Ayudar en la difusiéon del establecimiento como un generador de instancias de

practica de actividades de interés de los estudiantes.

Prestar apoyo en funciones inherentes a su trabajo dentro del establecimiento.

PERFIL DE
COMPETENCIA

Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna del
estamento al cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los objetivos
institucionales.

Presenta habilidades que permite desarrollar un buen trabajo en equipo

Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.

Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.

Persona comprometida con la misidn y visién del liceo.

Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.

Trata a los estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.

Capacidad de manejar situacidn con prudencia y asertividad.

Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en general.
Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO

4.C.11. BIBLIOTECARIO/A

DESCRIPCION

Persona responsable del cuidado, ordenacién y servicios prestados en biblioteca,
solicitud de fondos al DAEM y responsable del inventario del establecimiento.

FUNCION

Organizar y ordenar Biblioteca para que esté en condiciones adecuadas para los
estudiantes y para posibles reuniones.

Encargada del inventario general del establecimiento y de la administracién de
recursos audiovisuales.

Administrar los fondos de caja chica de acuerdo con las instrucciones emanadas
de direccion.

Responsable de generar solicitudes para fondos y articulos a la Direccién
Municipal de Educacion.

PERFIL DE
COMPETENCIA

Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
del estamento al cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los
objetivos institucionales.

Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo
Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.

Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.
Persona comprometida con la misién y visidn del liceo.

Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.

Trata a los estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.

Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en
general.

Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

CARGO

4.C.12. PANOLERO/A

DESCRIPCION

Persona encargada de mantener ordenada las instalaciones realizando una debida
identificacién de los materiales y equipos almacenados. Llevar actualizado un
registro de entradas y salidas de bienes de materiales, Utiles, herramientas y
equipos.

FUNCION

Dar cuenta a la autoridad correspondiente de todo util, maquina o herramienta
gue se encuentren en deficiente estado de uso.

Realizar los inventarios de existencias generales del establecimiento.

Registros por pérdidas, roturas o danos de bienes.

Permitir la entrada al pafiol y/o depésitos auxiliares a personas ajenas al mismo.

Entregar elementos, herramientas o materiales.

Prestar apoyo en funciones inherentes a su trabajo dentro del establecimiento.
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PERFIL DE e Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
COMPETENCIA de! e_stam.ent.o aI_ cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los
objetivos institucionales.
e Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo
e  Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.
e Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.
e  Persona comprometida con la misidn y visidn del liceo.
e Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.
e Trataalosy las estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.
e  Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.
e Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en
general.
e Mantiene un trato cordial y empatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.
CARGO 4.C.13. AUXILIARES SERVICIOS MENORES
DESCRIPCION Funcionario que desarrolla labores de cuidado, mantencién y limpieza de los bienes

e instalaciones de la infraestructura del establecimiento ademas de otras tareas de
servicios menores que le son encomendadas.

FUNCION e Cuida todos los recursos materiales existentes (mobiliario, recursos
tecnoldgicos, deportivos, etc.).

e Informa oportunamente ante situaciones de pérdidas, robos o deterioros de
elementos del liceo.

e Cumple con las funciones asignadas por el Inspector General, en la
mantencidn y limpieza de los sectores designados, informando de cualquier
irregularidad y necesidad oportunamente.

e  Participa en los eventos organizacionales de acuerdo con las instrucciones de la
direccion del establecimiento.

e Controla entrada y salida de personas al liceo, seglin horarios e instrucciones
dadas por sus jefes superiores.

e  Prestar apoyo en funciones inherentes a su trabajo dentro del establecimiento.

PERFIL DE e Conoce el Reglamento de Convivencia Escolar, asi como la Normativa Interna
del estamento al cual pertenece, para que su trabajo sea coherente con los
objetivos institucionales.

e Presenta habilidades que le permite desarrollar un buen trabajo en equipo

e  Persona con un desarrollado sentido de responsabilidad.

e Compromiso ético y social en el resguardo de los bienes publico-fiscales.

e  Persona comprometida con la misidn y visién del liceo.

e Es proactivo frente a situaciones imprevistas, velando por los intereses de la
institucion.

e Trataalosy las estudiantes con igualdad, respetando sus individualidades.

e Capacidad de manejar situacién con prudencia y asertividad.

e (Capacidad de mantener buena relacién con la comunidad educativa en
general.

e Mantiene un trato cordial y empdatico con los estudiantes, apoderados,
funcionarios y publico en general.

COMPETENCIA
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REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 1°. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA:

1. Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa los principios y
elementos que construyan una buena convivencia escolar (Art.2.1), con especial énfasis en una
formacidn que favorezca la prevencion de toda clase de violencia o agresidn.

2. Impulsar todo tipo de acciones preventivas tendientes a asegurar el desarrollo de la sana
convivencia en el establecimiento, teniendo en cuenta especialmente el Proyecto Educativo
Institucional (talleres de habilidades socio — afectivas, habilidades para la vida, alfabetizacion
emocional, competencias parentales, entre otros).

3. Establecer protocolos de actuacién para los casos de maltrato escolar e indisciplina, de manera

que las medidas y la resolucion de las problematicas estimen el acercamiento y entendimiento de
las partes en conflicto, implementando acciones reparatorias para los afectados.

ARTICULO 2°. CONCEPTOS CLAVES.

La comunidad escolar y especialmente quienes estén a cargo de la convivencia escolar en el
establecimiento, deben conocer y comprender el significado de los principales conceptos, como una
forma de cautelar la correcta aplicacion del Reglamento de Convivencia Escolar.

2.1. LEY SOBRE VIOLENCIA ESCOLAR N¢ 20.536:

Fue publicada el 17 de septiembre de 2011 e introduce modificaciones a la Ley General de Educacién
(LGE) N2 20.370, Publicada el 12 de septiembre de 2009, La Ley sobre Violencia Escolar establece que
las Normas de Convivencia Escolar forman parte del Reglamento Internoy que constituyen uno de
los requisitos para el reconocimiento oficial de los establecimientos (Modificacion al Art. 46 de la LGE,
en la letra f).

2.2. BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ley sobre Violencia Escolar define Convivencia Escolar como “la coexistencia armdnica de los
miembros de la comunidad Educativa, que supone una interrelacidn positiva entre ellos y permite
el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo
integral de los estudiantes”. (Ley 20536. Art. 16-A)

2.3. CONFLICTO

Involucra a dos o mas personas que entran en oposicion o desacuerdo debido a intereses
verdadera o aparentemente incompatibles. El conflicto no es sindnimo de violencia, pero un
conflicto mal abordado o que no es resuelto a tiempo puede derivar en situaciones de violencia.

2.4. AGRESIVIDAD

Comportamiento defensivo natural, como consecuencia de enfrentar situaciones de riesgo; Es
esperable en toda persona que se ve enfrentada a una amenaza que eventualmente podria
afectar su integridad. No implica, necesariamente, un hecho de Violencia, pero cuando esta mal
canalizada o la persona no logra controlar sus impulsos, se puede convertir en una agresién o
manifestarse en hechos de violencia.

2.5. VIOLENCIA:

2.5.1. Uso ilegitimo del poder, sea fisica o psicoldgica.
2.5.2. Dafio a otro como consecuencia.
2.5.3. Tipos de Violencia:
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2.5.3.1. VIOLENCIA PSICOLOGICA

Incluye humillaciones, insultos, amenazas, burlas, rumores mal intencionados, aislamiento o
discriminacién en base a la orientaciéon sexual, étnica, religiosa, etc.; También considera las
agresiones psicoldgicas de caracter permanente, que constituyen el acoso escolar o Bullying.

2.5.3.2. VIOLENCIA FiSICA

Es toda agresidon fisica que provoca dafo o malestar: patadas, empujones, cachetadas,
manotazos, mordidas, arafazos, etc., que puede ser realizadas con el cuerpo o algin objeto.
Considera desde las agresiones fisicas ocasionales, hasta las agresiones sistematicas que
constituyen el acoso escolar o Bullying.

2.5.3.3. VIOLENCIA SEXUAL

Son las agresiones que vulneran los limites corporales con connotacion sexualizada y transgreden
la esfera de la sexualidad de una persona, sea hombre o mujer. Incluye tocaciones, insinuaciones,
comentarios de connotacion sexual, abuso sexual, violacidn, intento de violacidn, etc.

2.5.3.4. VIOLENCIA DE GENERO

Son agresiones provocadas por los estereotipos de género que afectan especialmente a las
mujeres, pero también pueden afectar a los hombres. Esta manifestacién de la violencia ayuda a
mantener el desequilibrio de poder entre hombres y mujeres. Incluye comentarios
descalificatorios, humillaciones, trato degradante, agresiones fisicas o psicoldgicas fundadas en la
presunta superioridad de uno de los sexos por sobre el otro.

2.5.3.5. VIOLENCIA DE GENERO

Implica el uso de la tecnologia para realizar agresiones o amenazas a través de correos
electrénicos, redes sociales o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual o electrénico, que puede
constituirse en cyberbullying (acoso a través de redes sociales), grooming (ocurre por redes
sociales y lo realiza siempre un adulto y busca extorsionar, chantajear a un menor haciéndose
pasar por otra persona). Generan un profundo dafio a las victimas, ya sea con acosos de cardacter
masivo y la identificacidn de él o los agresores se hace dificil, por el anonimato que permiten las
relaciones virtuales.

2.6. ACOSO ESCOLAR, BULLYING, HOSTIGAMIENTO O MATONAJE

De acuerdo a la Ley sobre Violencia Escolar, se definen estos conceptos como: “toda accién u
omisién constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizado fuera o dentro del
establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en
contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o de indefension
del estudiante afectado, que provoque en éste ultimo maltrato, humillacion o fundado temor de
verse expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios tecnolégicos o cualquier otro medio,
tomando en cuenta su edad o condicién”. (Art. N2 16 B).

Es una manifestacion de violencia en la que un estudiante es agredido/a y se convierte en victima
al ser expuesta, en forma repetida y durante un tiempo, a acciones negativas por parte de uno o
mas compafieros/as. Se puede manifestar como maltrato fisico, psicolégico o verbal, que puede
ser presencial, es decir, directo, o mediante el uso de medios tecnoldgicos, como mensajes de
texto, amenazas telefdonicas o a través de las redes sociales de internet. El bullying tiene tres
caracteristicas centrales que permiten diferenciarlo de otras expresiones de violencia:

- Se produce entre pares.
- Existe abuso de poder.

- Essostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido

Pag. 42



Liceo Manuel Aristides Zanartu Zafiartu
Comuna de Cabrero

El acoso escolar sistematico o bullying no ha sido tipificado como delito; sin embargo, por sus
efectos en los/las estudiantes, segln lo determine el establecimiento, puede ser considerado
una falta gravisima.

2.7. MALTRATO ESCOLAR:

De acuerdo con el Reglamento Tipo de Convivencia Escolar elaborado por el MINEDUC vy la
Fundacidon Pro-Bono (2010), se entendera por maltrato escolar cualquier accién u omisidn
intencional, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios
tecnoldgicos o cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa, con
independencia del lugar en que se cometa, siempre que pueda:

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

b. Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo.

c. Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio académico, afectivo,
moral, intelectual, espiritual o fisico.

Por tanto, se consideraran constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes conductas:

a.

—

Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender reiteradamente
a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un(a) alumno(a) o de cualquier
otro miembro de la comunidad educativa.

Agredir verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un(a) alumno(a)
u otro miembro de la comunidad educativa (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes,
mofarse de caracteristicas fisicas, etc.).

Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicién social,
situacién econdmica, religién, pensamiento politico o filoséfico, ascendencia étnica, nombre,
nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.

Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un(a) alumno(a) o a cualquier otro integrante de
la comunidad educativa a través de chats, blogs, Facebook, mensajes de texto, correos
electrénicos, foros, servidores que almacenan videos o fotografias, sitios webs, teléfonos o
cualguier otro medio tecnoldgico, virtual o electrénico.

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

Realizar acosos o ataques de connotacién sexual, aun cuando no sean constitutivos de
delito.

Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o
contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho
uso de ellos.

Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, drogas, solventes o
cualqguier sustancia utilizada con la finalidad de alterar la conciencia (percepcién de la
realidad), ya sea al interior del establecimiento educacional o en actividades organizadas,
coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste. Se considera dentro de este articulo el
uso de medicamentos utilizados con los fines mencionados.
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2.8. EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

El Equipo de Convivencia Escolar esta integrado por: Inspector General, Encargado de Convivencia
Escolar, Orientadora, Psicélogo, Asistente Social, podran participar otros funcionarios si alguna
situacién especial lo requiera. Tiene por objetivo proponer o adoptar las medidas y programas
conducentes al mantenimiento de la buena convivencia escolar, mantener un clima escolar
saludable y velar por el cumplimiento del presente reglamento.

2.9. PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

La Ley 20.536 sobre Violencia Escolar, en su inciso N2 3, "Aquellos establecimientos que no se
encuentren legalmente obligados a constituir dicho organismo deberan crear un Comité de Buena
Convivencia Escolar u otra entidad de similares caracteristicas, que cumpla las funciones de
promocién y prevencion sefialadas en el inciso anterior. Todos los establecimientos educacionales
deberan contar con un encargado de convivencia escolar, que serd responsable de la
implementacion de las medidas que determinen el Consejo Escolar o el Comité de Buena
Convivencia Escolar, seglin corresponda, y que deberan constar en un plan de gestién."

ARTICULO 32. DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sanoy a
recibir la formacion integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se
cumpla o se vea afectado, sus integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y
exigir que sus demandas sean atendidas en resguardo de sus derechos.

3.1 DERECHOS DE LOS(LAS) ALUMNOS(AS):

) Recibir un trato respetuoso, tolerante, fraterno y comprensivo, de parte de todos y cada uno
de los miembros del establecimiento.

Q

b) Recibir una educacién gratuita, integral, oportuna, eficaz y de calidad, basada en valores
especificados en la Misién y Vision del establecimiento, que respete las diferencias
individuales, incluyendo las convicciones religiosas y/o morales de los alumnos.

c) Recibir el programa curricular que establece el Ministerio de Educacién.

d) Participar en los distintos Proyectos Educativos y actividades extraescolares y/o talleres que
implemente el establecimiento.

e) Conocer el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento, incluidos los Reglamentos de
Evaluacion y de Convivencia Escolar.

f) Ser atendidos segtin Decreto N2 170, cuando certifiquen necesidades educativas especiales,
ya sean transitorias o permanentes, de acuerdo con las vacantes ofrecidas y con apoyo de
un(a) profesional idéneo.

g) Tener acceso a una recreacion adecuada en los recreos, cuidando la integridad fisica de si
mismo y respetando a los demss.

h) Recibir textos escolares en forma gratuita, cada vez que el Estado los proporcione.

i) Utilizar los recursos fisicos y/o tecnoldgicos, de acuerdo con la disponibilidad del
establecimiento.

i) Recibir los beneficios de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas JUNAEB, en los diferentes
programas que desarrolla, cuando la situacién lo amerite.
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Acceder a un Seguro de Accidente Escolar, cuando ocurra en dependencias del
establecimiento y/o en el trayecto directo desde el hogar hacia la unidad educativa y
viceversa.

Obtener el pase escolar, segiin corresponda.

Acceder a un control de salud, si participase representando al establecimiento en alguna
disciplina deportiva u otra actividad propia de educacién.

Elegir su clase de religion, con autorizacién del(la) apoderado(a), seguiin opciones que ofrece el
establecimiento. La eleccion se realizara en la matricula. Por razones técnico-administrativas
del sistema, todos los(las) alumnos(as) deberan escoger una religion, no existiendo la opcidn
de eximirse de la asignatura, evitando asi que pudieran quedar a merced de la disponibilidad
de espacios y personal para cuidarlos, es decir, a la contingencia del momento. Por otra parte,
se considera esencial para la formacion personal de los(las) alumnos(as) que conozcan los
valores universales expresados en las asignaturas de religion que ofrece el establecimiento.

Conocer las fechas de las evaluaciones y el resultado de estas antes de la siguiente
evaluacion.

Hacer uso de espacios de aprendizaje, recreacion e higiene (servicios higiénicos) que cumplan
con las condiciones de seguridad y limpieza.

Conocer y defender “Derechos del Nifio” en su etapa escolar.

Elegir y ser representados por un Centro de Alumnos que canalice sus demandas e intereses,
asi como a participar en dicha organizacién

Hacer efectivo el procedimiento para cumplir con la ley de Servicio Militar Obligatorio.

Recibir informacidn sobre Programas de Educacidn Sexual, Prevencidn de la Drogadiccion u
otros que emanen del Ministerio de Educacién.

Las alumnas que asuman la responsabilidad de ser madres seguiran siendo alumnas regulares
y se regiran por el reglamento para alumnas y embarazadas emanado del Ministerio de
Educacion, decreto supremo N2 79/2004, que regula su situacion y que resguarda sus
derechos, sefialando ademas las facilidades académicas y administrativas que la alumna
requiera para poder cumplir con sus obligaciones académicas

Apelar frente a alguna situacion de disconformidad, de acuerdo con el conducto regular
preestablecido.

Recibir un trato confidencial en el manejo de su informacidén personal y problematicas
asociadas.

Recibir atencién oportuna en caso de derivacidon al(la) orientador(a), psicélogo, asistente
social u otros profesionales del establecimiento que el alumno requiera.

Conocer las observaciones colocadas en su hoja de vida y sus calificaciones en un plazo
adecuado (antes de la proxima evaluacion).

Ser representados en el Consejo Escolar y Comité de Convivencia.

3.2. DERECHOS DE LOS(LAS) APODERADOS(AS):

Ser informado de la situacién escolar de su pupilo(a) en forma frecuente y cuando lo requiera,
sin entorpecer el normal desarrollo de las clases.

Participar en las actividades que forman parte de la funciéon educativa del establecimiento y
de las familias (reuniones, jornadas, talleres, etc.). Recibir ayuda y apoyo de parte: directivos,
profesores, dupla psicosocial en aspectos relacionados con la educacién y proceso de
desarrollo de su hijo(a).
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Proponer iniciativas que contribuyan al mejoramiento del servicio educativo del
establecimiento, o reclamar ante deficiencias de éste, lo cual podrd hacerse efectivo
mediante el didlogo directo con el personal docente o directivo (articulo 112), y/o mediante el
libro de sugerencias y reclamos que estara disponible en inspectoria. !

Conocer y compartir el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento, al inicio del afio
escolar, en la Primera Reunién de Apoderados.

Ser representados en el Consejo Escolar y Comité de Convivencia.

Apelar frente a alguna situacion de disconformidad, de acuerdo con el conducto regular
preestablecido.

3.3. DERECHOS DE LOS(LAS) PROFESORES(AS) Y ASISTENTES DE LA
EDUCACION:

A ser respetados(as), recibiendo un trato respetuoso, tolerante, fraterno y comprensivo, de
parte de toda la comunidad educativa.

A ser escuchados(as), por toda la comunidad educativa.
A ser aceptados como persona, sin discriminacion alguna.

Que se respeten los conductos regulares para la soluciéon de situaciones que afecten la
convivencia escolar y al funcionario(a).

A ser informados ante cualquier situacidn que los afecte directamente sobre su practica
profesional, laboral o de trato y convivencia con cualquier miembro de la comunidad
educativa.

En situaciones de conflicto, pueden solicitar la aplicaciéon de procedimientos alternativos que
ayuden a mejorar la convivencia y conflictos que se presenten.

Ser informados de cualquier situacion que afecte a los(las) alumnos(as) de su jefatura, en el
momento oportuno.

Informarse de medidas y procedimientos remediales ejecutados por otros estamentos en
bien de su curso.

ARTICULO 4°. DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberdn promover y asegurar una sana

convivencia escolar y realizar sus actividades bajo las maximas del respeto mutuo y la tolerancia.

El establecimiento debera adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa

difusién acerca de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a través de todos los

! Cada establecimiento deberd informar a su comunidad educativa sobre la existencia de un libro de sugerencias y

reclamos disponible en inspectoria. El inspector de turno debe velar porque el libro sea utilizado con seriedad vy
responsabilidad, de manera que cada sugerencia o reclamo tenga el respaldo de la firma y demas datos que permitan

identificar a quien lo emite. El libro debe ser revisado diariamente por un inspector, quien deberad informar a los
directivos del establecimiento sobre las situaciones urgentes de atender, para las cuales se debe dar respuesta en 24
hrs. En los casos menos complejos se debe dar respuesta por escrito a quien presente un reclamo dentro de 15 dias

corridos. En caso de reclamos sobre faltas cometidas en el area de la Convivencia Escolar, se debe seguir lo estipulado en
los articulos 122y 23.2.
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medios disponibles, para que la comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda
ejercer sus derechos.

A su vez, estan obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o
maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en el esclarecimiento de

los hechos denunciados.

DEBERES DE LOS(LAS) ALUMNOS(AS).

4.1.1. Deberes Transversales:
Proceder con honradez y veracidad.

Respetar a sus compafieros(as), profesores(as) y personal del liceo usando un lenguaje
pertinente y respetuoso.

Expresar sus pensamientos y sentimientos de modo asertivo, sin agresividad ni expresiones
violentas de ningun tipo.

Abordar la solucién de conflictos a través del didlogo.

4.1.2. Deberes Referidos a la Asistencia:

Asistir regularmente a clases, respetando la normativa del establecimiento. En caso de no
poder hacerlo, debera ser justificado por su apoderado(a).

Al toque de timbre los(las) alumnos(as) deberdn esperar fuera de su sala de clases al(la)
profesor(a), a menos que el establecimiento indique otro procedimiento.

Llegar puntualmente a cada jornada de clases.

Permanecer en el Establecimiento durante toda la jornada de clases, a menos que sea
retirado personalmente por su apoderado(a).

4.1.3. Deberes Referidos a la Higiene y Presentacion Personal:

Todo estudiante deberd presentarse correctamente uniformado(a) a clases o a cualquier
actividad en que represente al establecimiento educacional.

Las y los estudiantes deberan hacer uso de su uniforme escolar completo. El uniforme del
establecimiento formal es: camisa o blusa blanca, corbata y chaleco institucional; pantalén
gris estudiantil; falda institucional; calcetas plomas; zapatos o zapatillas negras. El uniforme
de uso diario es: polera pique institucional, chaleco institucional; pantalén gris estudiantil o
falda institucional; calcetas plomas; zapatos o zapatillas negras. El uniforme deportivo es:
pantalén y polerédn de buzo institucional; polera deportiva institucional. El buzo puede ser
utilizado como uniforme diario sin la necesidad que participe de clases de educacioén fisica.

En la clase de educacidn fisica los(las) alumnos(as) deberan usar el buzo y polera del
establecimiento, y si no fuera posible, por algin motivo justificado ante el(la) profesor(a) jefe
(por el(la) apoderado(a)), deberan usar ropa adecuada para la actividad, y usarla sélo en dicha
clase.

Las y los estudiantes sélo utilizardan los implementos deportivos bajo supervision vy
autorizacién del(la) profesor(a) o asistente de la educacion.

Los y las estudiantes deben presentarse a clases aseados. El uso de piercing esta prohibido
para desfiles, actos formales, licenciaturas y/o actividades que determine inspectoria general.

Los y las estudiantes podrdn usar el pelo largo, peinado y con el rostro visible. No se les
permitira cortes extravagantes determinados por inspectoria general.
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Los y las estudiantes podran usar el pelo tefiido de un solo tono.
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Los y las estudiantes deben lavarse las manos y mantener una actitud ordenada en
comedores, y no deberan arrojar alimentos.

4.1.4. Deberes Referidos a los Requerimientos Académicos:

Asistir a todas las pruebas u otras instancias de evaluacién, ya sean escritas, orales, grupales o
individuales.

Presentarse a clases con todos sus Utiles, cuadernos y materias al dia, en todos los sectores de
aprendizaje, incluida la Agenda Escolar de la unidad educativa.

Cumplir con todas las actividades y tareas inherentes al trabajo escolar que hayan planificado
el profesor y/o jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica.

Asistir a todas las evaluaciones previamente acordadas entre el(la) docente y los(las)
alumnos(as), asi mismo cumplir con los trabajos, investigaciones, disertaciones, etc., en los
plazos establecidos, segln el reglamento de evaluacidn.

La actitud de un(a) alumno(a) frente a una prueba u otro procedimiento evaluativo debe
caracterizarse por la honradez, vale decir, no debe copiar de sus compafieros(as), cuadernos,
apuntes, o de otra fuente de informacion.

1.1.5 Deberes Referidos a la Seguridad Personal y a Elementos que
Perturban el Trabajo Pedagdgico:

En ninguna circunstancia los(las) alumnos(as) podran introducir al establecimiento elementos
qgue pudiesen ocasionar dafio a su salud y/o producir lesiones a terceras personas
(cortaplumas, objetos cortantes o punzantes, arma de fuego o similares, drogas. etc.). Ante
alguna sospecha, los funcionarios del establecimiento estardn facultados para revisar la
posible tenencia de estas especies.

Los y las estudiantes no deben traer objetos de valor y/o elementos distractores del proceso
pedagdgico, como celular en la sala de clases, audifonos, parlantes, anillos, aros, colgantes,
radio, alisador de pelo. Si se transgrede esta norma, el establecimiento no se hace
responsable de pérdidas ni dafos.

Abstenerse de portar y/o consumir cigarrillos, drogas o bebidas alcohdlicas.

No deberan exponerse a riesgos tales como: subirse a techos, muros y arboles, colgarse en
estructuras, encender estufas, accionar equipos electrénicos, portar elementos cortantes,
punzantes u otros que pudiesen causar dafios fisicos.

No deberan formar grupos que promuevan la violencia dentro del establecimiento, en
cualguiera de sus formas, asi como el proselitismo politico.

No deberdn ingresar medicamentos sin autorizacion de su apoderado(a) y si lo hacen deben
ser administrados por el funcionario/a designado para esto.

No deberan ejercer el comercio dentro del establecimiento, salvo que cuenten con la
autorizacién respectiva.

Los alumnos de la especialidad de Mecanica Industrial deben utilizar las herramientas y
magquinarias con sus respectivos elementos de seguridad (casco, antiparras, guantes de
seguridad, overol, aislante acustico, zapatos de seguridad) y solo en horarios de Taller
respectivo.

4.1.6. Deberes Referidos a Actos Civicos Internos y Extraescolares.

Todo(a) alumno(a) debe reconocer, respetar y apreciar los valores resaltados en los actos civicos
internos y publicos, por lo tanto, es deber de los(las) alumnos(as):
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Concurrir, si es citado, a los actos civicos en que participe el Establecimiento. El uso de
uniforme, en caso de desfile, es obligatorio. Si no pudiera asistir, deberd ser justificado
previamente por el(la) apoderado(a).

Los(las) alumnos(as) que participen en actividades extraescolares deberan concurrir a los
actos inherentes a dichas actividades, realizados dentro o fuera del establecimiento. El
permiso o autorizacion sera solicitado por el(la) profesor(a) encargado(a).

Guardar el debido respeto hacia las personas y simbolos patrios en los actos o efemérides
relevantes que convoca el establecimiento.

4.1.7. Deberes Referidos al Aseo y Cuidado de la Infraestructura,
Equipamiento y/o Materiales:

Todo integrante de la comunidad educativa debe ayudar a mantener y cuidar el aseo del
establecimiento y de su sala, no obstante, cada profesor(a) de los diferentes sectores es
responsable del aseo en su hora de clases.

Cuidar la infraestructura del establecimiento, mobiliario y demds bienes materiales (vidrios,
pintura de muros, equipos, sanitarios, enchufes, ampolletas, etc.). Deberan tener especial
cuidado con el uso y manipulacidn de recursos audiovisuales y tecnolégicos.

4.1.8 Uso de la comunicacion a través de las Redes Sociales

Si bien las redes sociales no son los medios oficiales de comunicacién. Pero en situaciones
especiales. Las redes sociales solo se

4.2. DEBERES DEL(LA) APODERADO(A):

Los padres son los primeros responsables de la educacidon de sus hijos(as), por lo cual el liceo
espera de ellos un apoyo permanente en cuanto a metas que se ha propuesto para sus hijos(as).

Dicho apoyo debe traducirse en el cumplimiento de los siguientes deberes:

Conocer y cumplir el Reglamento de Convivencia Escolar.
Conocer y respetar el Proyecto educativo Institucional.
Respetar el protocolo de quejas y reclamos.

Mantener una actitud de respeto y compromiso hacia: directivos, docentes, asistentes de la
educacion y alumnos(as) y otros padres miembros de la comunidad educativa.

Al escoger el establecimiento para educar a sus hijos(as), se compromete a mantener un
compromiso de lealtad y apoyo, manifestando sus criticas, sugerencias o comentarios en las
instancias pertinentes del establecimiento.

Asistir puntualmente a todas las reuniones y jornadas programadas por el establecimiento.
En caso de inasistencia se debe justificar previo a la reunién, siendo responsabilidad del(la)
apoderado(a) solicitar entrevista con el profesor(a) jefe para informarse del contenido de la
reunion.

Concurrir a toda citacién de algin miembro del equipo directivo, docentes, dupla sicosocial
y/o asistente de la educacién.

Proveer a su pupilo(a) del uniforme y buzo institucional en los tiempos establecidos para ello.

Es obligacion del(la) apoderado(a) velar por el buen rendimiento académico de su pupilo(a),
proveerle recursos y medios para el mejor cumplimiento de sus obligaciones escolares,
avisando oportunamente al/la profesora(a) que corresponda cuando no pueda
procurarselos.

Revisar diariamente los cuadernos, Utiles de trabajo y Agenda del Estudiante de su pupilo(a).
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Para que el(la) alumno(a) pueda salir del establecimiento extraordinariamente, antes del
término de la jornada, el(la) apoderado(a) debera solicitar el permiso personalmente en
Inspectoria general, donde se registrara bajo firma el motivo de la salida. No bastara la
comunicacion escrita ni se aceptara el llamado telefonico para que la autorizacidén sea
aceptada.

\:{ﬂ'i;.' Comuna de Cabrero

Informar al(la) profesor(a) jefe y/o en Inspectoria General de cualquier problema de salud
que afecten o dificulten las actividades normales de su pupilo(a) en el liceo, mediante
certificacidn del especialista correspondiente entregado antes de 48 horas.

Respaldar toda accidn correctiva-formativa del establecimiento, cuando se trate de corregir
una actitud negativa de su pupilo(a).

Comprometerse con el proceso educativo de sus hijos(as), colaborando con las actividades
del establecimiento, Centro de Padres, jornadas, reuniones y otras actividades.

Ocuparse y responsabilizarse diariamente de la correcta presentacion personal de su
pupilo(a) y el uso adecuado del uniforme oficial.

El(la) apoderado(a) debe informar al(la) profesor(a) jefe, de asignatura o inspectoria general,
si un alumno(a), por prescripcion médica, debe tomar algin medicamento durante su
permanencia en el establecimiento, para que se le otorgue a su pupilo(a) la facilidad
correspondiente.

Respetar horarios de atencion fijados por el establecimiento. En horario de recreo, no se
atendera a apoderados, debido a que el personal se encuentra cumpliendo funciones de
resguardo en el patio.

Dirigirse en forma respetuosa a todo funcionario del establecimiento frente a una situacion
determinada, citacidn o entrevista personal, no haciendo difusién mal intencionada, respecto
de las personas y/o decisiones adoptadas por la Direccidon, Comité de Convivencia o Consejo
de Profesores.

Respetar el horario de ingreso y salida estipulado por el liceo y preocuparse de la asistencia y
puntualidad de su pupilo(a), justificando la inasistencia de su hijo(a) a clases, de acuerdo con
procedimiento establecido.

Al momento de la matricula, el apoderado titular, debe informar quien sera el apoderado
suplente. Este tendra la facultad de asistir a reuniones de apoderados, asistir a entrevistas
solicitadas por el establecimiento, y retirar al estudiante de la jornada de clases.

Informar de cambios de datos personales (direccion, teléfono, apoderado titular y/o
suplente) cuando esto ocurra.

4.3 DEBERES DE LOS(LAS) PROFESORES(AS):

a)

b)

Puntualidad al inicio de clases.

Aprovechar el tiempo de clases al maximo, apoyando a los(las) alumnos(as) para el logro y
cumplimientos de los objetivos de aprendizaje de cada clase.

Comunicar los procesos de evaluacion a los(las) estudiantes con anticipacion y en forma
clara, indicando contenidos, metodologias a emplear, pautas que se aplicaran y fechas. Asi
como los resultados de éstos.

Conocer las necesidades e intereses académicos de sus alumnos(as), buscando estrategias
gue les permitan ser protagonistas del proceso de enseflanza — aprendizaje

Respetar y compartir el Proyecto Educativo Institucional del establecimiento (incluidos los
reglamentos de evaluacidn y convivencia escolar).
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f)  Escuchar a los(las) alumnos(as), permitiendo que expresen sus puntos de vista y ayudarles a
resolver sus conflictos por medio del didlogo.

g) Informar claramente a los(las) alumnos(as) cuando se registre una anotacién en el libro de
clases, indicando los motivos y aplicando el sistema de graduacién de faltas del reglamento
de convivencia escolar y/o el reglamento interno del establecimiento.

h) Desarrollar clases efectivas y significativas con aprovechamiento de los recursos y tiempos
destinados.

i) Planificar debidamente todas las actividades desarrolladas en el establecimiento, como
clases, talleres, otras.
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ARTICULO 52. EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

5.1.El Articulo. 15, 22 y 392 parrafo del DFL 2 del 02-07-2010 establece que: “En cada

establecimiento subvencionado o que recibe aportes del Estado deberd existir un Consejo
Escolar. Dicha instancia tendrd como objetivo estimular y canalizar la participacién de la
comunidad educativa en el proyecto educativo, promover la buena convivencia escolar y
prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamientos, conforme a
lo establecido en el Parrafo 32 de este Titulo, y en las demds areas que estén dentro de la
esfera de sus competencias.

Aquellos establecimientos que no se encuentren legalmente obligados a constituir dicho
organismo deberdn crear un Comité de Buena Convivencia Escolar u otra entidad de
similares caracteristicas, que cumpla las funciones de promocidn y prevencidn sefialadas en
el inciso anterior. Todos los establecimientos educacionales deberan contar con un
encargado de convivencia escolar, que serd responsable de la implementacién de las
medidas que determinen el Consejo Escolar o el Comité de Buena Convivencia Escolar, seguin
corresponda, y que deberan constar en un plan de gestién”

5.2.Considerando lo anterior se ha establecido un Equipo de Convivencia Escolar, liderado por el

Encargado de Convivencia Escolar, quien gestionard y ejecutard y reportarad las acciones
encomendadas por el Consejo Escolar.

5.3.El Equipo de Convivencia Escolar estara conformado por:

a) Inspectores(a) General.

b) Encargado(a) de Convivencia Escolar.
c) Orientador(a)

d) Asistente Social.

e) Psicdlogo

f) Representante docente

5.4. El Equipo de Convivencia Escolar, tendrd, entre otras, las siguientes atribuciones:

a)

Proponer el Plan de Gestién de Convivencia Escolar, anualmente, para ser presentado al
Consejo Escolar.

El Plan de Gestién debe contener, como minimo, acciones en las siguientes areas:
Prevencion, Formacion y Clima Escolar: Las acciones pueden ser:

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

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

Informarse y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa sobre tematicas
que pongan en riesgo la sana convivencia escolar, tales como: maltrato, acoso u
hostigamiento escolar, entre otras.

Mantener actualizado el Reglamento de Convivencia y sus Protocolos
Activar los Protocolos y llevar a cabo las correspondientes investigaciones

Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes.

ARTICULO 62. ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR.
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Existirda un encargado de convivencia escolar, como lo establece el DFL N22 LGE, quien debera

ejecutar de manera permanente el Plan de Gestidn de Convivencia Escolar, segin lo determine el
Consejo Escolar, investigar en los casos correspondientes e informar sobre cualquier asunto

relativo a la convivencia.

El encargado de convivencia escolar realizara funciones que indican la Ley 20536 sobre Violencia

Escolar.

ARTICULO 72. PROHIBICION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA SANA CONVIVENCIA

ESCOLAR.

Se prohibe cualquier accién u omisién que atente contra o vulnere la sana convivencia escolar. La
autoridad competente investigard, de conformidad a la normativa interna del establecimiento, las

conductas consideradas como maltrato escolar, las que deberan ser debidamente explicitadas vy,
de ser pertinente, sancionadas mediante un sistema gradual de sanciones, siguiendo con los
procesos establecidos en los protocolos consensuados.

ARTICULO 82. MEDIDAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS.

8.1. Se podrd aplicar al(la) alumno(a) que incurra en conductas contrarias a la sana convivencia
escolar, y especialmente en los casos de maltrato, alguna o algunas de las siguientes medidas o

sanciones disciplinarias:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)

h)

j)
k)

Didlogo personal pedagdgico y correctivo.
Didlogo grupal reflexivo.

Amonestacion verbal.

Amonestacién por escrito.

Comunicacion al(la) apoderado(a).
Citacidn al(la) apoderado(a).

Derivacidon psicosocial (terapia personal, familiar, grupal; talleres de reforzamiento,
educacién o de control de las conductas contrarias a la sana convivencia escolar).

Asistencia a charlas o talleres relativos a la problematica del(la) alumno(a).

Servicios comunitarios a favor del establecimiento educacional, tales como apoyo
escolar a otros(as) alumnos(as), ayudantia a profesores(as), asistencia a cursos menores,
entre otras iniciativas.

Suspension temporal.
Condicionalidad de la matricula del(la) alumno(a).

No renovacién de la matricula para el préximo afio escolar, solo en casos debidamente
acreditados y de agotadas todas las medidas previas, siguiendo un debido proceso y
siguiendo los pasos establecidos en el correspondiente protocolo.
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m) Expulsidn del establecimiento educacional durante el periodo lectivo, sélo aplicable en
casos de especial gravedad y que atente con la integridad de los demds integrantes de la
comunidad educativa, debidamente fundamentados, y luego de haber agotado todas las
medidas correctivas anteriores, con pleno respeto al principio del debido proceso
establecido en las normas respectivas. Este proceso se lleva a cabo, segln protocolo
establecido.

8.2.Si el responsable fuere un funcionario del establecimiento, se aplicaran las medidas
contempladas en normas internas, asi como en la legislacién pertinente.

8.3.Si el responsable fuere el padre, madre o apoderado de un(a) alumno(a), en casos graves se
podran disponer medidas como la obligaciéon de designar un(a) nuevo(a) apoderado(a) o la
prohibicion de ingreso al establecimiento.

ARTICULO 92. CRITERIOS DE APLICACION.

9.1.Toda sancién o medida debe tener un caracter claramente formativo para todos los
involucrados y para la comunidad en su conjunto. Serd impuesta conforme a la gravedad de la
conducta, respetando la dignidad de los involucrados, y procurando la mayor proteccion y
reparacion del(la) afectado(a) y la formacién del responsable. Deberdn tomarse en cuenta al
momento de determinar la sancidon o medida, los siguientes criterios:

a) La edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.
b) La naturaleza, intensidad y extension del dafio causado.
c) La naturaleza, intensidad y extension de la agresién por factores como:
¢ La pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores.
e El caracter vejatorio o humillante del maltrato.
¢ Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.
¢ Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa.
* Haber agredido a un(a) profesor(a) o funcionario del establecimiento.
d) El abuso de una posicién superior ya sea fisica, moral, de autoridad u otra.
e) La condicion de discapacidad o indefensiéon del afectado.

9.2.Segun la Ley de Violencia Escolar, Art. 16b, el establecimiento define como Area de Custodia a
“todo el recinto donde se emplaza el Liceo, delimitados por sus deslindes y frente a la entrada
principal, hasta la acera, considerando el horario establecido de funcionamiento en el
presente Reglamento (Pagina 7)”
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ARTICULO 102. OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITOS.

10.1. Los directores, inspectores y profesores(as) deberan denunciar cualquier acciéon u omisién
que revista caracteres de delito, dentro del establecimiento y que afecte a un miembro de la
comunidad educativa, tales como lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte
o tenencia ilegal de armas, trafico de sustancias ilicitas u otras. Todo esto dentro del horario
especificado en el ambito de accidon del presente reglamento.

10.2. Se debera denunciar ante Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, fiscalias del
Ministerio Publico o tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se
tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176
del Cédigo Procesal Penal.

ARTICULO 11°. RECLAMOS.

11.1. Los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacidn, asi como los
equipos docentes y directivos de los establecimientos educacionales, deberan informar las
situaciones de violencia fisica o psicoldgica, agresion u hostigamiento que afecten a un
estudiante miembro de la comunidad educativa de las cuales tomen conocimiento, todo ello
conforme al Protocolo de Presentacién de Denuncia o Reclamos del presente reglamento
interno del establecimiento. (Art 16 D, 22 Parrafo, Ley N220536), la que deberd dar cuenta a
la Direccidon dentro de un plazo de 24 horas, a fin de que se dé inicio al debido proceso.
Proceso establecido en cada protocolo de actuacién.

11.2. Se deberd siempre resguardar la identidad del reclamante y no se podrd imponer una
sancion disciplinaria en su contra basada Unicamente en el mérito de su reclamo.

11.3. Los(as) apoderados(as) que quieran manifestar alguna queja sobre cualquier situacién
gue atafia a su pupilo(a) o a cualquier miembro de la comunidad educativa, deberan respetar
el siguiente protocolo:

a) Presentacion formal de la queja al(la) Profesor(a) jefe de su pupilo(a), en horas de atencidn
de apoderados(as), y se dejard un registro escrito de los motivos que movilizaron a su
apoderado(a). El registro debera ser leido antes de ser firmado por el(la) apoderado(a),
considerandose los protocolos de actuacién contendidos en el reglamento de convivencia
escolar.

b)Si la queja revistiera un cardcter de urgencia y no fuera posible dialogar inmediatamente
con el(la) profesor(a) jefe, el(la) apoderado(a) podra dirigirse al inspector general o al(la)
orientador(a), dejando su queja por escrito y firmada, quienes expondrdn posteriormente
la situacién al(la) profesor(a) jefe y demas estamentos del establecimiento, considerando
los protocolos de actuacion contendidos en el reglamento de convivencia escolar.

c)Si el(la) apoderado(a) no obtuviera una respuesta satisfactoria de parte del
establecimiento, después del periodo de investigacion que establece el respectivo
protocolo, podra dirigirse al Departamento de Educacién, como derecho propio, ante el
reclamo.
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ARTICULO 122. PROTOCOLOS DE ACTUACION.

12.1. Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las
medidas correspondientes, se asegurarda a todas las partes la mayor confidencialidad,
privacidad y respeto por su dignidad y honra.

12.2. De cada actuacidn y resolucién debera quedar constancia escrita en los instrumentos
propios del establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo. No
se podrad tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a
excepcion de la autoridad competente.

12.3. En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los involucrados,
el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacién de las decisiones y la
posibilidad de impugnarlas.

12.4. Los protocolos de actuacion, consensuados por toda la comunidad educativa, son:

a. AGRESION ENTRE ESTUDIANTES

b. ACOSO ESCOLAR O BULLYING

C.  ACCIDENTES ESCOLARES

d. MALTRATO DE ADULTO A ESTUDIANTE

e. MALTRATO DE ESTUDIANTE A FUNCIONARIO DEL LICEO

f.  MALTRATO DE APODERADO A FUNCIONARIO DEL LICEO

g. EMBARAZO, MATERNIDAD, PATERNIDAD

h. DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHO

i.  AUTOLESIONES Y/O INTENTO SUICIDA DE ESTUDIANTES
j. HECHOS DE AGRESION O CONNOTACION SEXUAL

k. CONSUMO DE ALCOHOL Y/O DROGAS

I.  ACCIONES QUE CONSTITUYEN DELITOS

m. EXPULSION Y CANCELACION DE MATRICULA

n. PRESENTACION DE DENUNCIA O RECLAMO

0. ACOSO A TRAVES DE LAS REDES SOCIALES — CIBERBULLYING, GROOMING, SEXTING

p. PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y ESTUDIANTES
TRANS

g. DESREGULACION EMOCIONALY CONDUCTUAL

PROCEDIMIENTOS DE DERIVACIONES

-
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ARTICULO 132. DEBER DE PROTECCION.

13.1. Si el afectado fuere un(a) alumno(a), se le deberd brindar la proteccién debida,
establecida por cada protocolo y el apoyo e informaciéon oportuna a su apoderado, durante
el proceso.

13.2. Si el afectado fuere un(a) profesor(a) o funcionario del establecimiento, se le debera
otorgar proteccion y se tomaran todas las medidas para que pueda desempefar
normalmente sus funciones, salvo que esto ultimo ponga en peligro su integridad.

ARTICULO 142. NOTIFICACION A LOS (LAS) APODERADOS(AS).

Al inicio de todo proceso en el que sea parte un(a) estudiante, se debera notificar a sus padres o
apoderados. Dicha notificacidon podra efectuarse por cualquier medio idoneo, pero deberd quedar
constancia de ella, como lo establecen los respectivos protocolos.

ARTICULO 15¢. INVESTIGACION Y EVIDENCIAS.

15.1  El (La) encargado(a) de convivencia escolar o quien determina el protocolo respectivo,
deberad llevar adelante la investigacion de los reclamos, entrevistando a las partes, solicitando
informacién a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria para su
esclarecimiento.

15.2  Se consideran evidencias oficiales:
a) Anotaciones en la hoja de vida del libro de clases.
b) Citaciones a los apoderados, indicando la asistencia a dicha citacion.

c) Entrevistas personales: debe contener a lo menos: fecha y hora, identificacion,
acuerdos tomados, firma del entrevistado. En caso de no querer firmar, debe haber
un testigo de este acto.

d) Informes de profesionales: Psicdlogo, Asistente Social, Orientadora, Docentes,
otros.

e) Fotografias, Videos obtenidos por cualquier medio. Autorizado por apoderados, en
caso de menores de edad.

15.3  Una vez recopilados los antecedentes correspondientes o agotada la investigacién, el(la)
encargado(a) de la investigacion, debera presentar un informe ante el Director, como
representante del Consejo Escolar, o el que haga sus veces, para que este ordene la ejecucion
de las medidas o sanciones si procedieren. Ademas de informar a Sostenedor y a
Superintendencia, si asi lo especifica el respectivo protocolo activado.
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ARTICULO 162. CITACION A ENTREVISTA.

16.1. Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, la Direccién o quien la
represente deberd citar a las partes y, en su caso, a los padres o apoderados del(la)
estudiante o los(las) estudiantes involucrados, a una reunién que tendrd como principal
finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para esta entrevista, se considerara el tipo de
toépicos que convenga tratar en presencia de los(las) alumnos(as) o sélo entre adultos.

16.2. En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso de la indagacion,
exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un periodo de tiempo
convenido. Si se cumplen integramente las condiciones impuestas se dara por cerrado el
reclamo, dejandose constancia de esta circunstancia.

16.3. Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes involucradas, quienes deberan presentar
todos los antecedentes que estimen necesarios. También se podra citar a un profesional en
la materia, quien podra aconsejar o pronunciarse al respecto.

ARTICULO 172. RESOLUCION.

La autoridad competente deberd resolver si se cumplen los requisitos para imponer una sancién,
o bien si el reclamo debe ser desestimado. Deberad quedar constancia de los fundamentos que
justifiquen la decisidon adoptada. Dicha resolucidn debe ser notificada a todas las partes y, en su
caso, al Comité de Convivencia Escolar.

ARTICULO 182. MEDIDAS DE REPARACION.

En la resolucion, se deberd especificar las medidas de reparacion adoptadas a favor del(la)
afectado(a), asi como la forma en que se supervisard su efectivo cumplimiento. Tales medidas
podran consistir, por ejemplo, en disculpas privadas o publicas, restablecimiento de efectos
personales, cambio de curso u otras que la autoridad competente determine.

ARTICULO 192. RECURSOS.

Todas las partes tendran la posibilidad de recurrir fundadamente en contra de la resolucion
adoptada por el Comité o autoridad competente, dentro de un plazo razonable, especificada en
los protocolos de actuacion, segin corresponda.

ARTICULO 202. MEDIACION.

El establecimiento deberd implementar instancias de mediacidén u otros mecanismos de similar
naturaleza como alternativa para la solucién pacifica y constructiva de los conflictos de
convivencia escolar. Este sistema incluira la intervenciéon de alumnos(as), docentes, orientadores,
otros miembros de la comunidad educativa y especialistas.

El liceo, como técnica de resolucion pacifica de conflicto también utilizarda el arbitraje,
procedimiento que sera guiado por un directivo, quien tendrd como funcién buscar una solucién
formativa para todos los involucrados, sobre la base del didlogo y de una reflexién critica sobre la
experiencia vivenciada en el conflicto.
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ARTICULO 212. NORMATIVA REFERIDA A LOS (LAS) ALUMNOS(AS).

21.1. Normativa Referida a la Asistencia

a)

(@)

)

Los(as) alumnos(as) deberan asistir como minimo al 85% de la totalidad de los dias
trabajados, salvo situaciones especiales, las cuales deben ser acreditadas con certificado
médico u otra documentacion equivalente. Esta debe ser entregada por el Apoderado solo en
oficina de Recepcidn vy Justificativos, donde quedara registrado este acto, con nombre, RUT,
firma y fecha de entrega. Si un(a) alumno(a) se ausenta por mas de 30 dias consecutivos, sin
justificacion del(la) apoderado(a), y si ha sido contactado por algin medio oficial o haber sido
visitado por asistente social y el alumno no se reintegra, el establecimiento estampara una
denuncia por Vulneracion de Derechos ante la autoridad competente.

Los(las) alumnos(as) no pueden salir de su sala de clases salvo que sean requeridos por un
directivo o autorizados (as) por éste.

Los(as) alumnos(as) que lleguen atrasados(as) al establecimiento al inicio de la jornada - hasta
un maximo de 20 minutos - deberdn solicitar autorizacidon para ingresar a clases (pase) en
inspectoria, donde se registrard el evento en el Cuaderno de Atrasos. El pase debe ser
presentado al(la) profesor(a) que corresponda. Después del tercer atraso, cada vez que falte
el alumno(a), el(la) apoderado(a) debe concurrir a justificarlo(a).

Las inasistencias a clases y los atrasos deben ser justificadas, personalmente por
el(la)apoderado(a) titular. Si el(la) apoderado(a) no pudiese concurrir personalmente a
justificar a su pupilo(a), debera hacerlo a través de la Agenda del Estudiante indicando la hora
en que concurrird a justificarlo(a).

Si un(a) alumno(a) llega atrasado(a) a la hora de clases, encontrandose en el establecimiento
y sin haber un motivo justificado, se registrara dicha situacidn en su hoja de observaciones del
libro de clases y debera solicitar pase en inspectoria.

La no justificacion de inasistencia o atrasos (3) a clases sera causal de llamado de
apoderado(a). Si el(la) apoderado(a) no concurriera, el(la) alumno(a) no ingresara a la sala de
clases, debiendo permanecer bajo la supervision de algun asistente de la educaciéon, docente
o directivo, en alguna dependencia del establecimiento.

Los(las) alumnos(as) deben estar siempre dentro del establecimiento en horas de clases y en
el horario de colacién. Sélo inspectoria puede autorizar su salida, y sélo en aquellos casos en
qgue personalmente el(la) apoderado(a) lo solicite. El retiro del alumno(a) quedara registrado
en el libro de salida.

Si por motivos de salud un(a) alumno(a) debe retirarse del establecimiento antes del término
de la jornada de clases, el(la) docente que estd en el aula comunicard la situacién a
inspectoria, que teleféonicamente se comunicara con el (la) apoderado(a) para que concurra a
retirarlo, quedando el respectivo registro en inspectoria. En caso de que no fuera contactado
teleféonicamente el(la) apoderado(a), el inspector general o directivo superior aplicara el
protocolo frente al caso (enviandolo a consultorio o a casa con un(a) asistente de la
educacion).

Si un(a) alumno(a), por prescripcion médica, debe tomar algin medicamento durante su
permanencia en el establecimiento, su apoderado informara previamente dicha situacion a
inspectoria, su profesor(a) jefe y/o de asignatura, para que se le brinden al(la) alumno(a) las
facilidades pertinentes.

Un(a) alumno(a) podra ser retirado antes del término de la jornada por su apoderado(a)
titular, quien firmarad el Libro de Salida de Alumnos, quedando registrado el motivo, la hora de
salida, nombre del(la) apoderado(a), cédula de identidad y firma. Si el(la) alumno(a) es
retirado tres veces por el(la) apoderado(a) suplente, si es que lo tuviere, inspectoria llamara
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teleféonicamente al(la) apoderado(a) titular para verificar que estd en conocimiento de dichos
retiros.

21.2. Normativa referida a la higiene y uso del uniforme.

a) Es misién de la unidad educativa formar alumnos(as) con habitos de orden e higiene que
permitan una relacién sin distinciones en su presentacidon personal, evitando situaciones
discriminatorias entre pares.

b) El uso del uniforme es obligatorio en el establecimiento. En caso de situaciones especiales, el
apoderado debe recurrir al establecimiento para solucionar la falta de uniforme, con la
Asistente Social. El uniforme del establecimiento formal es: camisa o blusa blanca, corbatay
chaleco institucional; pantaldn gris estudiantil; falda institucional; calcetas plomas; zapatos o
zapatillas negras. El uniforme de uso diario es: polera pique institucional, chaleco
institucional; pantalon gris estudiantil o falda institucional; calcetas plomas; zapatos o
zapatillas negras. El uniforme deportivo es: pantaldn y polerén de buzo institucional; polera
deportiva institucional. El buzo puede ser utilizado como uniforme diario sin la necesidad que
participe de clases de educacidn fisica.

c¢) Todo(a) alumno(a) deberad presentarse correctamente aseado, afeitado (si corresponde) y
uniformado(a) a clases o a cualquier actividad en que represente al establecimiento
educacional. Si un(a) alumno(a) tuviere dificultades para adquirir el uniforme o alguna
prenda de este, el(la) apoderado(a) informara sobre la situacion al(la) profesor(a) jefe, quien
registrard el caso en el libro de clases y lo comunicara a inspectoria general.

d) Paralas clases de Educacion Fisica los(las) alumnos(as) usaran el buzo del establecimiento, en
caso contrario, deberan traer ropa adecuada para la actividad y usarla sélo para la clase.

e) Cuando el(la) alumno(a) deba representar al establecimiento en actividades de nivel
comunal, provincial, regional y/o nacional, debe enfatizar su presentacién personal, usando
su uniforme completo o el buzo del colegio, segun corresponda.

f)  Los accesorios que no corresponden al uniforme escolar (gorros, bufandas, pafiuelos, etc.)
seran requisados y entregados posteriormente al(la) apoderado(a) por su profesor(a) jefe.

21.3. Normativa Referida a Inasistencias Justificadas y Requerimientos Académicos

a) Siun(a) alumno(a) debe ausentarse de clases por un periodo prolongado debido a problemas
de salud, su apoderado(a) debera dar cuenta de dicha situacién durante la primera semana de
inasistencia, presentando el certificado médico correspondiente. Este debe ser entregado en
Inspectoria General, quien llevard un registro de las copias de cada curso. La situacién
académica, como calificaciones pendientes y otras, estdn regidas segun el Reglamento de
Evaluacion.

b) Si el(la) alumno(a) faltase a una prueba o evaluacién previamente fijada, se le darda una
segunda oportunidad, siempre y cuando presente oportunamente certificacion médica, o su
apoderado(a) exponga una excusa razonable que justificable su inasistencia, antes de ingresar
a clases nuevamente.

(e]

) En caso de fallecimiento de un familiar directo del(la) alumno(a), se le reprogramara una
nueva fecha de evaluacion, previa justificacion de su apoderado(a).

21.4. Normativa Referida a la Seguridad Personal y a Elementos que Perturban las clases

a) El establecimiento no se hace responsable de pérdidas ni dafios de objetos de valor y/o
elementos distractores del proceso pedagdgico (celular, aros, colgantes, radio, audifonos,
parlantes, alisador de pelo u otros). Ya que su ingreso transgrede la norma establecida de
prohibicion del ingreso de éstos al establecimiento.
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b) Se prohibe estrictamente portar armas contundentes, corto punzantes, de fuego, de fogueo y
otras segun Ley de Control de Armas. La trasgresidn a esta norma serd comunicada al
Apoderado y la Direccidn del establecimiento informard a las instituciones pertinentes y al
Ministerio Publico, dando curso al procedimiento administrativo pertinente. Se aplica el
Protocolo de Actos Constitutivo de Delito.

c) Estd prohibida la comercializacidn de articulos por parte de los(las) alumnos(as) y funcionarios
del establecimiento, excepto si cuentan con la autorizacion de los directivos del
establecimiento.

21.5. Normativa Referida a Actos Internos Civicos y Extraescolares

a) El(la) alumno(a) deberd asistir a los actos civicos en representacién del establecimiento
usando el uniforme establecido. Su inasistencia debera ser justificada por el(la) apoderado(a).

b) Los(las) alumnos(as) recibirdn un incentivo en notas (puntos) por asistencia a actos o
presentaciones extraescolares.

21.6. Normativas Referidas al Aseo y Cuidado de la Infraestructura y/o Equipamiento

a) Los(las) alumnos(as) que solicitan materiales de ensefianza (textos, cd, DVD, elementos
tecnoldgicos, herramientas en el Pafiol y otros) serdn responsables de devolverlos en buenas
condiciones en el plazo correspondiente.

b) Los textos escolares utilizados por los estudiantes serdn cuidados y deberdn ser devueltos
cuando la unidad educativa lo determine, puesto que en algunos niveles de enseifanza estos
deben usarse durante dos afios.

¢) Elalumno o alumna que destruya cualquier material del establecimiento deberd asistir al dia
siguiente con su apoderado(a), para comunicarles a ambos la situaciéon y el plazo para
restituir lo dafiado, en caso contrario, no podran asistir a clases.

d) En caso de no encontrarse al responsable, y si los docentes o directivos sospechan que el
curso esta en conocimiento de los hechos y del culpable, entonces se responsabilizara a todo
el curso por la omisién de informacién y el dafio cometido.

e) El plazo maximo para restituir lo dafiado serd de 30 dias como maximo, dependiendo del
valor y necesidad de éste.

21.7. Normativas Referidas a vivir en un Ambiente de Respeto y No Discriminacion

a) Los integrantes de la comunidad educativa deben desarrollar toda actividad en un ambiente de
respeto. Esto incluye utilizar un lenguaje apropiado, erradicando el uso de palabras soeces,
apodos o cualquier tipo de calificativos que signifique menoscabo al préjimo.

b) Es responsabilidad del establecimiento de velar por erradicar todo tipo de discriminacién o
violencia a consecuencia de la orientacidn sexual, afectiva o del género de cada integrante
de la comunidad educativa.

c) Eltrato entre alumnos y entre adulto y alumnos debe ser cordial, estableciendo las diferencias
y comprensién del propio desarrollo psico-bioldgico del estudiante, resguardando siempre la
vulnerabilidad del menor o de los jévenes.

d) La agresividad fisica y psicolégica no controlada después de dar todo el apoyo disponible, es
causal de expulsién y cancelacién de matricula.

e) Conductas como agresién sexual, abuso sexual, pedofilia, y otras conductas sexuales pueden
ser causales de expulsidn y cancelacidn de la matricula, de quienes infrinjan esta normativa.

21.8. Normativas Referidas a la enseiianza de la Sexualidad, Afectividad y Género
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a) El establecimiento tiene el deber de impartir la ensefianza referida a la Sexualidad, Afectividad
y Género, en dmbitos acordados con toda la comunidad educativa, a través del Plan de
Sexualidad, Afectividad y Género.

b) Esta se incorpora en las asignaturas de Orientacién y como objetivos transversales en el resto
de las asignaturas impartidas en el establecimiento, con la finalidad de cumplir con la visidn y
mision del establecimiento que alude a ser inclusivo.

21.9. Normativas Referidas al Buen uso de la Tecnologia

a) El establecimiento no permite el uso de implementos tecnoldgicos personales en la sala de
clases, por disposicion comunal, exceptuando las clases en los laboratorios de informatica que
disponga el establecimiento (informatica, inglés, mecdnica, entre otros)

b) Los implementos tecnoldgicos pueden ser: Celular, iPad, Tablet, Notebook, Netbook, Camara
fotografica, Cdmara de video, entre otros.

c¢) Se prohibe el uso de estos implementos en la hora de clases, si el profesor no lo ha programado
y signifique una alteracién del normal desarrollo de las actividades.

21.10. Normativas Referidas al porte, consumo y venta de drogas ilicitas y licitas:

a) El establecimiento no permite el porte, el consumo y la venta de cualquier tipo de droga, licita
o ilicita, dentro del establecimiento. Si asi ocurriera, se activara el protocolo “consumo de alcohol
y drogas”.

b) En caso de detectar alumnos que consuman algun tipo de droga, seran derivados para su
atencién con profesionales u organizaciones especializadas en estos temas, donde el
establecimiento prestara el apoyo psicoldgico y pedagdgico.

¢) La venta de droga al interior del establecimiento es causal de expulsidon y cancelacidon de
matricula.
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ARTICULO 22¢2. ESTIMULOS Y PREMIOS POR CUMPLIMIENTO DE DEBERES.

22.1. Conductas que Ameritan el Reconocimiento, Estimulo o Premio:

1. Buena disciplina.

2. Buena asistencia.

3. Buen rendimiento.

4. Representacion del Establecimiento.

5. Participacién destacada en concursos internos y/o actividades extraescolares.
6. Cooperacion.

7. Cuidado del aseo y ornato de la sala de clases.

8. Demostrar solidaridad y calidad humana como compariero(a)

9. Demostrar esfuerzo y dedicacion.

10. Demostrar un cambio conductual positivo.

11. Constituirse como Alumno(a) Ayudante (solidario con sus compafieros(as), organizador de
grupos, visitas, preparacion de material, etc.).

22.2. Los tipos de Reconocimientos:

De acuerdo con el criterio de cada docente o directivos se consideraran alguno de los posibles
estimulos, orientados a reforzar la conducta positiva de los(las) alumnos(as):

a) Reconocimiento frente a sus compafieros(as) de aula.

b) Reconocimientos publicos en Actos de iniciacién de clases, al comienzo o término de un
semestre, en Ceremonias de Aniversario y fin del afio escolar.

c) Entrega de un Diploma, Premio o Distincidn.

d) Reconocimiento por medio de Anotaciones positivas en el libro de clases, a cargo del
profesor jefe o de asignatura, de la Direccién o Inspectoria.

ARTICULO 232. NORMATIVA DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS Y ACCIONES REMEDIALES A
SEGUIR.

23.1. Clasificacién Gradual y Conceptual de las Faltas Disciplinarias y/o de Maltrato Escolar:

- Faltas leves: Actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso
ensefianza aprendizaje, que no involucren dafio psiquico o fisico, a la comunidad escolar.

- Faltas graves: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psiquica o fisica
de si mismo u otro miembro de la comunidad escolar y el bien comun, asi como acciones
deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje. Atentar contra el medio
ambiente, la infraestructura y los espacios educativos.

- Faltas gravisimas: Actitudes y comportamientos que atenten gravemente contra la integridad
fisica y psiquica de si mismo, de terceros y que transgredan las normas legales vigentes, que
amerite la intervencién de los organismos competentes.
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23.2. Medidas Remediables Consecutivas y Graduales para Alumnos(as) ante las faltas.

Se

podra aplicar a quien incurra en conductas contrarias a la sana convivencia escolar, y

especialmente en los casos de maltrato, alguna o algunas de las siguientes medidas o sanciones
disciplinarias:

a)
b)

Didlogo personal pedagdgico y correctivo.

Atender los conflictos mediante las siguientes técnicas:

e Mediacién: Una persona o grupo de personas ajenas al conflicto, determinada por el

Equipo de Convivencia Escolar, ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo o resolucién
del problema sin establecer sanciones ni culpables, sino buscar acuerdos para restablecer la
relacidn y la reparacién cuando sea necesaria. Es importante tener presente que no es
aplicable cuando ha existido un uso ilegitimo de la fuerza o el poder, porque esta estrategia
no esta orientada a sancionar conductas de abuso.

e Arbitraje: Procedimiento guiado por un adulto que dé garantias de legitimidad ante la

comunidad educativa. La finalidad es indagar y dar una solucidn formativa para los
involucrados, sobre la base del didlogo y de una reflexidn critica sobre la experiencia vivida
en el conflicto.

e Negociacion: Se realiza entre las partes involucradas sin intervencién de terceros, para que

d)

e)

2)

h)

los implicados entablen una comunicacién en busca de una solucién aceptable a sus
diferencias. Puede desarrollarse entre alumno-alumno o profesor-alumno, siempre y
cuando no exista uso ilegitimo de poder por una de las partes.

Amonestacioén verbal: llamado de atencién que puede ser realizada por todo funcionario(a)
del Establecimiento.

Registro de observaciones relevantes en el libro de clases del curso o libro de disciplina de
Inspectoria, por conductas inadecuadas dentro o fuera de la sala. El registro puede ser hecho
por Directivos, Técnicos, Personal Docente y Asistentes de la Educacién.

El(la) funcionario(a) informa a Inspectoria General y Orientacidén sobre la situacién del(la)
alumno(a), asi como a su profesor(a) jefe (si acaso no son la misma persona).

Inspectoria General cita al(la) apoderado(a) del(la) alumno(a) para que se entreviste con su
profesor(a) jefe, quien debera registrar toda la informacion relevante para ser presentada a
Orientacion.

Derivacidn psicosocial desde Orientacion (terapia personal, familiar, grupal; talleres de
reforzamiento, educacién o de control de las conductas contrarias a la sana convivencia
escolar).

Los(las) alumnos(as) derivados a atencion psicolégica tendran un trato adecuado a sus
necesidades, distinto al resto de sus pares en la aplicacién de las medidas remediales, de
acuerdo con lo sugerido por los especialistas competentes en reuniones con la planta
docente.

Asignacién de trabajo o tarea especifica al interior de la Unidad Educativa (trabajos
comunitarios), de acuerdo con lo sugerido por el comité de sana convivencia escolar y/o
consejo escolar. El inspector general serd el encargado de dar a conocer la medida remedial
pertinente.

Entrevista del(la) alumno(a) y su apoderado(a) con el director del establecimiento, en la cual
se les informara sobre la condicionalidad de la situacién de alumno(a) regular del implicado y
su matricula. Ademas, se les hara firmar una carta de condicionalidad en la cual ambos se
comprometen a poner de su parte para mejorar la situacidon conductual del(la) alumno(a) en
breve plazo, asumiendo conocer la condicionalidad de su matricula.
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k) Comunicacién oficial en primera instancia al DAEM, posteriormente al DEPROE y demas
organismos competentes, acompafiando todos los antecedentes necesarios que respalden la
medida de condicionalidad adoptada por parte de la direccién de la unidad educativa.

1) Si el(la) alumno(a) reincide, la direccién del establecimiento procedera a tomar las medidas
necesarias para su reubicacidn en otro Establecimiento Educacional.

m) Si la falta del(la) alumno(a) parece un riesgo al ambiente escolar, se le sancionard
permitiéndosele concurrir solo a rendir sus evaluaciones de acuerdo con un calendario que
elaborara y administrard la unidad técnico-pedagodgica.

Observacion:

En el caso de faltas gravisimas, en los cuales se deba o no recurrir a organismos competentes
como: P.D.l, Carabineros, Tribunales de Justicia, etc., el protocolo de medidas remédiales
quedard sujeto a criterio del equipo de convivencia escolar, o a lo que determinen dichas
instituciones, por tanto, no necesariamente se deberdn seguir todos los pasos en la forma
consecutiva sefialada.

23.3. Sistema de Graduacion de Faltas y Acciones Remediales

23.3.1. Servicios Comunitarios.

Las medidas remediales que podran ser aplicadas por el Equipo de Convivencia, estando todos de
acuerdo, en reemplazo de las medidas que se detallan en los recuadros siguientes. Entre los
trabajos voluntarios sugeridos se tienen:

e Aseo del establecimiento (salas, comedor, patios, prados, biblioteca, sala de computacion,
etc.)

e Cuidado del acceso a puertas del establecimiento (bafios, comedor, patios, etc.).
e Ayudantia a Docentes (traslado de materiales, tutoria alumnos de menor edad, etc.).
e Apoyo en Biblioteca.

e Otros definidos por el Comité de Convivencia Escolar.

23.3.2. Servicios Pedagdgicos.

Contempla una accidn en tiempo libre del o la estudiante, asesorado por un docente, realizar
actividades como:

e Recolectar o elaborar material para estudiantes de otros cursos.

e Ser ayudante de un profesor en la realizacidn de clases de cursos inferiores o igual al de él,
segln sus aptitudes.

e C(lasificar textos en biblioteca segln su contenido.
e Apoyar a estudiantes menores en sus tareas, entre otras acciones

Estas tareas requieren de una supervision seria, estricta y eficiente, por un adulto, para que tenga
sentido el aspecto formativo de la medida.

23.3.3 FALTAS LEVES
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Definicién: actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso de
ensefianza aprendizaje, que no involucren dafio fisico o psiquico a otros miembros de la
comunidad. Son aquellas menos dificiles de corregir. Seran tratadas mediante técnicas y recursos
remediales en vez de acciones punitivas.

*Los estudiantes que incurran en 3 faltas leves, sera considerado una falta grave.

FALTAS ADOPCION DE MEDIDAS

1) Uso de aparatos tecnolédgico durante el 1. Didlogo personal pedagégico vy
desarrollo de la clase, sin autorizacion. correctivo por parte del profesor jefe
(celulares, otros) y/o profesores de asignaturas.

Cuando las acciones de dialogo no
son efectivas y se persiste en la falta,
las medidas disciplinarias seran las
3) Arrojar basuras en lugares no aptos en siguientes:

dependencias del establecimiento. 2. Registrar la falta, en la hoja de vida
(libro de clases) y acciones remediales,
realizadas por el profesor, que detecte

2) Presentarse sin tareas, trabajos y/o
materiales didacticos.

4) Ingresar a las dependencias del
establecimiento en horarios y sectores

no autorizados. la situacién.
3. Informar y entrevistar al apoderado
5) Ingresar, utilizar y manipular articulos por parte de profesor/a jefe y/o
prohibidos por el reglamento escolar, sin asignatura. Si por motivos justificables
la_ autorizacion  del profesor o no se logra la entrevista por parte de
planificacion de clases. dichos profesionales, realizard la
6) Falta de aseo en su presentacion entrevista el Inspector general.

personal.

) Medidas reparatorias del estudiante:
7) Interrumpir la clase con conductas

disruptivas que impidan el normal

L . Disculparse de manera verbal y/ o publica con
desarrollo de las actividades curriculares. P y/op

quién o quiénes corresponda.
8) Faltar a la verdad y levantar falsos

testimonios afectando la imagen de
algin  miembro de la comunidad
educativa.

9) Practicar cualquier tipo de proselitismo
politico, religioso o ideoldgico dentro del
establecimiento que cause molestia a
algin miembro de la comunidad
educativa.

10) Llegar atrasado al inicio, después de
recreos, cambios de hora, colacién o
actos de la jornada escolar.

11) No traer equipamiento deportivo para
realizar educacion fisica, en
establecimientos de ensefnanza media.

12) Uso de gorro o jockey

13) Realizar ventas de alimentos, rifas,
sorteos que no estén autorizadas por el
establecimiento e infrinja la ley de
alimentacioén saludable.

14) No presentar justificativo de
inasistencias.

15) Presentarse sin uniforme o con buzo
institucional, teniéndolo.
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23.3.4 FALTAS GRAVES

Definicién: actitudes y comportamientos que atentan contra la integridad psicoldgica de otro
miembro de la comunidad escolar y del bien comun, asi como acciones deshonestas que
afecten la convivencia. Ejemplos: dafiar el bien comun, agredir a otro miembro de la comunidad
educativa, ofender o intimidar a un docente o asistente de la educacién, falsear o corregir
calificaciones, etc.

* La incurrencia de 2 faltas graves se considerara como una falta gravisima y se sancionara como
tal.

FALTAS ADOPCION DE MEDIDAS

1) Eludir clases, no realizar una evaluacién 1. Dialogo personal de tipo pedagogico y
agendada, romper evaluacion, estando correctivo en Inspectoria General.
en el establecimiento, de acuerdo con el 2. Registro en la hoja de vida (libro de
reglamento de evaluacion. clases) por el funcionario que detecte

la situacién, luego derivar al
estudiante a Inspectoria General.

3. Citacion del estudiante con su
apoderado a entrevista por parte de

2) Daiio al medio ambiente e
infraestructura del establecimiento. (Ej.,
rayado de mobiliario, dafio en paredes,

pintura) ,
Inspectoria General para que el
3) Comportarse indebidamente en actos o apoderado tome conocimiento de la
actividades  organizadas  por el situacién, como también, de la medida
establecimiento u otros lugares de la reparatoria o sancionatoria para la
comuna o fuera de ella. (Ej. Respeto a los falta cometida.
simbolos patrios y/o tener una actitud 4. Restriccién del ingreso del estudiante
irreverente, irrespetuosa, maleducada vy al establecimiento por un plazo de 5
grosera). dias mientras dura la investigacion y/o

esclarecimiento de los hechos. Una
vez cumplidos los dias de restriccion,
el estudiante debe ingresar al
establecimiento acompafado de su
apoderado/a y dirigirse a la oficina de
Convivencia Escolar.

4) Sacar, sin autorizacion, destruir material
didactico y/o equipamiento,
ornamentacion de la sala de clases,
biblioteca o en cualquier dependencia
del establecimiento.

5) Desobediencia a instrucciones dadas por 5. Estudiante y apoderado firman carta
profesores(as),  asistentes de |la de Compromiso por cambio de actitud
educacion, auxiliares, directivos. del estudiante donde se monitoreara

6) Demostrar expresiones afectivas que no por un semestre por parte de
corresponden al contexto escolar. inspectoria general, profesor jefe y

encargado/a de convivencia escolar.

Informar al profesor jefe, de
asignatura y coordinadora PIE (si el
estudiante pertenece a integracion) la
falta cometida por el o los estudiantes
como las medidas implementadas a

7) Uso inadecuado de redes sociales y 6.
medios tecnoldgicos que dafien o
menoscaben la imagen u honra de
cualquier integrante de la comunidad
educativa. Uso de computadores para

ver pornografia y cualquier conducta de dicha falta.

maltrato. (Art. 7 LVE) 7. Si reincide (2 veces) ya sea la misma
8) Llegar constantemente atrasado al inicio falta o falta grave distinta, se tomara

de la jornada escolar sin justificacion. como falta gravisima y el inspector

(Apoderado en conocimiento, diez general debe derivar a la encargada/o

atrasos sin justificar, es gravisima) de  convivencia  escolar  quien

convocara al equipo de convivencia
escolar (Encargado/a de Convivencia,
Psicéloga, Trabajador Social,
Orientadora) para tomar conocimiento
de la situacion y determinar sanciones.

9) Utilizar nombre de algun funcionario
para salir o entrar a una determinada
clase o para permanecer fuera del aula.
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Medidas reparatorias:

1. Mediacién entre pares

2. Disculparse de manera verbal vy
publica con quién o quiénes
corresponda.

Cualquier otra medida que en concordancia
con el estudiante afectado se estime como
reparatoria. (servicio comunitario que pueden
ser: arreglo de espacios, colaboracion en
actividades de preparacion de eventos,
ayudantia en biblioteca, apoyo escolar a
compafieros de su curso o de otros cursos,
colaboracién en acciones de aseo y ornato del
establecimiento, entre otros).
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Definicién: Actitudes y comportamiento que atenten gravemente contra la integridad fisica y
psicoldgica de terceros. Conductas tipificadas como delito, que transgreden las normas legales
vigentes y que ameriten la intervenciéon de los organismos externos.

FALTA

ACTIVACION PROTOCOLO

1)

Falsificar firmas del(la) apoderado(a),
profesor(a), asistente de la educacién o
directivo.

Protocolo Acciones que constituyen Delito

2) Falsificar notas en libro de clases, que es un Protocolo Acciones que constituyen Delito
documento publico.

3) Falsificacién de datos (notas, anotaciones) Protocolo Acciones que constituyen Delito
de libro de clases digital, que es un
documento publico,

4) Destruccion intencionada de mobiliario, Protocolo Aula Segura
vidrios u otros bienes materiales del (Expulsion y/o cancelacion de matricula)
establecimiento o de un miembro de la
comunidad educativa.

5) Abandonar el establecimiento sin Protocolo Interno por establecimiento
autorizacion.

6) Formar grupos que promuevan cualquier Protocolo Interno por establecimiento
forma de violencia dentro del
establecimiento.

7) Discriminar a un integrante de la comunidad Protocolo Interno por establecimiento
educativa, ya sea por su condicion social,
situacidn econdmica, religion, pensamiento
politico o filoséfico, ascendencia étnica,
nombre, nacionalidad, orientacion sexual,
discapacidad, defectos fisicos o cualquier
otra circunstancia.

8) Presentar conductas sexuales que afecten al Protocolo Hechos de Agresién o
resto de la comunidad escolar. Connotacidn Sexual

9) Actos que atenten contra la infraestructura Protocolo Acciones que constituyen Delito
esencial para la prestacion del servicio
educativo por parte del establecimiento.
(AS)

10) Agresion de caracter sexual. (AS) Protocolo Hechos de Agresién o

Connotacidn Sexual

11) Uso, porte, posesidon y tenencia de armas o Protocolo Acciones que constituyen Delito
artefactos incendiarios. (AS)

12) Agresion fisica que produzcan lesiones (AS) Protocolo de Maltrato Escolar

13) Acoso Escolar o Bullying y/o Ciberbullying, Protocolo de Acoso Escolar
entre alumnos. Protocolo de Ciberbullying

14) Robo de especies personales o de uso Protocolo Acciones que constituyen Delito
publico, en el establecimiento.

15) Portar, vender, comprar, distribuir o Protocolo Consumo de Alcohol y Drogas

consumir bebidas alcohdlicas, drogas o
sustancias ilicitas, o encontrarse bajo sus
efectos, vya sea al interior del
establecimiento educacional o en
actividades  organizadas, coordinadas,
patrocinadas o supervisadas por éste.

Pag. 69



,_l LicEo L

' ""EF:'f& Comuna de Cabrero
» K

Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu

16)

Comercializar, exhibir, ver o hacer uso
indebido de Internet con material
pornografico o violento.

Protocolo Acciones que constituyen Delito

17)

Participar de actos constitutivos de delitos
en el trayecto de ida o vuelta del
establecimiento a su hogar, en contra de
otro estudiante, tales como: robos, agresion
fisica, consumo de sustancias ilicitas, porte
de arma, otros.

Protocolo correspondiente a la falta.

18)

Faltar el respeto a profesores, inspectores,
auxiliares, directivos. (Lenguaje grosero,
palabras soeces, apodos o cualquier tipo de
calificativos que signifique menoscabo).

Protocolo de maltrato de alumnos a
funcionarios.

19)

Faltar el respeto a sus compaferos o
compafieras. (Lenguaje grosero, palabras
soeces, apodos o cualquier tipo de
calificativos que signifique menoscabo)

Protocolo de agresion entre estudiantes.

20)

Fumar cigarrillos y/o electrénicos dentro del
establecimiento.

Protocolo de Acciones que constituyen
delito.

21)

Uso inadecuado de redes sociales y medios
tecnoldgicos que dafien o menoscaben la
imagen u honra de cualquier integrante de
la  comunidad educativa. Uso de
computadores para ver pornografia vy
cualquier conducta de maltrato. (Art. 7 LVE)

Protocolo Bullying y Cyberbullying
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ANEXO:

PROTOCOLOS DE ACTUACION

1. ACCIDENTES ESCOLARES.
2. SITUACIONES DE MALTRATO ENTRE ESTUDIANTES.
3. FRENTE A DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES.

4. FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA
INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES.

5. PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO.
6. SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO.

7. RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS.

8. MALTRATO DE ADULTO A ESTUDIANTE

9. MALTRATO DE ESTUDIANTE A FUNCIONARIO DEL LICEO

10. MALTRATO APODERADO A FUNCIONARIO DEL LICEO

11. ACOSO ESCOLAR O BULLYING

12. ACOSO A TRAVES DE REDES SOCIALES - CYBERBULLYING, GROOMING, SEXTING.AUTOLESIONES Y/O
INTENTO SUICIDA DE ESTUDIANTES

13. EXPULSION Y CANCELACION DE MATRICULA
14. DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL

15. PROCEDIMIENTO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y
ESTUDIANTES TRANS

16. ACCIONES QUE CONSTITUYEN DELITO
17. PRESENTACION DE DENUNCIA O RECLAMO
18. PROCEDIMIENTO DE DERIVACIONES

19. ACCIDENTE ESCOLAR EN SALIDAS PEDAGOGICAS Y/O EXTRAESCOLARES
20. AUTOLESIONES Y/O INTENTO SUICIDA DE ESTUDIANTE
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ACCIDENTES ESCOLARES

contar con la identificacion del accidentado, descripcion de la situacion
ocurrida. Este paso podra ser completado cuando el estudiante
accidentado se encuentre fuera de peligro.

2. Primeros auxilios: Los primeros auxilios estardn a cargo del profesional
gue activa el protocolo, o en su defecto, por algun funcionario que se
encuentre capacitado para brindarlos. Se realizard una valoracién de
riesgos contemplada en los puntos 4 y 5 de este protocolo. Bajo ningun
caso se administrard algun medicamento.

3. Aviso a padres y/o apoderado: De forma simultdnea al paso 2, se
avisara a la familia y/ o apoderado, ya sea via telefénica y/o por otro
medio acordado por el establecimiento. Los responsables de informar a
la familia serd inspectoria general o quién activa el protocolo.

4. Traslado del accidentado a un sector de resguardo: Esto se realizara
solo si el accidente es leve, por medio de camilla, silla de ruedas o por
sus medios. Si existe perdida de conciencia, cerciorarse que las vias
respiratorias estén despejadas.

5. Traslado al servicio de salud: Inspectoria, debera llamar al servicio de
urgencia para envio de ambulancia y traslado por este medio al centro
de salud. Considerar los siguiente:

a. Casos graves: cuando exista perdida de consciencia y/o de movilidad,
se debe consultar por el tiempo de llegada de la ambulancia del SAMU
(131). Si el tiempo de espera es superior a 30 minutos, llamar a
Bomberos (132) para primeros auxilios mas avanzados. Se espera la
llegada de ambulancia. En caso de no existir respuesta por
ambulancia o bomberos, se trasladara en vehiculo particular de
algun funcionario/a.

b. Casos leves: Llevar por sus propios medios a Hospital de Yumbel o SAR
acompafado por el propio apoderado.

6. Seguro accidente escolar: El Inspector General o secretaria, debera
adjuntar el formulario de Seguro de Accidente Escolar, del estudiante
accidentado. Una vez realizada la hoja, se activa el seguro y se debera
entregar las orientaciones del uso del Seguro al Apoderado.

El seguro escolar solo se activa en un centro asistencial hospitalario.
En el caso del liceo Manuel Zafiartu, el hospital mas cercano se
encuentra en las comunas de Yumbel y Los Angeles.

7. Acompafamiento del estudiante: Todo traslado al Servicio de Salud del
estudiante debe ser acompafiado por su apoderado. En caso de que el
apoderado no pueda llegar al establecimiento, este serd acompafiado
por un funcionario que lo llevara al centro de salud mientras llega el
apoderado del estudiante a dicho lugar.

8. Derivacidn y seguimiento: Una vez que el accidentado sea derivado
hasta el servicio de salud. Quien activa el protocolo, derivard el caso a
profesor jefe e inspector de nivel del estudiante para que realicen
seguimiento del caso con su familia. Deberan informar a Inspectoria
General la evolucion del estudiante y fecha de incorporacion a clases.

1-PROTOCOLO | ACCIDENTES ESCOLARES
NIVEL DE ACCION | Estudiantes
RESPONSABLE(S) v Inspector General Referencia
DE ACTIVAR v Miembro Equipo Directivo legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO | Todo funcionario que haya presenciado un accidente o tome conocimiento
de este, debera informar inmediatamente a Inspectores Generales o quien | DS. N°313 —
activa este protocolo, encargdndose de la ubicacion, aislamiento vy | 1973;
evaluacion del accidentado.
1. Activacion del Protocolo: Se inicia un expediente el que cual debe | Ley N° 16774

Abril de 2024
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SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA FISICA Y PSICOLOGICA

2-PROTOCOLO

FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR
O VIOLENCIA FISICA Y PSICOLOGICA

NIVEL DE ACCION

Estudiantes

RESPONSABLE(S)
DE ACTIVAR
PROTOCOLO

4 Inspector General
v Enc. Convivencia Escolar

Referencia
legal

PROCEDIMIENTO

Todo funcionario que observa la agresidon o recibe la denuncia, debera
comunicar a Inspector General, quien informara a director a través de
correo electrénico con copia al equipo directivo y activara el siguiente
Protocolo.

1. Activacion del Protocolo: Se inicia un expediente el que cual debe
contar con la identificacion de los estudiantes involucrados vy
descripcion de la situacién ocurrida. Este paso podrd realizarse
paralelamente al paso 2 y 3 de este protocolo.

2. Aislar a los estudiantes participantes en la agresion: Para evitar un
nuevo conflicto, se mantendrda a los estudiantes en dependencias
separadas, al resguardo de un funcionario.

3. Adopcién de medidas de urgencia:

a. El Inspector General informara via telefénica a los apoderados de los
estudiantes involucrados de la agresién en un plazo menor a 30
minutos de la toma de conocimiento. De igual modo, solicitard que
este pueda trasladarse hasta el establecimiento, para toma de
conocimiento de activacién protocolo, toma de declaracién, retiro
momentdneo del estudiante.

b. Aplicar sancion disciplinaria si corresponde.

c. Realizar denuncia ante el Ministerio Publico. Debido a la flagrancia de
la agresidn, se hara la denuncia (en un plazo inferior a 30 minutos) via
telefénica a Carabineros de Chile, solicitando su presencia en el
establecimiento.

4. Constatacion de lesiones: En caso de que existieran lesiones en alguno
de los involucrados, la autoridad policial se encargara de trasladar y
constatar las lesiones en el Servicio de urgencias mas cercano. El
apoderado deberd acomparfiar en todo momento a su estudiante. En
caso de que este no pueda llegar al establecimiento, lo acompanara un
funcionario hasta al centro de salud, en espera de que llegue su
apoderado. Se solicitara una copia del registro de atencién en el
Servicio de salud.

5. Investigacion de la denuncia: El Inspector General o Encargado de
Convivencia Escolar realizardn una investigacién en un plazo maximo de
5 dias habiles, pudiendo entrevistar a todos los involucrados para
esclarecer los hechos.

6. Elaboracion plan de Intervencion: El plan de intervencion lo elaborara
el equipo de convivencia escolar, contemplando adecuaciones
pedagdgicas y derivaciones con instituciones externas. Se realizaran
planes de intervencién tanto para presunta victima y presunto
victimario.

7. Informe final: Finalizada la investigacion, inspector general o encargado
de convivencia citard a los involucrados por separado citard a los
apoderados de los estudiantes involucrados para entregar conclusiones
arrojadas en el proceso indagatorio. Se enviara un informe completo al
director del establecimiento, quien remitira una copia al sostenedor en
caso de ser necesario. De igual modo, podra remitir los antecedentes a
Tribunal de Familia, mediante la Oficina Judicial Virtual, del Poder
Judicial (www.oficinajudicialvirtual.pjud.cl).

El informe debera contener:

Investigacion

Conclusiones

Sancién disciplinaria si corresponde.

Plan de intervencion.

o0 oo

Reglamento de
Convivencia
Escolar Liceo
MAZzZ

PLAN DE

El equipo de convivencia elaborara un plan de intervencién el cual considere
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INTERVENCION

lo siguiente:

a. Acciones remediales contempladas en el articulo 23.2 del reglamento
de convivencia.

b. Si es necesario definir estrategias de informacion y/o comunicacion con
el resto de los compafieros y compafieras para el reintegro de los
estudiantes a clases.

c. Derivacién a programa de Salud Mental de CESFAM Cabrero, para que
reciba apoyo psicosocial respecto al control de impulsos.

d. Seguimiento del cumplimiento de las indicaciones entregadas por
instituciones externas.

Fecha ultima
actualizacién

Abril 2024
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DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHO

3-PROTOCOLO FRENTE A DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHO*.

NIVEL DE ACCION v Estudiantes
RESPONSABLE(S) v Enc. de Convivencia Escolar Referencia
DE ACTIVAR v Dupla psicosocial legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO Todo funcionario que detecta una situacion de vulneracion de derecho
de los estudiantes debera informar encargado de convivencia o dupla | *Nota: tipos
psicosocial, quien activa el siguiente Protocolo: de abuso
sexual al
1. Activacion del Protocolo: el responsable de activar el protocolo, | reverso de este
asesorard a quien recibe la denuncia por parte del estudiante. En caso | protocolo.

de existir flagrancia en la vulneracién de derecho El funcionario que

acoge el primer relato, debera hacer la denuncia en Carabineros, PDI

o Fiscalia antes de 24 horas.

2. Indagaciéon preliminar: El equipo de convivencia, realizara una
entrevista al funcionario que recibe el relato por parte del estudiante,
para conocer el grado (bajo — medio - alto) de vulneracion**.
Posteriormente realizard una entrevista al estudiante para recopilar
mas antecedentes. Si se tratase de un abuso sexual infantil o testigo
de violencia intrafamiliar, no se debe solicitar antecedentes a la
victima, esto a fin de evitar la revictimizacién secundaria de acuerdo a
lo sefialado en la Ley 21.057 y realizar la denuncia en el plazo
establecido en el paso 1.

3. Derivacion a institucion externa: Con los antecedentes recopilados,
se realizard lo siguiente:

a. Informar al director.

b. Derivar a OPD u solicitar de medida de proteccién a tribunal de
Familia de Cabrero mediante la Oficina Judicial Virtual, del Poder
Judicial (www.oficinajudicialvirtual.pjud.cl).

4. Adopcion de medidas:

a. Informar a la Familia que se ha detectado una vulneracion de derecho
y de la denuncia o medida de proteccion realizada.

b. Brindar la contencidon emocional, a la espera de que las instituciones a
quien se derivd el caso adoptan medidas adecuadas para la
proteccidn del estudiante.

5. Generar un Plan de Intervencion: El plan de intervencion lo elaborara
el equipo de convivencia escolar.

Reglamento de
Convivencia
Escolar.

Letra e) del
articulo 1752
del Cadigo

Procesal Penal.

Decreto
830/1990

Ley 21.430

Ley 21.013

PLAN DE
INTERVENCION

El equipo de convivencia elaborard un plan de intervencién el cual
considere lo siguiente:

a. Acciones remediales contempladas en el articulo 23.2 del reglamento
de convivencia.

b. Si es necesario definir estrategias de informacidén y/o comunicacién
con el resto de los compafieros y compafieras para el reintegro de la
victima a clases.

c. Coordinaciones con equipos de trabajo del Servicio Mejor Nifiez,
CESFAM, que mantengan intervenciones con el estudiante.

d. Seguimiento del cumplimiento de las indicaciones entregadas por
instituciones externas.

Fecha ultima
actualizacién

Abril de 2024.
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*Se entenderd por una vulneracidn de derecho a las conductas u omisiones que transgreden o dafan la
dignidad de los estudiantes, su integridad fisica, psiquica, emocional, sexual o psicolégica; contraponiéndose,
asimismo, a las declaraciones, orientaciones y procedimientos institucionales relacionados directamente con
la Convenciodn Internacional de los Derechos de los Nifios y las Nifias.

e Maltrato Infantil: El maltrato infantil es toda accién u omisién que produzca menoscabo en la salud fisica o
psiquica de nifios, nifias y estudiantes. En ese sentido, cabe destacar que cualquier tipo de maltrato vulnera
los derechos del nifio, nifia o estudiante, pudiendo ser constitutivo de delitol:

e Maltrato fisico: Cualquier accidén no accidental por parte de padres, madres o cuidadores que provoque
dafio fisico o sea causal de enfermedad en el nifio.

e Maltrato psicolégico: Hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas, descréditos,
ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia el nifio, nifia o estudiante.

e Negligencia: Se refiere a la falta de proteccion y cuidado minimo por parte de quienes tienen el deber de
hacerlo. Existe negligencia cuando los/as responsables del cuidado y educacién de los/as nifios/as y
adolescentes no atienden ni satisfacen sus necesidades bdasicas, sean estas fisicas, sociales, psicolédgicas o
intelectuales (MINEDUC, 2017).

Existen distintos tipos de negligencia:

¢ Negligencia Médica: Cuando el cuidador, no atiende a las necesidades médicas del nifio.

e Negligencia Seguridad: Cuando el nifio/a sufre lesiones por falta de atencién.

e Negligencia Emocional: Rechazo por parte del cuidador a reconocer, atender o aliviar alguna preocupacion
o miedo del nifio.

e Negligencia Educativa: Cuando el cuidador no vela por la educacidn del nifio.

e Negligencia fisica: cuando no se le entregan las condiciones para suplir sus necesidades basicas. Por
ejemplo: comida, ropa, cuidado de higiene.

e Negligencia social: Cuando se les priva de socializar con otros pares.

**Grados de Vulneracion de Derechos:

¢ Baja complejidad: Maltrato fisico sin lesiones; maltrato psicoldgico leve; negligencias temporales (dificultad
para establecer normas y limites); testigo de VIF, consumo de droga de bajo riesgo; interaccidn conflictiva con
el medio externo: pre-desercién escolar, entre otros.

e Mediana Complejidad: Maltrato fisico leve; maltrato psicoldgico grave; negligencia; testigo de VIF grave;
consumo de drogas en el nifio/a; conductas transgresoras no tipificadas como delito; desercidén escolar
prolongada; 2 consumo de drogas por parte de adulto responsable; entre otros.

e Alta Complejidad: Abuso sexual infantil; violacidén; desercién escolar prolongada (mas de 40 dias) consumo
problematico de drogas, conductas transgresoras tipificadas como delito; familia ausente o conductas
altamente negligentes o de abandono, maltrato grave, nifios, nifias y adolescentes en situacién de calle.
Sustraccién de menores.
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AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL

4-PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL.

NIVEL DE ACCION v Estudiantes
RESPONSABLE(S) DE v Inspector General Referencia
ACTIVAR v Enc. de Convivencia Escolar legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO Todo funcionario que observa o recibe la denuncia de un hecho de
agresion* o connotacion** sexual, debera informar a Inspector General | *Nota: tipos
o encargado de convivencia, quien activa el siguiente Protocolo: de abuso
sexual al
1. Activacion del Protocolo: el responsable de activar el protocolo | ,oyerso de este
asesorard a quien recibe la denuncia por parte del estudiante. El | protocolo.

funcionario que acoge el primer relato deberd hacer la denuncia en
Carabineros, PDI o Fiscalia antes de 24 horas.

2. Adopcion de medidas de urgencia:

a. Informar a las Familias a través de medios disponibles de
comunicacion, para que se hagan presente en el establecimiento
para comunicarles que se hara la denuncia.

b. El equipo de convivencia realizard la contenciéon emocional durante
el proceso de denuncia a la familia y victima.

c. Informar al director, quien remitird por escrito los antecedentes al
departamento de educacioén.

d. Mantener en reserva la identidad de los involucrados, a fin de
resguardar su integridad ante posibles represalias por parte de la
familia y/o comunidad educativa.

3. Indagacion preliminar: El equipo de convivencia, realizard una
entrevista al funcionario que recibe el relato por parte del
estudiante. En ningln caso se debe solicitar antecedentes a la
victima, esto a fin de evitar la revictimizacién secundaria de acuerdo
a lo sefialado en la Ley 21.057.

4. Separacion de actividades: si el presunto agresor es un miembro de
la comunidad educativa se establecera lo siguiente:

a. De ser un estudiante: se realizara un cambio de curso a fin de
evitar un contacto directo con la victima. De igual modo, se podran
aplicar medidas disciplinarias contempladas en el articulo 8 del
actual reglamento.

b. De ser un funcionario, el director asignard momentaneamente
otras funciones que le permitan evitar el contacto directo con la
victima. De igual modo, remitira los antecedes al departamento de
educacion para que se realice un sumario administrativo.

5. Generar un Plan de Intervencion: El plan de intervencion lo
elaborard el equipo de convivencia escolar, contemplando
adecuaciones pedagdgicas, derivaciones con instituciones externas.
En el caso de que el presunto agresor sea un estudiante, realizara
dos planes de intervencion.

Reglamento de
Convivencia
Escolar.

Letra e) del
articulo 1752
del Cadigo
Procesal Penal.

Articulo 361
al 367 del
Cédigo
Procesal
penal.

Ley 21.153

PLAN DE
INTERVENCION

El equipo de convivencia elaborara un plan de intervencién el cual
considere lo siguiente:

a. Activar medida de proteccion a favor de los estudiantes
involucrados.

b. Acciones remediales contempladas en reglamento de convivencia.

c. Si es necesario definir estrategias de informacién y/o comunicacién
con el resto de los compafieros y compafieras para el reintegro de la
victima a clases.

d. Trabajadora Social elabora Informe de la Situacion a Tribunal de

Familia.

Fecha ultima
actualizacién

Abril de 2024.
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*Se entenderd por agresiones sexuales, aquellas acciones de caracter sexual proferidas a un miembro de la
comunidad educativa por uno de sus integrantes o un tercero, sin el consentimiento del o la afectada, que se
materialicen por cualquier medio -incluyendo los digitales, como internet, celulares, redes sociales, etc.- dentro
o fuera del establecimiento educacional, y que le provoquen un dafio o afliccion que haga necesaria la
intervencion del establecimiento.

**Se debe tener mucho cuidado en no catalogar como un abuso una situacion entre dos nifios/as que puede
tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario orientar y canalizar sana y adecuadamente, y no
penalizar ni castigar; no se trata de abuso sexual, por ejemplo, las experiencias sexualizadas que puedan
ocurrir entre estudiantes de la misma edad, pero si se trata de conductas que resultan agresivas o que
demuestren un conocimiento que los nifios y nifias naturalmente no podrian haber adquirido sin haberlas
presenciado o experimentado, podria ser un indicador de que uno/a de los ellos/as estd siendo victima de
abuso sexual por otra persona.

Abuso sexual: Cualquier clase de contacto sexual con un menor de edad, o su utilizacion directa como
objeto de estimulacidon sexual, cuando no haya alcanzado la edad ni la madurez para consentirlo o, si
alcanzadas ambas, se aprovecha de una posiciéon de superioridad, ascendencia, poder o autoridad, o se
utiliza el engafio para obtener su consentimiento, asi como, siempre que sobre él se use la violencia,
amenaza, chantaje, intimidacién, engafio, o la utilizacién de confianza con aquellos propdsitos. Implica la
imposicidn a un nifio/a o adolescente, de una actividad sexualizada en que el ofensor obtiene gratificacién, es
decir, es una imposicidn intencional basada en una relacién de poder.

TIPOS DE ABUSO SEXUAL A MENORES DE EDAD

Exhibicion ante el/la menor de los genitales del abusador.

Tocacion de los genitales del/la menor por parte del abusador.

Tocacidn de otras zonas del cuerpo del o la estudiante por parte del abusador.

Incitacidén, por parte del abusador, para que él o la adolescente le toque los genitales.

Contacto buco genital entre el abusador y el o la adolescente.

Penetracién vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras partes del cuerpo o con objetos,
por parte del abusador.

7. Utilizacion del o la menor en la elaboracion de material pornografico.

8. Exposicidn de material pornografico a un/a menor.

9. Promocidn o facilitacidn de la explotacion sexual comercial de nifios/as o adolescentes

10. Obtencidn de favores sexuales por parte de un nifio/a o adolescente a cambio de dinero u otras prestaciones.

ok wWwN R
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ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO

5-PROTOCOLO PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL

ESTABLECIMIENTO
NIVEL DE ACCION | v/ Estudiantes
RESPONSABLE(S) v Inspector General Referencia
DIt SEDTA v' Enc. Convivencia Escolar legal
PROTOCOLO .

4 Inspector de nivel

PROCEDIMIENTO

Todo funcionario que tome conocimiento o que sorprenda a un alumno
consumiendo, o portando cualquier tipo de drogas o alcohol; en estado
de ebriedad o con halito alcohélico, en alguna de las dependencias del
establecimiento y/o actividad formativa y/o representando al liceo,
debe informar a inspector general quien activara este protocolo:

1.

2.
a.
b.
C.
d.

3.

4.

Activacion del Protocolo: Se acoge la denuncia y se abre un
expediente que debe contener Fecha, Hora y nombre del responsable
de la denuncia.
Adopcion de medidas de urgencia para implicados: El encargado de
activar el protocolo debe:
Informar al apoderado.
Informar a director.
Aplicar sancidn disciplinaria si corresponde.
En caso consumir y/o portar drogas del articulo N°50 de la ley
20.000 se realizard la denuncia en Carabineros o PDI, activando
paralelamente el protocolo “ACCIONES QUE CONSTITUYEN
DELITO”.

Elaboracion plan de intervencion: Este plan lo elaborard Encargado
de Convivencia Escolar, Orientadora y dupla psicosocial.

Derivacion a servicio de salud: si el estudiante ha consumido alguna
sustancia licita o ilicita y este en riesgo su integridad fisica, se le
trasladara al servicio de urgencias mas cercano para que reciba las
atenciones pertinentes.

Reglamento de
Convivencia
Escolar Liceo
MAZzZ

Ley 20.000

PLAN DE
INTERVENCION

El equipo de convivencia escolar elaborard un plan de intervenciéon que
considere lo siguiente:

a. Medidas formativas contempladas en el articulo 23.2 del
reglamento de convivencia, tales como entrevistas al estudiante,
entrevista a la familia, participacidn de talleres, etc.

b. Derivacién y coordinacién con Centro Atencidn Primaria de Salud y
a programa SENDA.

Fecha dltima Abril de 2024.

actualizacién
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SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

6-PROTOCOLO SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

NIVEL DE ACCION

v
v

Estudiantes
Docentes

RESPONSABLE(S)
DE ACTIVAR
PROTOCOLO

v
v
v

Jefe/a de UTP
Inspector General
Docente a cargo de salida.

Referencia
legal

DEFINICION

Por salida pedagogica entendemos toda actividad, que, en virtud de una
planificacidon curricular, implica la salida de los estudiantes fuera del
establecimiento, dentro o fuera de la comuna de Cabrero, para
complementar el desarrollo curricular en una asignatura determinada. Por lo
mismo, la salida pedagdgica debe ser una experiencia académica practica
que ayude al desarrollo de las competencias y habilidades de todos los
alumnos.

PROCEDIMIENTO

1.

El o la docente a cargo de la salida deberan programar dicha
actividad con al menos un mes de anticipacién, informando en
primera instancia a la Unidad Técnico Pedagodgica, quién autorizard
o rechazard la salida. En caso de ser aceptada, se procedera a
informar a Inspectora General, quien a su vez informard a la
Direccion a través de la Ficha de Salida Pedagdgica.

Las salidas tendran una duraciéon de horas o jornadas completas.
Las actividades deberdn ser informadas a lo menos con 15 dias
habiles de anticipacidon a la Oficina de Partes del Departamento
Provincial de Educaciéon de Biobio, precisando su justificacion y
adjuntando la documentacion que debe ser presentada a ese
departamento. Dicho trdmite se hara a través de la secretaria del
establecimiento.

El responsable de la salida, deberan poseer la siguiente
documentacion, antes de salir:

a. Declaracion Jurada de Salida Pedagdgica (DEPROV)

b. Objetivos y Programa Salida emitida por Profesor

responsable. (DEPROV)

c. Documentos con autorizaciéon escrita y firmadas por los

apoderados.

d. Autorizacién del Centro General de Padre y Apoderados.

(Firma del Representante del CGPA)

e. E.Documentos al Dia del Vehiculos que los Transporta.

Previo a la salida, con al menos 30 dias de anticipacion, el o la
docente responsable de la salida a terreno deberdn enviar las
autorizaciones de salida a los apoderados, para su correspondiente
firma de autorizacidn, en donde se debera informar las condiciones,
exigencias, sistema de transporte, hora de salida y regreso, entre
otros. Asi mismo, debera informar oportunamente si la salida sera
con uniforme, buzo deportivo o vestimenta libre.
Al regreso de los estudiantes el docente a cargo de la salida, el
docente que acompafia y el asistente de la educacion se quedaran
en el establecimiento junto a un integrante de inspectoria hasta
que todos los estudiantes se hayan retirado, en caso de que un
estudiante se pueda retirar independientemente el apoderado
debera dejar constancia de este hecho.

DS. N°313 -
1973;

Ley N° 16774

Cir
N°482/2018

Rex.
N°0860/20
18

TRASLADO

Las salidas pedagdgicas para estudiantes deben ser siempre en bus
contratado para la ocasién y que cumpla con los requerimientos
para el transporte de personas, con sus revisiones y autorizaciones
al dia, ademas debe salir del establecimiento y regresar al mismo,
siempre que cuente con al menos 1 adulto por cada 10 estudiantes.
La contratacion de los servicios de transporte debe realizarla el o la
docente a través del liceo y el responsable de este protocolo debe
preocuparse que cumpla con toda la normativa.

El o la docente a cargo sera el responsable de la salida pedagdgica
desde su inicio hasta su término (regreso al liceo), por lo que debe
tomar todas las medidas de seguridad, de tal manera de disminuir
el riesgo de accidentes de los estudiantes.
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10.

Los alumnos deberan salir acompafiados del profesor responsable
de la actividad, mas un profesor o profesora de asignatura, la
Asistente de la Educacién y/o Profesional del PIE, de acuerdo con el
ndimero de alumnos.

Ningun alumno podra salir sin contar con la autorizacion escrita de
su apoderado, la que constara en un documento con el nombre del
alumno, nombre y firma del apoderado.

El dia de la salida debe confeccionarse un listado con la némina de
los alumnos que salen, la cual debe coincidir con las autorizaciones
enviada 15 dias antes a la Direccidn Provincial.

Ante cualquier cambio de fecha de una salida el profesor o
profesora debera avisar con al menos dos dias de anticipacién a los
alumnos y sus apoderados el motivo de la suspensién.

En caso de utilizar un transporte (bus, furgdn, etc.) contratado por
el profesor, el DAEM o los apoderados, los miembros de la
Comunidad Escolar deberdn mantener una conducta apropiada y
respetuosa, la que serd regulada aplicando la normativa del
Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

Los estudiantes que estan autorizados y participen de la actividad
estan cubiertos por el Seguro de Accidente Escolar, de acuerdo con
las disposiciones de la ley. (Protocolo de accidentes en salidas
pedagdgicas o giras de estudios), adjunto.

Los alumnos que NO asistan a la actividad planificada el apoderado
deben justificar personalmente en inspectoria, antes que se realice
la actividad.

Ley N216.744
D.S. N2 313

NORMATIVA

En toda salida pedagdgica deben respetarse las siguientes medidas:

1.

El docente responsable debera portar un registro de numeros
telefénicos de emergencia, de la familia de cada estudiante y de los
celulares de éstos si fuese el caso.

Cada estudiante deberda portar una tarjeta de identificacidon con su
nombre y nimero celular de la docente a cargo de la actividad y el
nombre y direcciéon del establecimiento educacional. Ademds, el
personal del establecimiento y/o padres apoderados que estén
acompaiando deben portar credenciales con su nombre y apellido.
Cada estudiante debera asistir a la actividad con el buzo
institucional del establecimiento, pudiendo asistir con ropa de calle
solo con la autorizacion del docente a cargo.

En caso de acudir en transporte publico; tales como bus de
recorrido, u otro medio los alumnos también deberdan mantener
una conducta apropiada y respetuosa, considerando que son la
imagen del liceo en el exterior.

Los alumnos deberdn atenerse a las Normas de Convivencia de la
misma forma como lo hacen durante la jornada de clases.

Los alumnos no podran separarse del grupo liderado por el profesor
(es) o apoderado, ni alejarse a desarrollar actividades distintas de lo
programado.

En caso de que la visita tenga como destino un punto que
contemple la cercania con algun lugar tal como playa, rio, lago,
piscina, etc. los alumnos en ningln caso podran acceder a bafiarse
o realizar actividades recreativas o de juego sin que éstas estén
contempladas dentro de la guia didactica y jamas sin ser
supervisados por algin apoderado o profesor. No obstante, lo
anterior, quedara estrictamente prohibido acceder a estos lugares
si no se cuenta con salvavidas o con alguna indicacidon que garantice
la seguridad del lugar.

Los alumnos deberan hacerse responsables de sus pertenencias,
evitando dejarlas olvidadas en los medios de transporte o en los
recintos que sean visitados.

Fecha ultima
actualizacién

Abril de 2024.
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RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS

7-PROTOCOLO RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS

NIVEL DE ACCION | v Alumnos
RESPONSABLE(S) v Orientadora Referencia
DE ACTIVAR v Asistente Social legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO La Orientadora, quien activa el siguiente Protocolo:
1. Activacion del Protocolo: Se abre un expediente que debe contener los
antecedentes de la alumna o alumno, frente a esta situacidn. Este
protocolo tiene la finalidad de asegurar la permanencia y derecho a
completar su proceso educativo.
2. Medidas iniciales:
a) Orientadora o Asistente Social, se entrevistara con la alumna(o) y
con los padres o apoderados.
b) Informa al Tribunal de Familia, en el caso de la alumna embarazada | Dcto.
es menor de edad. 79/2004
c¢) La alumna embarazada, se entrevistara con la jefa de UTP, quien
serd el nexo entre ella y los docentes de su curso, en los periodos
de licencias médicas pre y postnatal.
3. Derechos de alumna embarazada: La alumna(o) tendra derecho a:
a) Tener un permanente apoyo pedagdgico durante el embarazo,
parto, postparto, control de nifio sano y enfermedades del hijo | Reglament
menor de un afio. Estos periodos acreditados con certificados | o de
médicos o carnet de salud. Convivenci
b) Acceder a un sistema de evaluacion y de asistencia alternativo, en | a Escolar.

tanto la situaciéon de embarazo o de maternidad/paternidad le
impidan asistir regularmente al establecimiento.

c) Facilidades a la alumna embarazada durante las clases, que le
permitan una estadia confortable, salidas necesarias, entre otras
medidas.

4. Respecto al periodo de maternidad/paternidad:

a) La alumna puede salir del establecimiento para amamantar al
bebé, en horario por ella preestablecido.

b) En controles de salud o enfermedad del hijo, los padres tendran
facilidades de ausentarse, presentando el certificado médico
correspondiente.

5. Los padres o el apoderado: Tienen el deber de:

a) Informar y establecer el nexo entre el (la) estudiante y el
establecimiento.

b) Firmar un compromiso de acompafiamiento al estudiante,
autorizando las salidas de/la alumno o alumna del establecimiento
a controles médicos y otras demandas de la salud de ella y/o hijo.

PLAN DE
INTERVENCION

El Equipo de Convivencia Escolar, harda un seguimiento de que
efectivamente se lleven a cabo las medidas que deben ser cumplidas,
segun el presente protocolo.

Fecha ultima
actualizacién

Abril de 2024.
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MALTRATO DE ADULTO A ESTUDIANTE

8-PROTOCOLO MALTRATO DE ADULTO A ESTUDIANTE

NIVEL DE ACCION | v Estudiantes, funcionarios y apoderados
RESPONSABLE(S) v Inspectoria General Referencia
DE ACTIVAR v Enc. Convivencia Escolar legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO | Todo funcionario que observa o recibe la denuncia de un maltrato (fisico,
psicolégico o verbal) hacia un estudiante por parte de un adulto, debera
comunicar a Inspector General, quien informara a director a través de
correo electrénico con copia al equipo directivo y activara el siguiente
Protocolo.
1. Activacion del Protocolo: Se abre un expediente que debe contener
identificacién de la presunta victima y adulto victimario, descripcién de la
situacion (la denuncia podra realizarse de forma andnima). El adulto
indicado como presunto victimario puede ser un funcionario, un
apoderado o un adulto externo.
2. Adopcion de medidas de urgencia:
a) Informar a Familia del estudiante para que se haga presente en el
establecimiento y comunicar presencialmente que se recibid una
denuncia en favor de su hijo o hija.
b) Informar al adulto de que se recibié una denuncia en su contra y que se | Reglamento
iniciara una investigacion. de
c) En el caso de que el maltrato fuese de caracter fisico, se hard la | Convivencia

denuncia via telefénica a Carabineros de Chile, solicitando su presencia
en el establecimiento.

3. Separacion de actividades:

a. Si el presunto victimario es un funcionario, el director podra asignar
momentdneamente otras funciones que le permitan evitar el contacto
directo con la victima u otra medida preventiva segun la gravedad de
los hechos. De igual modo, remitira los antecedes al departamento de
educacién para que se realice un sumario administrativo segun
corresponda.

b. Si el presunto victimario es un apoderado u otro adulto que no tenga
laso familiar con el estudiante, se podra prohibir el ingreso de este a las
dependencias del establecimiento mientras dure el proceso de
investigacion.

4. Investigacion de la denuncia: El Inspector General o Encargado de
Convivencia Escolar realizaran una investigacion en un plazo maximo de
10 dias habiles, pudiendo entrevistar a todos los involucrados para
esclarecer los hechos. Se deberd determinar qué tipo de maltrato se
ejerce sobre la victima.

5. Elaboracion plan de Intervencion: El plan de intervencion lo elaborara el
equipo de convivencia escolar, contemplando adecuaciones pedagdgicas
y derivaciones con instituciones externas en apoyo al estudiante.

6. Informe final: Finalizada la investigacidn, inspector general o encargado
de convivencia citard a los involucrados por separado para entregar
conclusiones arrojadas en el proceso indagatorio. En el caso de que la
investigacién indique que existe una vulneracién de derecho hacia el
estudiante, se activara el protocolo “Deteccion de situaciones de
vulneracién de derecho”. Se enviara un informe completo al director del
establecimiento, quien remitird una copia al sostenedor en caso de ser
necesario. El informe debera contener:

a) Investigacion

b) Conclusiones

c) Sancidn disciplinaria si corresponde.
d) Plan de intervencion.

7. Recurso de apelacidn: si los involucrados objetan la resolucion, tendran
derecho a presentar una apelacion escrita al director del establecimiento,
para ello, contara con un plazo de 5 dias habiles desde que se comunica
la resolucion. Posterior aquello, el director entregard una nueva

Escolar Liceo
MAZZ

Ley 21.013
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resolucion por escrito en un plazo de 5 dias habiles, la cual sera
inapelable.

PLAN DE El equipo de convivencia elaborara un plan de intervencién el cual considere

INTERVENCION lo siguiente:

a. Acciones remediales contempladas en el articulo 23.2 del reglamento de
convivencia.

b. Si es necesario definir estrategias de informacion y/o comunicacién con
el resto de los compafieros y compafieras para su reintegro a clases.

¢. Coordinaciones con equipos de trabajo del Servicio Mejor Nifiez,
CESFAM, que mantengan intervenciones con el estudiante.

Fecha ultima Abril de 2024.
actualizacién
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MALTRATO DE ESTUDIANTE A FUNCIONARIO DEL LICEO

9-PROTOCOLO MALTRATO DE ESTUDIANTE A FUNCIONARIO DEL LICEO

NIVEL DE ACCION

v Alumnos y funcionarios

RESPONSABLE(S)
DE ACTIVAR
PROTOCOLO

v Inspectoria General
4 Enc. Convivencia Escolar

Referencia
legal

PROCEDIMIENTO

Todo funcionario que observa o recibe la denuncia de un maltrato (fisico,
psicolégico o verbal) de parte de un estudiante a un funcionario, debera
comunicar a Inspector General, quien informara a director a través de
correo electrénico con copia al equipo directivo y activara el siguiente
Protocolo.

1. Activacion del Protocolo: Se abre un expediente que debe contener
identificacién del funcionario y del estudiante, descripcion de la
situacion (la denuncia podra realizarse de forma anénima).

2. Adopcion de medidas de urgencia para implicados:

a) Informar al apoderado del estudiante indicado como victimario, que se
haga presente en el establecimiento y comunicar presencialmente que
se recibié una denuncia en contra de su hijo o hija.

b) Informar al funcionario de que se iniciard una investigacién por
maltrato de parte de un estudiante hacia él o ella.

c) Aplicar sancidn disciplinaria si corresponde.

d) En el caso de que el maltrato fuese de caracter fisico, se hara la
denuncia via telefénica a Carabineros de Chile, solicitando su presencia
en el establecimiento. Se solicitara una copia del registro de atencion
en el registro de salud.

3. Investigacion de la denuncia: El Inspector General o Encargado de
Convivencia Escolar realizardn una investigacidon en un plazo maximo de
10 dias habiles, pudiendo entrevistar a todos los involucrados para
esclarecer los hechos. Se deberda determinar qué tipo de maltrato se
ejerce sobre la victima.

4. Elaboracion plan de Intervencion: El plan de intervencién lo elaborari el
equipo de convivencia escolar, contemplando adecuaciones pedagédgicas
y derivaciones con instituciones externas en apoyo al estudiante
involucrado. Este mismo equipo realizard acciones de acompafiamiento
psicosocial para el funcionario.

5. Informe final: Finalizada la investigacion, inspector general o encargado
de convivencia citarda a los involucrados por separado para entregar
conclusiones arrojadas en el proceso indagatorio. Se enviara un informe
completo al director del establecimiento, quien remitird una copia al
sostenedor en caso de ser necesario. El informe debera contener:

a) Investigacidn

b) Conclusiones

c) Sancidn disciplinaria si corresponde.
d) Plan de intervencion.

6. Recurso de apelacion: silos involucrados objetan la resolucion, tendran
derecho a presentar una apelacién escrita al director del
establecimiento, para ello, contard con un plazo de 5 dias habiles desde
que se comunica la resolucidn. Posterior aquello, el director entregara
una nueva resolucién por escrito en un plazo de 5 dias habiles, la cual
serd inapelable.

Reglamento
de
Convivencia
Escolar Liceo
MAZZ

PLAN DE
INTERVENCION

El equipo de convivencia elaborara un plan de intervencion el cual considere
lo siguiente:

a. Acciones remediales contempladas en el articulo 23.2 del reglamento de
convivencia.

b. Si es necesario definir estrategias de informacion y/o comunicacién con
el resto de los compafieros y compafieras para el reintegro de los
estudiantes a clases.

c. Derivacion a programa de Salud Mental de CESFAM Cabrero, para que
reciba apoyo psicosocial respecto al control de impulsos.

Fecha ultima
actualizacién

Abril de 2024.
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MALTRATO DE APODERADO A UN FUNCIONARIO DEL LICEO

10-PROTOCOLO MALTRATO DE APODERADO A UN FUNCIONARIO DEL LICEO

NIVEL DE ACCION | v Funcionarios

RESPONSABLE(S) v Inspectoria General Referencia
DE ACTIVAR v Enc. Convivencia Escolar legal
PROTOCOLO

PROCEDIMIENTO | Todo funcionario que observa o recibe la denuncia de un maltrato (fisico,
psicolégico o verbal) de parte de un apoderado a un funcionario, debera
comunicar a Inspector General, quien informara a director a través de
correo electronico con copia al equipo directivo y activarad el siguiente

Protocolo.
1. Activacion del Protocolo: Se abre un expediente que debe contener
identificacién del apoderad, funcionario, y descripcion de la situacién. Letra e) del
2. Adopcion de medidas de urgencia para implicados: articulo
a) Informar al funcionario de que se iniciard una investigacion por | 17592 del
maltrato de parte de un apoderado hacia él o ella. Cédigo

b) En el caso de que el maltrato fuese de caracter fisico, se hard la | prgcesal
denuncia via telefénica a Carabineros de Chile, solicitando su presencia Penal.
en el establecimiento, quienes se encargaran de la constatacion de
lesiones de los involucrados

3. Separacion de actividades: se prohibira el ingreso del apoderado a las
dependencias del establecimiento mientras dure el proceso de
investigacion, a fin de resguardar la integridad fisica del funcionario. De
igual modo, el director podra determinar otras medidas de resguardo. Reglamento

4. Investigacion de la denuncia: El Inspector General o Encargado de | 4o
Convivencia Escolar realizaran una investigacion en un plazo maximo de | convivencia
10 dias habiles, pudiendo entrevistar a todos los involucrados para Escolar Liceo
esclarecer los hechos. Se debera determinar qué tipo de maltrato se MAZZ
ejerce sobre la victima.

5. Elaboracion plan de Intervencion: El plan de intervencion lo elaborara el
equipo de convivencia escolar, contemplando acciones de
acompanamiento psicosocial para el funcionario, apoderado vy
estudiante bajo la tutela del apoderado que ha cometido el maltrato.

6. Informe final: Finalizada la investigacidn, inspector general o encargado
de convivencia citard a los involucrados por separado para entregar
conclusiones arrojadas en el proceso indagatorio. Se enviara un informe
completo al director del establecimiento, quien remitird una copia al
sostenedor en caso de ser necesario. El informe deberd contener:

a) Investigacion

b) Conclusiones

c) Sancidn disciplinaria si corresponde.
d) Plan de intervencion.

7. Recurso de apelacidn: si los involucrados objetan la resolucién, tendran
derecho a presentar una apelacion escrita al director del
establecimiento, para ello, contard con un plazo de 5 dias habiles desde
que se comunica la resolucion. Posterior aquello, el director entregard
una nueva resolucién por escrito en un plazo de 5 dias habiles, la cual
serd inapelable.

PLAN DE El equipo de convivencia elaborard un plan de intervencién el cual considere

INTERVENCION lo siguiente:

a. Acciones de acompafiamiento psicosocial para el funcionario agredido.

b. Orientar al apoderado sobre a programa de Salud Mental de CESFAM
Cabrero, a fin de que reciba apoyo psicosocial respecto al control de
impulsos.

Fecha ultima Abril de 2024.
actualizacién
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ACOSO ESCOLAR O BULLYING

11-PROTOCOLO

ACOSO ESCOLAR O BULLYING

NIVEL DE ACCION | v Alumnos
RESPONSABLE(S) v Encargado de Convivencia Escolar Referencia
DE ACTIVAR v Orientadora legal
PROTOCOLO v Inspector General
PROCEDIMIENTO | Todo integrante de la unidad educativa que observa o recibe la denuncia,
debe informar a uno de los siguientes funcionarios: en primer lugar, a Enc. | Reglamento
de Convivencia Escolar, en segundo lugar, Orientadora, o al Inspector | de
General, quien activara el siguiente Protocolo: Convivencia
1. Activacion del Protocolo: Se abre un expediente que debe contener | Escolar
Fecha, Hora y nombre del responsable de la denuncia. (Puede ser
andnimo)
2. Evaluacién Preliminar: Etapa donde se aplica la Pauta de Indicador de | Pauta
Urgencia y se informa a Direccién, dentro de tres dias habiles de | MINEDUC de
realizada la denuncia. Convivencia
3. Adopcion de medidas de urgencia para implicados: Escolar
a. Informar a Familias
b. Derivar atencion médica Letra e) del
c. Alertar a Equipo Directivo articulo 175¢
d. Informar a instituciones externas, si corresponde: | del Cédigo
Carabineros, PDI, SENAME, Juzgado de Familia, etc. Procesal
e. Aplicar medida disciplinaria si corresponde Penal.
4. Diagndstico de Acoso Escolar: Se establece el tipo de violencia, a través
de la aplicacidon de la Pauta de Urgencia, aplicacién de otro cuestionario | Reglamento
si es necesario, reconstitucién de hechos, entrevistando a Victima(s), | de
Agresor(es), Observador(es), Profesor(es), Apoderado(s), otros. Se | Convivencia
considera acoso escolar si: Escolar

a. Se produce entre pares.
b. Existe abuso de poder.
c. Essostenido en el tiempo.

5. Elaboraciéon de un Informe Concluyente: Se envia copia al Comité de
Convivencia Escolar y al Sostenedor

6. Generar un Plan de Intervencion: Este plan lo elabora la Orientadora, la
dupla sicosocial y Enc. de C.E. y debe considerar una clara red de apoyo
psicosocial, de salud, otros necesarios. También debe:

a. Acogery educar a la victima.
b. Sancionary educar al agresor(es).

7. Evaluacion e Informe Final del Plan de Intervencion: Conteniendo las
acciones de seguimiento, las evidencias de las reuniones del Comité. Se
enviara copia al Sostenedor.

8. En caso de que el informe sea negativo, es decir no se corrigid la
disrupcidén en la convivencia escolar, se reactiva este protocolo desde la
FASE 4, de este mismo protocolo.

PLAN DE
INTERVENCION

Una vez elaborado el Plan de Intervencién, es aplicado por cada funcionario
involucrado, entregando los informes correspondientes.
Director Comunica a Superintendencia de Educacion Regional.

Fecha ultima
actualizacién

Marzo de 2018.
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ACOSO A TRAVES DE REDES SOCIALES - CYBERBULLYING, GROOMING, SEXTING

12-PROTOCOLO ACOSO A TRAVES DE REDES SOCIALES - CYBERBULLYING, GROOMING, SEXTING*

NIVEL DE ACCION

v

Comunidad educativa.

RESPONSABLE(S)
DE ACTIVAR
PROTOCOLO

v
v
v

Encargado de Convivencia Escolar
Inspector General
Orientador(a)

Referencia
legal

PROCEDIMIENTO

a)

b)

a)

b)

Todo integrante de la comunidad educativa que considera se han
vulnerados derechos, a través de las redes sociales, dentro del ambito de
accion del presente reglamento, puede presentar una denuncia o un
reclamo, segun el siguiente proceso:

Activacion del Protocolo: Se acoge la denuncia o reclamo, a través de
documento escrito o por correo electronico. Se abre un expediente que
debe contener Fecha, Hora y nombre del responsable de la denuncia.
Adopcion de medidas iniciales: El encargado de activar el protocolo debe:

Si el o la denunciante es un alumno, se debe informar de inmediato a sus
padres o apoderados, a través de teléfono u otro medio oficial.

Si el denunciado es un integrante de la unidad educativa, tomar el
resguardo de separarlos del espacio comun.

Investigar o instruir la investigacién de la situacion denunciada, dentro del
plazo maximo de cinco dias habiles.

Director comunica a Sostenedor, si la situacion lo amerita.

Si lo informado por el denunciante y segun la ley es un delito, se debe
establecer la denuncia de los hechos a las autoridades judiciales a través de
Carabineros, PDI o Fiscalia, dentro de las 24 hrs.

Elaboracidn y aplicacion de un Plan de Accidn: Este plan lo elaborara el
Equipo de Convivencia Escolar, Orientadora y debe considerar:

Medidas de Orientacion: Realizadas por agentes interno o externos, que
permitan una terapia y apoyo psicoldgico, tutoria, consejeria, entre otras.
Apoyo pedagdgico: que el alumno continde con su proceso de ensefianza de
manera regular.

Informe final:

En caso de acreditarse la falta con la evidencia adecuada a un debido
proceso, quien ha realizado la indagacién, elabora un informe que enviara al
Director y copia al Sostenedor y Superintendencia de Educacién. Este
informe considera las medidas disciplinarias de acuerdo a la gravedad de la
falta.

Terminada la indagacién de la denuncia, se citara a los involucrados para
comunicar la decision.

Recurso de apelacidn: Los involucrados, si objetan la resolucidn, tienen
derecho a presentar una apelacién escrita, al director del Liceo, dentro del
plazo de 5 dias, adjuntando con ella mas antecedentes. El director, a la vez,
dispone de 10 dias para resolver de forma inapelable.

Reglamento
de
Convivencia
Escolar
Liceo MAZZ

PLAN DE
INTERVENCION

En caso de acreditarse una falta a la normativa interna del establecimiento, este
asume la responsabilidad administrativa respectiva.

Fecha ultima
actualizacién

Mayo de 2024.
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EXPULSION Y CANCELACION DE MATRICULA

13-PROTOCOLO EXPULSION Y CANCELACION DE MATRICULA

NIVEL DE ACCION v Alumnos.
RESPONSABLE(S) DE v Director(a) Referencia
ACTIVAR legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO El protocolo de expulsién y cancelacion de matricula se activara de
forma excepcional en aquellos estudiantes que afecten gravemente la
convivencia tal cual lo sefala el inciso 2 y 3 del articulo N°1 de la ley
21.128
1. Causales, sujetas a la investigacion:
a. Agresiones fisicas que produzcan lesiones contra un(a) estudiante | Ley 21.128
o funcionario, respaldado por la constatacion de lesiones graves.
b. Agresiones psicoldgicas contra un(a) estudiante o funcionario en
forma reiterada.
c. Abuso o agresion sexual contra un(a) estudiante.
d. Uso, porte, posesidn y tenencia de arma o artefactos incendiarios.
e. Venta de drogas al interior del establecimiento. Ley 21.1128
f. Haber sido suspendido en 3 ocasiones durante el afio lectivo.
g. Haber participado en acciones remediales, declaradas en el
articulo 23.2 del reglamento interno de convivencia escolar y no | Reglamento
presentar cambios en su conducta a lo largo del afio. de
h. Otra causa emergente, determinada por el Comité de Convivencia | Convivencia

Escolar.
2. Procedimiento de expulsion y cancelacién de la matricula:

a. La decisién de expulsar o cancelar matricula es adoptada por el
director. Este citard al apoderado, dejando registro de la entrevista
donde comunica los fundamentos de la activacién de este
protocolo y que recopilard los antecedentes para tomar una
decision.

b. El director del establecimiento suspendera como medida cautelar
al estudiante por un periodo de 10 dias habiles, periodo en que
elaborard un informe con los antecedentes recopilados para
notificar al apoderado de la resolucién, teniendo este plazo para
hacerlo. Sin perjuicio de lo anterior, el apoderado podra entregar
informes que aporten a la reconsideracidn de la medida.

c. Una vez que el apoderado sea notificado por parte del director de
los resultados, tendra 5 dias habiles para presentar nuevos
descargos que permitan reconsiderar la decision tomada. Si el
apoderado presentara descargos, el periodo de suspension del
estudiante se ampliard por 5 dias habiles.

d. El director resolvera la nueva decision consultando previamente al
consejo de profesores. La notificacion debe ser entregada por
escrito.

e. El director del establecimiento, una vez que haya aplicado la
medida de expulsidon o cancelacién de matricula, deberd informar
a la Secretaria regional ministerial dentro del plazo de 5 dias
habiles, quien velara por la reubicacidn del estudiante.

Escolar Liceo
MAZZ

Ley 21.128

PLAN DE
INTERVENCION

El equipo de convivencia realizard el seguimiento durante el proceso
investigacién, coordinando acciones pedagdgicas y psicosociales que
vayan en ayuda del estudiante.

Fecha ultima
actualizacién

Abril de 2024.

Pag. 89



R L Liceo Manuel Aristides Zanartu Zafiartu

W

(RF

Comuna de Cabrero

DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC)

14-PROTOCOLO DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL (DEC)*

NIVEL DE ACCION

Estudiantes

RESPONSABLE(S) DE
ACTIVAR
PROTOCOLO

Enc. de Convivencia Escolar
Orientadora

Dupla psicosocial
Inspectores de nivel

AV VNN RN

Referencia
legal

PROCEDIMIENTO

Todo funcionario que observa o sea notificado de que un
estudiante presenta una desregulacion emocional y conductual
(DEC), debera informar al equipo de convivencia escolar, quien
activa el siguiente Protocolo:

1. Activaciéon del Protocolo: el responsable de activar el protocolo
sacard al estudiante de la sala de clases hacia un lugar seguro, y
evaluara el nivel de DEC que enfrenta durante ese momento el
adolescente.

2. Contenciéon emocional para DEC sin riesgo para si mismo/a o
terceros:

a. Contener verbalmente al estudiante, explorando los indicadores
emocionales que pueda presentar durante ese momento
(tension, ansiedad, temor, ira, frustracion).

b. Permitir que el estudiante pueda manifestar lo que le esta
ocurriendo. Si el adolescente no desea hablar acerca de su
desregulacién emocional, no se debe insistir.

c. Utilizar técnica “tiempo fuera” destinando un tiempo y espacio
fisico para que el estudiante vuelva a la calma (ejemplo acordar
con el estudiante que permanezca en biblioteca, patio por un
periodo de tiempo determinado.

d. Enseiiar técnicas de respiracion diafragmadtica para el manejo de
la ansiedad.

e. En caso de que el estudiante no logre volver a la calma, se
deberd informar al apoderado para lo retire momentaneamente
del establecimiento.

3. Contencién emocional para DEC con riesgo para si mismo/a o
terceros:

a. Trasladar al estudiante a un lugar seguro, siendo acompafiado en
todo momento por un miembro del equipo de convivencia. El
lugar a donde debe ser trasladado debe estar libre de elementos
que propicien que el adolescente pueda hacerse dafio.

b. Realizar los pasos de contencién establecidos en el punto 2.

c. Informar al apoderado de la situacidn en que se encuentra el
adolescente. Solicitar que se haga presente el establecimiento
para su retiro momentaneo o para ser derivado al servicio de
salud.

PLAN DE
INTERVENCION

1. Tras un episodio de DEC, el equipo de convivencia elaborard un plan
de intervencién el cual considere lo siguiente:

a. Demostrar afecto y comprension en relacién con el episodio,
buscando hablar de lo ocurrido para entender la situacién para
solucionarla, asi como evitar que se repita.

b. Acordar acciones en conjunto con el estudiante y familia para
prevenir futuras DEC.

c. Si es necesario definir estrategias de informacién vy/o
comunicacion con el resto de los comparfieros y compafieras.

d. Derivar a APS, para que reciba apoyo psicoldgico por parte de
profesionales clinicos competentes.

e. Mantener seguimiento de actividad académica y conductual.

Fecha ultima
actualizacién

Mayo 2024
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*Se entenderd por Desregulacién Emocional y Conductual (DEC):

La reacciéon motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el nifio, nifia,
adolescente o joven (NNAJ), por la intensidad de la misma, no comprende su estado emocional ni logra expresar
sus emociones o sensaciones de una manera adaptativa, presentando dificultades mds alld de lo esperado para
su edad o etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse y volver a un estado de calma y/o, que no
desaparecen después de uno o mds intentos de intervencion docente, utilizados con éxito en otros casos,
percibiéndose externamente por mds de un observador como una situacion de “descontrol”. (Construccion
colectiva Mesa Regional Autismo, region de Valparaiso, mayo 2019).

La desregulacion emocional puede aparecer en distintos grados y no se considera un diagndstico en si, sino una
caracteristica que puede subyacer a distintas condiciones en la persona. En la literatura cientifica, se relaciona
principalmente con comportamiento de tipo disruptivo y de menor control de los impulsos. Por su parte, la
regulacion emocional es aquella capacidad que nos permite gestionar nuestro propio estado emocional de
forma adecuada. Supone tomar conciencia de la relacion entre emocion, cognicién y comportamiento; tener
buenas estrategias de enfrentamiento; capacidad para autogenerarse emociones positivas, entre otros. Es decir,
implica entender cémo nos sentimos, entender por qué nos sentimos asi, poner en marcha herramientas que
nos permitan expresar y gestionar lo que sentimos de forma adaptativa y orientada a nuestros objetivos
personales. Estar bien regulado emocionalmente es un indicador de buen prondstico, ademas de ser protector
de una serie de alteraciones. La regulacion emocional predispone a la persona a aprender, esforzarse y a
participar.}

En el proceso de regulacién emocional estan presentes tanto respuestas fisiolégicas y comportamentales como
ambientales, que implican equilibrio, integracién y madurez emocional, de acuerdo con los objetivos de la
persona y con el contexto. Esto es relevante, y nos indica que, en el afrontamiento y prevencién de la
desregulacion emocional y conductual, se debe considerar que sus factores desencadenantes no solo
responden a las caracteristicas o rasgos asociados a una condicién particular del estudiante, como podrian ser la
condicion de Espectro Autista, el Trastorno de Déficit Atencional con Hiperactividad (TDAH), el Trastorno de
Ansiedad, la Depresidn u otros, originados por diferentes causas, sino que los factores estresantes del entorno
fisico y social también pueden ser desencadenantes de una DEC en nifios, nifias y jovenes con mayor
vulnerabilidad emocional, -incluyendo el comportamiento de los adultos.
Dentro de la desregulacién emocional y conductual se pueden presentar:

e Llanto descontrolado

e  (Crisis de panico

e mutismo

e Crisisdeira
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RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y ESTUDIANTES

TRANS

15-PROTOCOLO PARA EL RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y

e el director del establecimiento debe conceder la entrevista en un plazo

no superior a 5 dias hdbiles a contar de la fecha de solicitud.

2. La entrevista: en el momento de la entrevista se podrd solicitar el
reconocimiento de la identidad de género del estudiante, y se adoptaran
las medidas de apoyo establecidas en el punto 4 de este protocolo. De
igual forma, se respetara la privacidad y confidencialidad del proceso hasta
que el estudiante trans decida hacerlo publico con la comunidad educativa.

3. Acta de acuerdo: La entrevista se debe registrar en un acta simple,
incluyendo:

e Acuerdos alcanzados.

Medidas a adoptar.

Plazos para su implementacion.

Responsables del seguimiento.

Se debe entregar una copia del acta al solicitante de la reunién.

4. Medidas de apoyo: junto a la familia, o tutores legales, se podran acordar
las siguientes medidas que vayan en apoyo del estudiante trans:

e Sereconozca su identidad de género.

e Eluso del nombre social en todos los espacios educativos.

e Incluir el nombre social como registro valido en el libro de clases y
otros documentos como diplomas, informes del estudiante, entre
otros.

e Apoyo psicosocial para la nifia, nifio, o estudiante y a su familia.

e Orientacién a la comunidad educativa con espacios de reflexion y
capacitacion sobre el resguardo de derechos.

e Presentacidn personal adecuada a su identidad de género.

e Facilidades para el uso de bafios y duchas, respetando el proceso del
estudiante.

5. Uso del nombre legal en documentos oficiales: EIl nombre legal del o la
estudiante trans seguira figurando en los documentos oficiales del
establecimiento, tales como libros de clases, certificados de notas,
licencia de educacién media, etc, en tanto no se realice la rectificacion de
la partida de nacimiento en los términos establecidos en la Ley N°21.120.
Sin perjuicio de lo seiialado anteriormente, se podra agregar en el libro
de clases el nombre social del o la estudiante trans, para facilitar su
integracion y uso cotidiano, sin que este hecho constituya una
infraccion. De igual modo, se podra utilizar el nombre social en cualquier
otro tipo de documentacidon tales como, pruebas, informes de
personalidad, derivaciones, diplomas, etc.

ESTUDIANTES TRANS
NIVEL DE ACCION | v/ Estudiantes
RESPONSABLE(S) | v/ Director Referencia
DE ACTIVAR legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO | 1. Activacion del Protocolo: La madre, padre, tutor o tutora legal y/o
apoderado de las nifias, nifios y estudiantes trans, asi como un estudiante
mayor de 14 afios de forma autdénoma, solicitardn una entrevista al
director del establecimiento para requerir el reconocimiento de su
. . . . . . Reglamento
identidad de género, medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a la de
etapa por la cual transita el o la estudiante. Convivencia

Escolar Liceo
MAZZ

Ley 21.120
Ley 20.845

Circular 812

PLAN DE
INTERVENCION

El equipo de convivencia sera el encargado de gestionar las medidas de apoyo
para el o la estudiante trans:
e Elaborando un plan de intervencion acorde a la etapa por el cual transite.
e Coordinar acciones en caso de que el o la estudiante participe de los
programas de acompafiamiento profesional de acuerdo a lo dispuesto en
el articulo 23 de la Ley 21.120.

Fecha ultima
actualizacién

Diciembre 2022.
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ACCIONES QUE CONSTITUYEN DELITO

16-PROTOCOLO ACCIONES QUE CONSTITUYEN DELITO

derecho a presentar una apelacion escrita al director del
establecimiento, para ello, contard con un plazo de 5 dias habiles desde
que se comunica la resolucidn. Posterior aquello, el director entregara
una nueva resolucién por escrito en un plazo de 5 dias habiles, la cual
serd inapelable.

NIVEL DE ACCION | v Alumnos, funcionarios.
RESPONSABLE(S) v Inspectoria General Referencia
DE ACTIVAR v Enc. Convivencia Escolar legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO | Todo funcionario que observa o recibe el relato de un acto constitutivo de | Delitos:
delito, debera comunicar a Inspector General, quien informara a director a | - lesiones
través de correo electrénico con copia al equipo directivo y activara el | -Robos
siguiente Protocolo. -Secuestros
-Abandono de
5. Activacion del Protocolo: Se acoge la denuncia y se abre un expediente | adolescentes
que debe contener fecha, hora y nombre del responsable de la denuncia. | -Pornografia
6. Adopcion de medidas de urgencia para implicados: El encargado de | infantil.
activar el protocolo debe: - Portey
a. El Inspector General informard via telefénica a apoderados de los | consumo de
estudiantes involucrados. De igual modo, solicitard que este pueda | Drogasy
trasladarse hasta el establecimiento, para toma de conocimiento de | alcohol.
activacion protocolo, toma de declaracidn, retiro momentaneo del | - Otros.
estudiante.
b. Director remitira por escrito los antecedentes al departamento de
educacion segun lo requiera. Letra e) del
c. Aplicar sancién disciplinaria si corresponde. articulo 1752
d. Realizar denuncia ante el Ministerio Publico. Esto se realizard | del Cédigo
directamente en cuarteles de Carabineros o PDI en un plazo de 24 | Procesal
horas. Penal.
7. Investigacion de la denuncia: El Inspector General o Encargado de
Convivencia Escolar realizaran una investigacion en un plazo maximo de | Reglamento
10 dias hdbiles, pudiendo entrevistar a todos los involucrados para | de
esclarecer los hechos. Cuando los hechos denunciados sean de cardcter | Convivencia
sexual, se respetara lo establecido en el protocolo “hechos de agresién o | Escolar Liceo
connotacion sexual”. MAZz
8. Elaboracion plan de Intervencion: El plan de intervencidn lo elaborara el
equipo de convivencia escolar, contemplando adecuaciones pedagodgicas
y derivaciones con instituciones externas. En el caso que exista mas de
un estudiante involucrado, se realizaran planes de intervencion tanto
para presunta victima y presunto victimario.
9. Informe final: Finalizada la investigacion, inspector general o encargado
de convivencia citard a los involucrados por separado para entregar
conclusiones arrojadas en el proceso indagatorio. Se enviara un informe
completo al director del establecimiento, quien remitird una copia al
sostenedor en caso de ser necesario. El informe debera contener:
a. Investigacion
b. Conclusiones
c. Sancidn disciplinaria si corresponde.
d. Plan de intervencidn.
10. Recurso de apelacion: si los involucrados objetan la resolucién, tendran

PLAN DE
INTERVENCION

El equipo de convivencia elaborard un plan de intervencién el cual considere
lo siguiente:

a.

Acciones remediales contempladas en el articulo 23.2 del reglamento
de convivencia.

Si es necesario definir estrategias de informacion y/o comunicacién
con el resto de los compafieros y comparieras para el reintegro de los
estudiantes a clases.

Coordinaciones con equipos de trabajo del Servicio Mejor Nifiez,
CESFAM, que mantengan intervenciones con el estudiante.
Seguimiento del cumplimiento de las indicaciones entregadas por
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instituciones externas.

Fecha ultima
actualizacién

Abril de 2024.
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PRESENTACION DE DENUNCIA O RECLAMO

17-PROTOCOLO PRESENTACION DE DENUNCIA O RECLAMO

NIVEL DE ACCION v Comunidad educativa.
RESPONSABLE(S) DE v Director Referencia
ACTIVAR v Inspector General legal
PROTOCOLO
PROCEDIMIENTO Todo integrante de la comunidad educativa que considera se han

vulnerados sus deberes y/o derechos, segin el presente | -Vulneracion

Reglamento de Convivencia Escolar, puede presentar una denuncia
o un reclamo, segun el siguiente proceso:

1. Activacion del Protocolo: Se acoge la denuncia o reclamo, a través
de documento escrito o por correo electrénico. Se abre un
expediente que debe contener Fecha, Hora y nombre del
responsable de la denuncia.

2. Adopcion de medidas iniciales: El encargado de activar el protocolo
debe:

a) Investigar o instruir la investigacion de la situacién denunciada,
dentro del plazo maximo de cinco dias habiles.
b) Director comunica a Sostenedor, si la situacion lo amerita.

3. Indagacion de la denuncia: Quién investiga, entrevistard a los
involucrados, verificar incumplimientos a la normativa interna y toda
accion que contribuya a esclarecer los hechos.

4. Informe final: Quien investiga debe elaborar un informe que
permita esclarecer lo ocurrido en relacion con los hechos
denunciados o reclamados. Se debe adjuntar toda la evidencia
recabada.

5. Respuesta al denunciante o reclamante: Entregar, en un plazo de
dos dias hdbiles, la respuesta, en forma personal o via correo
electrénico, segun la modalidad de comunicacion elegida
inicialmente.

6. Recurso de apelacion: Los denunciantes o reclamantes, si objetan la
resolucion, tienen derecho a presentar una apelacion escrita, al
director del Liceo, dentro del plazo de cinco dias habiles, adjuntando
con ella mds antecedentes. El director, a la vez, dispone de diez
habiles para resolver de forma inapelable, sin perjuicio de las
acciones que pueda realizar quien reclama o denuncia.

de derechos

Reglamento
de
Convivencia
Escolar Liceo
MAZzZ

PLAN DE
INTERVENCION

En caso de acreditarse una falta a la normativa interna del
establecimiento, este asume la responsabilidad administrativa
respectiva.

Si la denuncia o reclamo lo realiza otra reparticion publica, debe ser
presentada al Departamento de Educacion de Cabrero.

Fecha ultima
actualizacién

Mayo de 2018.
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19-PROTOCOLO ACCIDENTE ESCOLAR EN SALIDAS PEDAGOGICAS Y/O EXTRAESCOLARES

NIVEL DE ACCION

v

Estudiantes

RESPONSABLE(S)
DE ACTIVAR
PROTOCOLO

v
v

Inspector General
Funcionario en Salida Pedagégica y/o Extraescolar

Referencia
legal

PROCEDIMIENTO

Activacion del Protocolo: La activacion de este protocolo estard a cargo
del funcionario que en ese momento acompafie a los estudiantes
durante una salida pedagdgica, o taller extraescolar fuera del
establecimiento. Para ello, contara con copias de seguros escolares.
El funcionario que esté en el momento del accidente debera avisar a
Inspectoria General. El Inspector General, sera el encargado de
coordinar quien deba de estar en contacto con el apoderado hasta que
el alumno/a llegue a su domicilio después de ser atendido en un
centro hospitalario.
Primeros auxilios: el funcionario que acompafie al estudiante deberd
llamar al servicio de emergencias 131 para que brinde los primeros
auxilios.
Aviso a padres y/o apoderado: Sera el funcionario a cargo de la salida
pedagdgica quien deba dar aviso a la familia y/ o apoderado, ya sea via
telefénica y/o por otro medio acordado por el establecimiento. El
contacto telefénico debera ser en un plazo inferior a 30 minutos desde
que toma conocimiento del accidente. Entregara indicaciones generales
del estado de salud del estudiante y en qué centro de salud sera
atendido.

Traslado del accidentado a un sector de resguardo: Esto se realizara

solo si el accidente es leve, por medio de camilla, silla de ruedas o por

sus medios. Si existe perdida de conciencia, cerciorarse que las vias
respiratorias estén despejadas.

Llamar al servicio de salud: El funcionario deberd llamar al servicio de

urgencia para envio de ambulancia y traslado, por este medio a un

centro de salud. Considerar los siguiente:

a. Casos graves: cuando exista perdida de consciencia y/o de
movilidad, se debe consultar por el tiempo de llegada de la
ambulancia del SAMU (131). Si el tiempo de espera es superior a 30
minutos, llamar a Bomberos (132) para primeros auxilios mas
avanzados. Se espera la llegada de ambulancia.

b. Casos leves: Llevar por sus propios medios a centro de salud mas
cercano.

Seguro accidente escolar: El funcionario debera adjuntar el formulario

de Seguro de Accidente Escolar. Si el apoderado logra llegar al lugar del

accidente, se debe entregar orientaciones para la activacion del seguro.

En caso contrario, serd el funcionario quien active el seguro escolar en

el hospital mas cercano mientras llega el apoderado al lugar.

Acompafiamiento del estudiante: El traslado hasta el Servicio de Salud

del estudiante debera ser acompafiado por el funcionario a cargo de la

salida pedagodgica. En caso de que el apoderado logre llegar hasta el
lugar del accidente, serd el apoderado quien acompaiie al estudiante al
hospital mds cercano.

Derivacidon y seguimiento: El Inspector General, derivara el caso a

profesor jefe e inspector de nivel del estudiante para que realicen

seguimiento del caso con su familia. Deberan informar a Inspectoria

General la evolucion del estudiante y fecha de incorporacion a clases.

DS. N°313 -
1973;

Ley N° 16774

Fecha ultima
actualizacién

Abril de 2024.
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AUTOLESIONES Y/O INTENTO SUICIDA DE ESTUDIANTES

20-PROTOCOLO AUTOLESIONES Y/O INTENTO SUICIDA DE ESTUDIANTES

NIVEL DE ACCION | v/ Estudiantes
RESPONSABLE(S) | v/ Enc. Convivencia Escolar Referencia
DE ACTIVAR v Orientadora legal
PROTOCOLO 4 Inspector de nivel

4 Profesor de jefe
PROCEDIMIENTO | 1. Activacion del Protocolo: Todo funcionario que haya tomado

conocimiento de sefiales directas o indirectas* deberd, en un plazo no
mayor a 24 horas informar a Psiclogo/a del establecimiento para
abordar la situacién (o en su defecto, a Orientador/a o Encargado/a
de Convivencia Escolar).

Evaluacion de riesgos: El/la Psicdlogo/a debe entregar apoyo al/la
estudiante y realizar Evaluacién y Manejo del Riesgo Suicida mediante
la pauta C-SSRS para distinguir entre riesgo medio o riesgo alto y
tomar decisiones respecto a los siguientes pasos a seguir. De acuerdo
a la gravedad del hecho, informara al equipo directivo.

Adopcion de medidas de urgencias:

a. Informar a la familia del hecho. Si el estudiante no se encuentra en

condiciones de volver a clases, solicitar su retiro momentaneo del
establecimiento entregando medidas de proteccién en el hogar.

b. En caso de riesgo inminente, se trasladara al/a la estudiante a

enfermeria, en donde se realizard valoracion fisica, en base a la
gravedad que esta tenga, se realizaran los primeros auxilios
necesarios o sera derivado al Servicio de Urgencias mds cercano
comunicando paralelamente a la familia o adulto/s responsable/s.
Derivacion para atencion psicoldgica: El/la Psicdlogo/a debera
gestionar en centro APS (Atencién Primaria de Salud) una hora de
atencién con profesional psicdlogo, explicando a la familia la
necesidad de recibir apoyo de profesional experto en salud mental.
Seguimiento: Comunicar al/a la Profesor/a jefe del nifio/a o
adolescente afectado, explicar la situacién en términos generales, a
fin de evitar distorsiones en la informacion.
Plan de Intervencion: El/la psicélogo/a se encargara de elaborar un
plan de intervencion el cual contemple coordinar ayuda con centro
APS, familia y comunidad educativa.

Reglamento de
Convivencia
Escolar Liceo
MAZzZ

PLAN DE
INTERVENCION

El/la psicélogo/a elaborard un plan de intervencion el cual considere lo
siguiente:

a.

d.

Comunicar y explicar las medidas y acciones que se estan
implementando y/o se implementardn en la comunidad educativa.

De ser necesario, definir estrategias de trabajo formativo y
pedagdgico en las diferentes asignaturas (suspension de evaluaciones
por un periodo, etc.)

Si es necesario definir estrategias de informacién y/o comunicacién
con el resto de los compafieros y companieras.

Coordinacién con centro APS.

SUICIDIO
CONSUMADO

En

caso de consumarse un suicidio dentro o fuera del establecimiento,

serd el director del establecimiento educacional, quien debe:

1.

Informarse de lo sucedido y contactar al adulto competente mas
cercano, para entregar las condolencias pertinentes y manifestar la
preocupacion del establecimiento educacional y ofrecer ayuda. Asi
también, verificar los hechos y estar seguros de la causa de la muerte, a
través de la informacién oficial.
La informacidn sobre la causa de la muerte no debe ser revelada a la
comunidad estudiantil hasta que la familia haya sido consultada sobre
la informacién oficial. Si aun no existe claridad de lo sucedido, la
Direccion o encargado designado debe informar que la situacion estd
siendo evaluada y que serd comunicado tan pronto como haya mas
informacion.
Si la muerte ha sido declarada como un suicidio, pero la familia no
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quiere divulgarlo, se debe informar que, dada la informaciéon que
probablemente ya circula entre los estudiantes sobre lo ocurrido, el
colegio dispondra de miembros del equipo formados en el tema para
que traten el tema con la comunidad escolar, especificamente sobre
el suicidio y sus causas. Se debe enfatizar a la familia que esto es
sumamente necesario para ayudar a mantener al resto de
estudiantes a salvo de posibles conductas imitativas.

2. En un plazo no mayor a 24 horas, el director del liceo, debera junto con
el equipo directivo convocar una primera reunion con los/as profesores
del estudiante, equipo de Convivencia Escolar, con el fin de contar con
una versién Unica para comunicar a la comunidad educativa y evitar
rumores. En esta instancia es importante:

e Mantener confidencialidad de informacién sensible sobre el/la
estudiante y/o su familia, por ejemplo, orientacion sexual, embarazo,
entre otros.

e Entregar informacién respecto de déonde pueden encontrar apoyo
aquellos que se han visto mas afectados con la situacion.

3. El director o algun integrante del equipo Convivencia designado por el
mismo, deberd transmitir a los/as estudiantes y sus familias que los
rumores que puedan circular pueden ser profundamente hirientes e
injustos para la persona fallecida, su familia y amigos, y que incluso
pueden ser informacion errénea o imprecisa.

4. A corto plazo, se deben resolver los temas administrativos pendientes
entre el establecimiento educacional y la familia del/la estudiante de
manera de asegurarse que la familia no vuelva a ser contactada por el
establecimiento salvo en casos estrictamente necesarios. Ejemplo de
esto es la entrega de sus materiales y pertenencias presentes en el
establecimiento, notificaciones reuniones y/o informativos, por
nombrar algunos.

5. Por los medios de comunicacion oficiales, brindar a la Comunidad
Educativa la informacidon respecto del funeral y actividades de
conmemoracion.

6. Después del funeral: Seguimiento y evaluacién, actividades de
recuerdo, a cargo de quien designe el director.

Fecha ultima Abril de 2024.
actualizacién

Conductas autolesivas:

Las conductas autolesivas son actos intencionales y directos de dafo sobre el propio cuerpo sin una clara
intencidon de acabar con la vida. A través de la sensacion provocada por las autolesiones se busca aliviar el
intenso malestar psicologico vivido por la persona. Este tipo de conducta puede no provocar lesiones
importantes, provocar lesiones o provocar la muerte de manera no intencional (Manitoba’s Youth Suicide
Prevention Strategy & Team, 2014; OPS & OMS, 2014). Ejemplo de conductas autolesivas son el autoinfringirse
cortes en las mufiecas, quemaduras o rasgufios en las piernas. Estas conductas se presentan con frecuencia en
la adolescencia y no constituyen un trastorno mental en si mismo, sino que son una manifestacion que puede
estar presente en distintos problemas de salud mental (ej. depresidn, trastorno conductual, desarrollo anormal
de la personalidad, etc.).

Sefiales de alerta directa

e  Busca modos para matarse:

e Bulsqueda en internet (paginas web, redes sociales, blogs).

e Intenta acceder a armas de fuego, pastillas u otro medio letal.

e Planifica o prepara el suicidio (lugar, medio, etc.).

e Realiza actos de despedida:

e Envia cartas o mensajes por redes sociales.

e Dejaregalos o habla como si ya no fuera a estar mas presente.

e Presenta conductas autolesivas:

e Cortes, quemaduras o rasgufos en partes del cuerpo como mufiecas, muslos u otras.
e Habla o escribe sobre:

e Deseo de morir, herirse o matarse (o amenaza con herirse o matarse).

e Sentimientos de desesperacidn o de no existir razones para vivir.

e Sensacion de sentirse atrapado, bloqueado o sufrir un dolor que no puede soportar.
e Ser una carga para otros (amigos, familia, etc.) o el responsable de todo lo malo que sucede

Senales de alerta indirecta
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e Alejamiento de la familia, amigos y red social o sentimientos de soledad. Se aisla y deja de participar.

e Disminucién del rendimiento académico y de sus habilidades para interactuar con los demas.

e Incremento en el consumo de alcohol o drogas.

e Cambios de caracter, animo o conducta, pudiendo mostrarse inestable emocionalmente, muy inquieto o
nervioso.

e Deterioro de la autoimagen, importante baja en la autoestima, o abandono/ descuido de si mismo.

e Cambios en los habitos de suefio o alimentacidn.

e Muestra ira, angustia incontrolada, o habla sobre la necesidad de vengarse.

PAUTA PARA LA EVALUACION Y MANEJO DEL RIESGO SUICIDA?

Uttime mes

Formule las preguntas 1y 2

si NO

1) (Has deseado estar muertolal o poder dormirte y no despertar?

2) jHas tenido realmente |a idea de suicidarte?

Si la respuesta es "SI" a la pregunta 2, formule las preguntas 3, 4,5,v 6
§i la respuesta es "NO” continde a la pregunta 6

3) ¢Has pensadao en cdmo llevarias esto a cabo?

4} ;Has tenido estas ideas y en cierto grado la intencidn de llevarlas a cabo?

5} ¢Has comenzadeo a elaborar o has elaborado los detalles sobre cémo
suicidarte? ¢ Tienes intenciones de llevar a cabo este plan?

Siempre realice la pregunta 6

Alguna vez en la vida

6} $Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has preparado
para hacer algo para terminar con tu vida?

En los dltimos 3 meses

5ilarespuesta es "5I" ;jFue dentro de los Gltimos 3 meses?
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REGLAMENTO INTERNO ESPECIALIDAD MECANICA
~ INDUSTRIAL ]
MENCION EN ELETROMECANICA.

OBIJETIVO

El presente Reglamento, se enmarca en las normas de Higiene, Orden y Seguridad Industrial, las cuales se
aplicaran en el taller de la Especialidad, del Liceo Polivalente de Manuel Zafiartu Zanartu, estableciendo normas
para el cuidado de la Salud y Ambiente, de manera de evitar Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales, entre otras.

Alcance:

Todas las personas que realizan alguna actividad al interior de las dependencias del taller de la Especialidad,
deberan cumplir las Normas de Seguridad, orden e higiene que estan establecidas en el presente reglamento
interno e inducir y aconsejar a aquellos que pretendan infringirlas ya sea por parte de funcionarios como de
alumnos y alumnas. El incumplimiento de estas se sancionard de acuerdo a las normativas que contempla el
reglamento interno del Liceo.

Responsables: Los Docentes de la Especialidad y la Jefatura del Establecimiento.

Articulo N2 1:

El horario de atencidn y uso de las dependencias del taller de la Especialidad esta en relacién con los horarios
de los cursos que la Direccién del Liceo ha establecido. En caso contrario, se avisara el uso del taller en horario
extraordinario tanto al encargado del taller como a Direccidn

Articulo N2 2:
Estd prohibido la permanencia al interior de las dependencias del taller de los alumnos y alumnas, sin la
supervisién directa de un Profesor y/o Encargado, por razones de seguridad personal.

Articulo N2 3:
Este prohibido el ingreso al taller de personas ajenas a la especialidad, no autorizadas por Direccién,
Inspectoria General, Docente o Jefe de produccion.

Articulo N2 4:

Todos los alumnos y alumnas para poder desarrollar las actividades de los mddulos al interior de las
instalaciones de la especialidad deberan utilizar: Overol de Trabajo y/o en caso justificado la Cotona de Color
Blanco y Zapatos de Seguridad. No se aceptaran alumnos y alumnas con Zapatillas. También se hara obligatorio
el uso de los implementos de seguridad al interior del taller de especialidad, consistiendo estos en: Antiparras,
Tapones Auditivos y Casco en caso de que la actividad lo amerite para este ultimo. El no uso de estos, sera
sancionado en forma cuantitativa en la escala de evaluacidn de la pauta actitudinal de la Especialidad. Se hace
obligatorio que el alumno o alumna consulte su horario antes de ingresar al aula, laboratorio o taller.

Articulo N2 5:
Se prohibe entrar al Taller de la Especialidad con mochilas, las cuales deben quedar en una sala u oficina
habilitada para esto.
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Articulo N2 6:

Una vez usado un instrumento, equipo y/o maquina, se debe dejar limpio, lubricado y desconectado de la
energia eléctrica segln corresponda.

Articulo N2 7:

No se deben tomar ni verificar las medidas en piezas que se estan construyendo cuando la maquina esta en
funcionamiento con ningun tipo de instrumento.

Articulo N2 8:

Esta Estrictamente prohibido consumir alimentos, correr, jugar o hacer bromas a companero al interior del
taller y/o laboratorio, sobre todo al momento de estar utilizando o trabajando con Maquinas y/o Herramientas.

Articulo N2 9:

Una vez utilizadas las Salas, Laboratorio y el Taller, se deben dejar Ordenados y Limpios. En caso de que algin
alumno o docente dafiara alguna maquina y/o herramienta, por el mal uso de ésta, debera responder por los
dafios causados, lo mismo aplica en caso de extravid. (La reposicién de las maquinas o herramientas no debe
superar el mes)

Articulo N2 10:

En caso de que algun funcionario del establecimiento necesite utilizar herramientas de pafiol, debera ser él, en
persona que retire las herramientas, ya que debe dejar constancia a través de firma del retiro de ésta.
(Aclarando que el uso es para trabajos al interior del establecimiento o establecimientos educacionales)
(Siendo responsabilidad de quien solicita las herramientas devolverlas en iguales condiciones, en caso contrario
responder por éstas, lo mismo aplica en caso de extravid, en un plazo maximo de un mes)

Articulo N2 11:

Se deben respetar estrictamente las indicaciones de los afiches que se encuentran ubicados al interior de las
dependencias de la Especialidad referidos a Zona de Seguridad y Prevencidn de Riesgos.

Articulo N2 12:

Estad Prohibido usar el pelo largo en varones, aros, collares, gorros de lana y jockey que no correspondan a la
especialidad, overoles y/o cotona sucios y en mal estado, de acuerdo a lo establecido por el Reglamento de
Convivencia Escolar.

Articulo N2 13:

Mientras se desarrolla alguna actividad en las dependencias de la Especialidad no se debe usar y ocupar
articulos tecnoldgicos.

Articulo N2 14:

Antes de iniciar algun trabajo en alguna maquina, y/o equipo, se debe inspeccionar y cerciorarse del estado de
esta para su uso, verificando que no existan condiciones inseguras a su alrededor; del mismo modo, se debera
comprobar que no existan materiales inflamables alrededor que puedan entrar en combustién.

Articulo N2 15:

Se deben respetar las Normas e Instrucciones sobre Higiene y Seguridad impartidas para un trabajo dado,
especialmente en el uso obligatorio de los implementos de proteccion personal.
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Articulo N2 16:

Estd prohibido romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, mobiliario, vidrios, instrucciones y
reglamentos referidos a la Seguridad Industrial y Medio Ambiente o cualquier otra informacién que este en los
ficheros de la Especialidad.

Articulo N2 17:

Si se realizara algin convenio con una institucion, la que amerite el trabajo de alumnos fuera del
establecimiento, esta serd avisada a la direccion del colegio, con la debida autorizacion del padre y/o
apoderado de dichos alumnos, para hacer efectivo el seguro escolar en caso de accidente.

Articulo N2 18:

Para el caso de salidas a terreno, sélo podran salir del establecimiento aquellos alumnos que cuenten con la
autorizaciéon respectiva, visada y firmada por inspectoria general, jefe de produccidon y el apoderado.
Ademas, cada docente deberd previo a la visita dar a conocer a los estudiantes el objetivo de esta, y los
contenidos a evaluar. Para ello cada profesor debera entregar al jefe de produccion la planificacién de la salida
a terreno y la pauta de evaluacién correspondiente.

Articulo N2 19:
Es responsabilidad de todos los estudiantes, docentes y asistentes de la educacién de la especialidad, cuidar el
aseo y ornato de los talleres, depositando residuos en lugares habilitados para ello.
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REGLAMENTO DE PRACTICAY TITULACION

EDUCACION DIFERENCIADA TECNICO PROFESIONAL

LICEO POLIVALENTE MANUEL ZANARTU

El presente Reglamento tiene por finalidad normar el proceso de Practicas Profesionales y Titulacion de
los estudiantes que egresan de la Especialidad de Mecanica Industrial, y comenzé su vigencia desde del afo
2019, de acuerdo con el DEX N° 2516 20/12/07 y sus modificaciones del Ministerio de Educacién y a la Misidn
y Visién del Liceo Polivalente Manuel Zafiartu de Cabrero.

Titulo I: De las disposiciones generales, definiciones conceptuales y responsabilidades

minimas.
Parrafo 12. De las disposiciones generales

Articulo 19: El Liceo Polivalente Manuel Zafartu aplicard los Programas de Estudio propuestos en los médulos
por el Ministerio de Educacion para la Formacién Diferenciada Técnico Profesional, de acuerdo al Decreto
Supremo de Educacion N2 954/2015 y sus modificaciones Decreto N°467/2016

Articulo 22: Los estudiantes que aprueben cuarto afio medio de la Formaciéon Diferenciada Técnico Profesional
tendrdn derecho a la Licencia de Educacion Media.

Articulo 32: Los estudiantes de las especialidades de la Formacidn Diferenciada Técnico profesional, de la
especialidad de Mecanica Industrial que hubieren aprobado todos los médulos contemplados en el plan de
estudio de ésta y por tanto hayan sido promovidos, se consideraran egresados de la Formacién Diferenciada
Técnico Profesional.

Articulo 42: Los estudiantes egresados de esta modalidad podran iniciar inmediatamente su proceso de
titulacién, para lo cual deberan matricularse en el Liceo Polivalente Manuel Zafiartu y, en tal caracter, tendran
todos los beneficios de los estudiantes regulares. Podran, ademas, postular al beneficio de Bonificacion de la
Practica Profesional y pase escolar.

Articulo 52: Para todos los efectos legales los estudiantes matriculados que hayan iniciado su Practica
Profesional, gozaran de los beneficios del seguro de Accidentes Escolares, establecidos en el la Ley N2 16.744.

Articulo 62: Los estudiantes egresados y matriculados para realizar su practica Profesional deberan:

a) Cumplir con las Normas Generales de Convivencia Escolar del liceo.
b) Cumplir en su totalidad el presente Reglamento de Practica y Titulacion del Liceo.

Articulo 72: El proceso de titulacion de los estudiantes de la Formacion Diferenciada Técnico Profesional es el
periodo que se extiende desde la matricula del estudiante en el Liceo Polivalente Manuel Zafiartu para la
realizacion de su practica Profesional, hasta la aprobacion final de ésta, incluyendo el cumplimiento de todos y
cada uno de los procedimientos necesarios para la obtencion y entrega del Titulo Técnico de Nivel Medio
correspondiente por parte del Ministerio de Educacion.

Articulo 82: El proceso de titulacién debera iniciarse inmediatamente terminado el afio escolar o dentro de un

maximo de tres afios desde la fecha de egreso del estudiante. A los estudiantes que excedan dicho plazo se les
aplicardn las normas establecidas en el Parrafo N2 7 del presente reglamento.
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Parrafo 22. De las definiciones de conceptos y responsabilidades minimas.

Articulo 9: Para la aplicacién del presente reglamento se consideran las siguientes definiciones conceptuales y
responsabilidades minimas:

a) Perfil Profesional: Desempefo que se espera de un o una profesional calificado en situaciones laborales
reales. Se compone de un conjunto de tareas desarrolladas por el Técnico de Nivel Medio de una especialidad
segun criterios de realizacidn definidos y agrupados por areas de competencias.

b) Perfil de Egreso: Conjunto de Objetivos Fundamentales Terminales que expresan lo minimo y fundamental
que debe aprender todo alumno o alumna que curse una especialidad técnico profesional. Son los
delineamientos de las competencias técnicas que preparan para una vida de trabajo.

c) Practica Profesional: Periodo de internalizacidn y profundizacién de competencias a través de la ejecucién
de un Plan de Practica de acuerdo a lo establecido en el Perfil Profesional que los estudiantes en Practica
realizan durante un periodo definido en la empresa.

d) Plan de Practica Profesional: Es una planificacion elaborada de acuerdo a un formato definido por el Liceo,
que establece la definiciéon de las actividades técnico profesionales propias de la especialidad que en
conformidad al perfil de egreso y contextualizado en funcidn de las tareas que el egresado cumplird en la
empresa.

e) Alumno/a Egresado/a: Es todo Estudiante de la Educacion Diferenciada Técnico Profesional que ha
aprobado su respectivo Plan de Estudios de acuerdo a normas de Evaluacion y Promocidn vigentes en el Liceo
MAZZ y por lo tanto egresa de cuarto aiio de Educacién Media.

f) Estudiante en Practica: Alumno egresado y matriculado regularmente en el Liceo Polivalente Manuel
Zafartu, y que ejecuta un Plan de Practica en la empresa de a acuerdo a lo estipulado en el presente
Reglamento de Practica y Titulacion.

g) Profesor/a Tutor/a: Es el o la Docente designado/a por el Director, responsable de elaborar, en conjunto con
el alumno egresado y Maestro Guia el Plan de Practica Profesional, ademas de supervisarlo, en tres
oportunidades durante el periodo.

h) Maestro/a Guia: Profesional o Trabajador asignado por la empresa para orientar, instruir, controlar y
evaluar periédicamente, segin formatos establecidos por el Liceo, el proceso de Practica Profesional del
egresado, de acuerdo a las normas del presente reglamento.

i) Supervisidn: Proceso de apoyo, orientacidn, control y evaluacidon que realiza, personalmente o a través de
otros medios, el Profesor Tutor y/ Encargada de la Formacion Diferenciada Técnico Profesional, en la empresa
para velar por el correcto desarrollo del Plan de Practica Profesional.

j) Bitacora: Instrumento de registro de las actividades y observaciones que el alumno en practica realiza
durante su periodo de Practica Profesional, que debe ser supervisado por el Maestro Guia y Profesor Tutor.

k) Orientador/a: Profesional responsable de orientar vocacional y laboralmente a los estudiantes de las
especialidades, orientar para el mejor desempefio de sus practicas profesionales y apoyar en la postulacion de
los beneficios educativos existentes para la continuacién de estudios superiores.

I) Encargado /a de la Formaciéon Diferenciada Técnico Profesional: Profesional del Liceo encargado de
planificar, organizar, coordinar y supervisar las visitas a empresa e instituciones y del proceso de Practicas
Profesionales y Titulacién. Responsable de mantener actualizadas las bases de datos internas del Liceo y de la
plataforma del Mineduc, preparar expedientes y tramitarlos en las instancias correspondientes hasta su
completa aprobacion.

Pag. 105



~ l-ltI'{J— Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu

'\%55?.' Comuna de Cabrero

m) Jefe Unidad Técnico Pedagdgica: Docente Directivo del Liceo responsable del proceso académico de la
Educacion Diferenciada Técnico Profesional; de la planificacion, supervisién y evaluacién de los procesos
pedagdgicos y resultados académicos de los estudiantes.

n) Inspector General: Docente Directivo del liceo responsable del proceso de matricula, asistencia y subvencién
de la Ensefianza Media Técnico Profesional; del control de horarios, aplicar las normas de Convivencia Escolar y
visar la documentacidn que corresponda.

) Director: Docente Directivo del Liceo responsable de la gestidon administrativa y técnica de la Ensefianza

Técnico Profesional. Debe mantener activo el Comité Empresarial del Liceo; velar por la aplicacién de las
normas, establecer convenios para las Practicas Profesionales y firmar los Titulos TP correspondientes.

Titulo ll: Del perfil del egresado.

Parrafo 32. De las competencias genéricas y especificas de las especialidades

Articulo 102: Durante la Formacién Diferenciada Técnico Profesional, los estudiantes deben desarrollar los
siguientes Objetivos Transversales:

A. Comunicarse oralmente y por escrito con claridad, utilizando registros de habla y de escritura,
pertinentes a la situacidn laboral y a la relacién con los interlocutores.

B. Leer y utilizar distintos tipos de textos relacionados con el trabajo, tales como especificaciones técnicas,
normativas diversas, legislacion laboral, asi como noticias y articulos que enriquezcan su experiencia
laboral.

C. Realizar las tareas de manera prolija, cumpliendo plazos establecidos y estdndares de calidad, y
buscando alternativas y soluciones cuando se presentan problemas pertinentes a las funciones
desempeiiadas.

D. Trabajar eficazmente en equipo, coordinando acciones con otros in situ o a distancia, solicitando y
prestando cooperacion para el buen cumplimiento de sus tareas habituales o emergentes.

E. Tratar con respeto a subordinados, superiores, colegas, clientes, personas con discapacidades, sin hacer
distinciones de género, de clase social, de etnias u otras.

F. Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos laborales establecidos, asi como de aquellas normas

culturales internas de la organizacién que influyen positivamente en el sentido de pertenencia y en la
motivacion laboral.

G. Participar en diversas situaciones de aprendizaje, formales e informales, y calificarse para desarrollar
mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas o puestos de trabajo, en una perspectiva de
formacidn permanente.

H. Manejar tecnologias de la informacién y comunicacién para obtener y procesar informacién pertinente al
trabajo, asi como para comunicar resultados, instrucciones e ideas.

l. Utilizar eficientemente los insumos para los procesos productivos y disponer cuidadosamente los
desechos, en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado ambiental.

J. Emprender iniciativas utiles en los lugares de trabajo y/o proyectos propios, aplicando principios basicos
de gestidn financiera y administracidn para generarles viabilidad.

K. Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades ocupacionales, evaluando las condiciones del entorno del
trabajo y utilizando los elementos de proteccion personal seglin la normativa correspondiente.

L. Tomar decisiones financieras bien informadas y con proyeccion a mediano y largo plazo, respecto del

ahorro, especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y de los riesgos y oportunidades del
endeudamiento crediticio, asi como de la inversion.

Articulo 1192: Al egresar de la especialidad de Mecanica Industrial con mencién en Mantenimiento
Electromecanico, los estudiantes habran desarrollado las siguientes competencias:
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De la especialidad

=

Leer y utilizar especificaciones técnicas, planos elaborados con herramientas computacionales, lecturas
de instrumentos analogos y digitales y simbologia, relacionados con el trabajo a realizar.

Realizar mediciones y controles de verificacion de distintas magnitudes para la ejecucion de trabajos de
fabricacion, mantenimiento y reparacion de piezas y partes de conjuntos mecanicos y electromecanicos.
Unir y reparar elementos mediante actividades de corte y soldadura en posicion plana, horizontal y
vertical, con equipos de oxigeno y arco manual, soldadura TIG y MIG, utilizando adecuadamente las
herramientas, las maquinas y los elementos de proteccién personal.

Realizar el mantenimiento preventivo de herramientas mecanicas, hidraulicas, neumaticas, eléctricas y
manuales, y de utiles y componentes propios de la especialidad de Mecdanica Industrial, de acuerdo a
pautas de mantenimiento y especificaciones del fabricante.

Realizar trabajos de sujecion, pulido y ajuste, utilizando herramientas eléctricas y manuales,
considerando las medidas de seguridad y de proteccion del medio ambiente.

Aplicar constantemente la normativa pertinente de higiene, de seguridad industrial y medioambiental
correspondiente al tipo de faenas y al sector productivo, para prevenir riesgos de accidentes,
enfermedades profesionales, dafios ambientales y de los equipos.

Aplicar los procedimientos establecidos y las normativas nacionales e internacionales de fabricacién que
correspondan al tipo de producto o faena en ejecucién.

N

w

E

g

o

N

De la Mencion

=

Realizar mantenimiento preventivo de la maquina, tanto en funcionamiento como detenida, empleando
pautas entregadas por el fabricante y la bitdcora de funcionamiento de la maquina, aplicando la
normativa de seguridad y de proteccion del medio ambiente.

Comprobar el funcionamiento de partes y componentes, detectando problemas eléctricos y mecanicos
de equipos, sistemas mecanicos, electromecanicos, hidraulicos y neumaticos de procesos industriales,
mediante el uso de instrumentos y el manual del fabricante.

Instalar componentes, equipos, sistemas eléctricos, electronicos y automatizados empleados en el
control de procesos, utilizando las herramientas, instrumentos y materiales apropiados, considerando los
principios y fundamentos de la electricidad, la condicion fisica del lugar, los planos, los elementos de
fijacion, la conexién y la normativa eléctrica y de seguridad.

Reponer o reparar partes y piezas de equipos, maquinas automaticas y de alta produccidn, sistemas
mecanicos, electromecanicos, hidraulicos y neumaticos de procesos industriales que hayan cumplido su
vida util o que hayan sufrido desgaste o deterioro, de acuerdo al manual del fabricante, respetando las
normas de seguridad y de proteccién del medio ambiente.

Poner en funcionamiento equipos, sistemas mecanicos, electromecdanicos, hidraulicos y neumaticos de
procesos industriales, realizando las mediciones correspondientes con los instrumentos apropiados,
comprobando su correcto funcionamiento, de acuerdo a las tablas de tolerancia establecidas por el
fabricante y respetando las normas de seguridad y de proteccion del medio ambiente.

g

w

E

b

Titulo lll: Del proceso de Practica Profesional.

Parrafo 42. De la Practica Profesional y Plan de Practica

Articulo 132: El proceso de Practica Profesional estard a cargo del o la Encargado (a) de la Formacion
Diferenciada Técnico profesional, quien velard por el adecuado desarrollo y por la transparencia ante la
Comunidad Escolar y de mantener comunicacion permanente con los Centro de Practicas del acuerdo al
presente reglamento.

Articulo 142: La o el Encargada (o) de la Formacion Diferenciada Técnico Profesional establecera los Convenios
de Practicas Profesionales con las empresas, llamadas Centros de Practica, segin formato definido de
convenio. Se establecerdn convenios con Empresas o Instituciones que posean un status juridico o de persona
natural con rubro o actividad pertinente con la especialidad del Liceo; estos podran ser renovados anualmente.
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Articulo 152: El Profesor Tutor, serd designado por la Direccién del Liceo, y tendrd la responsabilidad de
elaborar el Plan de Practica, realizar tres visitas al Centro de Practica (presentacién, proceso y evaluacion), para
conocer, orientar y evaluar el desempefio del estudiante en practica, segun formatos establecidos por el Liceo.

Articulo 162: Durante las tres visitas establecidas por el Liceo MAZZ el profesor Tutor, debera desempeiiar las
siguientes actividades:

a) Entrevistarse con el Maestro Guia, siguiendo la pauta contemplada en el documento Evaluacion de la
Practica Profesional.

b) Observar las condiciones de seguridad para la ejecucion de las actividades contempladas en el Plan de
Practica.

c) Entrevistarse con el estudiante en practica, segln pauta de entrevista.

d) Observar el desempeiio del estudiante en practica.

e) Elaborar un informe final sobre las visitas realizadas y resultados obtenidos. Este documento debe ser
entregado al Encargado de Educacion Diferenciada Técnico Profesional, con copia al Director.

Articulo 172: La Practica Profesional es un Plan de Actividades dirigidas a la aplicacién de competencias
genéricas y especificas de la especialidad, de empleabilidad, prevencidn de riesgos y competencias laborales
transversales, como la responsabilidad, puntualidad, actitud proactiva y de cumplimiento de las normativas
internas de las empresas. Todo lo cual, esta en directa relacién al perfil de la especialidad correspondiente.

Articulo 182: El Plan de Practica consiste en un documento oficial, elaborado en conjunto por el Profesor Tutor
del Liceo, el estudiante en practica y consensuado con el Maestro Guia de la empresa, donde se describen las
actividades y las tareas propias de su especialidad que se desarrollaran durante la Practica Profesional.
Quedando reflejado en este Plan el desempefio demostrado por el practicante, certificado por la Empresa o
Institucion. Dicho plan formara parte del expediente de titulacion del estudiante.

Articulo 192: Para iniciar la Practica Profesional el Liceo Polivalente Manuel Zafiartu debera contar con:

a) Solicitud de Practica Profesional autorizada segln formato.

b) La ficha de la empresa (Centro de Practica), denominada carta de aceptacién de préctica, segun formato.
c) Plan de Practica aprobado por la Direccidn del Liceo.

d) Presentacioén del estudiante en practica por el Profesor Tutor al Maestro Guia en el Centro de Practica.

Articulo 202: El Liceo gestionara los Centros de Practica, los que deberan estar preferentemente a una distancia
adecuada y con buena accesibilidad tanto para el estudiante como para el Profesor Tutor responsable de
realizar las visitas de supervision. El o la estudiante puede proponer uno que el mismo con su apoderado haya
gestionado. En ambos casos se debe seguir los procedimientos establecidos en el presente reglamento.

Articulo 219: Los estudiantes que no hayan demostrado un adecuado desarrollo conductual e infringido
reiteradamente el Reglamento de Convivencia Escolar, deberan buscar junto con su Apoderado un Centro de
Practica para realizar la Practica Profesional, siguiendo los mismos procedimientos establecidos en el presente
reglamento.

Articulo 222: La Practica Profesional tendra una duracidn minima de 360 horas y un maximo de 540 horas,
dependiendo éstas del Plan de Practica y tipo de Centro de Practica.

Articulo 232: El Liceo podra ofrecer la posibilidad de realizar una Practica Intermedia, durante el afio escolar, a
los estudiantes que hubieren aprobado el Tercer Afio Medio de Educacion Diferenciada Técnico Profesional,
durante las vacaciones de invierno o verano. Las practicas intermedias solo podrdn realizarse en la regién la
cual se encuentra el Establecimiento Educacional e informadas a la Secretaria Regional Ministerial de
Educacidn respectivamente.
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Articulo 24¢2: Esta Practica Intermedia consistird en un periodo de estadia en un centro de practica, sujeto a las
formalidades establecidas para la Practica Profesional, cuyo desarrollo debe realizarse sin perjuicio del total de

horas de clases establecidas en su plan de estudio. La cantidad de horas realizadas, pasara a formar parte del
total de horas contempladas en su Plan de Practica, por lo tanto, puede disminuir proporcionalmente la
duracidn de su practica, una vez que egrese de cuarto afio medio.

Articulo 252: El Plan de Practica debera establecer el nimero de horas del trabajo diario, semanal y el total de
horas que le corresponde al alumno/a egresado. La jornada semanal no debe superar las 44 horas, con una
jornada diaria de un maximo de 8 horas en horario diurno. No podran realizarse en horario nocturno, feriados y
fines semana. Las horas extraordinarias deberan ser informadas oportunamente al establecimiento vy
consideradas en el nimero total de horas del Plan de Practica.

Articulo 262: Los estudiantes egresados para aprobar su Practica Profesional deberan.

a) Completar el nUmero de horas de practica de acuerdo al presente Reglamento.

b) Demostrar el logro de las tareas y exigencias en el Plan de Practica, de acuerdo a los procedimientos de
evaluacidn establecidos en el presente reglamento y a lo evaluado por Maestro Guia de la empresa,
segun formato del Liceo.

c) Contar con el Plan de Practica aprobado, firmado y timbrado por tutor de la empresa, por el estudiante y
por el Profesor Encargado y/o encargada de la Formacion Diferenciada, segun formato del Liceo.

d) Elaborar un informe de practica firmado por el representante del centro de practica, y el director del
establecimiento.

Articulo 272: La Practica Profesional sélo podra ser suspendida en los siguientes casos:
1) Solicitud por parte del Maestro Guia:

a) El o la estudiante no se ha desempefiado dentro de los niveles minimos exigidos en el Plan de Practica, lo
que interfiere negativamente en el trabajo a realizar.

b) El o la estudiante ha atentado contra la integridad fisica y/o moral contra un integrante de la el Centro
de Practica.

c) El o la estudiante no ha cumplido con las normativas laborales y de prevencion de riesgos vigente.

d) El o la estudiante ha hurtado materiales o herramientas de trabajo, hecho que ha sido comprobado.

1)} Solicitud por parte del estudiante en practica:

a) Abuso de poder por cualquier integrante del Centro de Priactica.

b) Insultos o discriminacidén por caracteristicas personales, econémicas u otras.

c) Ser acosado/a laboral o sexualmente por cualquier integrante del Centro de Practica.
d) Desempefiar funciones ajenas a su formacion profesional.

Articulo 282: Los estudiantes, que, por razon justificada, efectien su proceso en lugares apartados del liceo y
este no pueda realizar una supervisién permanente, el establecimiento educacional debera:

a) Asegurar, la implementacién de mecanismos complementarios para una adecuada supervisién a
distancia; o

b) Facilitar al estudiante se matricule en otro establecimiento educacional que imparte su especialidad y le
asegure la debida realizacion y supervisidn del proceso de titulacion.

Articulo 292: El egresado que no pueda realizar su proceso de titulacién en el Liceo, por razones de cambio de
domicilio a otra regién u otra causa de fuerza mayor, podra matricularse en otro establecimiento educacional
gue imparte su especialidad respectiva, previa autorizacién de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion
respectiva.
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Parrafo 52. De la aprobacion de la Practica

Articulo 302: Los estudiantes serdn evaluados y calificados en su Plan de practica Profesional por el Maestro

guia en relacidn a el cumplimiento de las tareas detalladas en el Plan de practica, el cual mide:
a) Tareas relacionadas con el perfil de Egreso del técnico de Nivel medio de Mecdnica Industrial, las que
seran calificadas de 1,0 (uno coma cero) a 7,0 (siete comas cero)
Detalle escala de notas
6,0a7.0 : Ha alcanzado un nivel de desempefio destacado en la ejecucion del Plan
5,0a5,9 : Ha alcanzado un correcto nivel de desempefio en la ejecucién del Plan
40a4)9 : Ha alcanzado un dominio aceptable de desempefio en la ejecucidn del Plan
1,0a3,9 : No cumple con el nivel de desempefio necesario para la ejecucidn del Plan

b) Competencias de Empleabilidad

Detall

e en la escala de Apreciacion

Muy Bueno (MB) :Haalcanzado un nivel de desempefio destacado en el indicador.

Bueno (B) : Ha alcanzado correctamente el indicador
Suficiente (S) : Ha alcanzado el dominio aceptable en el indicador
Insuficiente (1) : No logra alcanzar el domino aceptable en el indicador.

Para aprobar el Plan de Practica lo estudiantes en practica deberan obtener una nota minima de 4,0 (cuatro

como

cero), haber alcanzado un dominio aceptable de competencias de Empleabilidad y cumplir con el minimo

de horas establecida en este Reglamento.

De la Prevencion de Riesgos.

Articulo 312: Los procedimientos para enfrentar la prevencién de riesgos en la ejecucién de las actividades en
la Practica Profesional estaran dados por las siguientes instancias:

a)

b)

()
~

g)

Pag. 1

Todos los estudiantes deben aprobar el Mddulo de Prevencidn de Riesgos y/o Unidad de Prevencién de
Riesgos que se imparten en las especialidades de Mecénica Industrial.

Todos los estudiantes que realizan Practica Profesional deberan ser inducidos en el tema de la
Prevencion de Riesgos de acuerdo con las necesidades y caracteristicas de cada Centro de Practica.
Todos los estudiantes en practica deberan acatar y seguir las normas de seguridad que les permitan
evitar y/o enfrentar accidentes laborales y contar con la implementacion de seguridad y prevencién
propia de cada Centro de Practica.

Todos los estudiantes en practica deberan mantener el orden, aseo e higiene en sus puestos de trabajo,
como también usar un vestuario acorde a las tareas a realizar.

Todos los estudiantes en practica deberdn ser supervisados para evidenciar la forma como desarrollan
las practicas de Prevencion de Riesgos. Esta supervision debe ser efectuada por Maestro Guia y/o
Profesor Tutor.

Todos los estudiantes en practica deberdn ser supervisados para evidenciar la forma como desarrollan
las practicas de Prevencion de Riesgos. Esta supervision debe ser efectuada por Maestro Guia y/o
Profesor Tutor.

Los y las estudiantes en practica deberdn ser corregidos por su Maestro Guia cuando desarrollen una
accidn que atente contra su seguridad o la de sus compafieros de trabajo.
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Parrafo 62. Del Expediente de Titulo.

Articulo 322: La encargada (o) de la Formacién Diferenciada Técnico Profesional, debera llevar al dia el
Expediente de Titulo de cada estudiante egresado, presentarlo y tramitarlo en la Secretaria Regional Ministerial
de Educacion, ademds de mantener actualizada toda la informacidn correspondiente a dicho proceso en la
plataforma del Mineduc, de acuerdo a las instrucciones emanadas por el mismo Ministerio.

Articulo 332: E| Expediente de Titulo del estudiante debe contener los siguientes documentos por cada uno:

a) Certificado de Nacimiento
b) Certificado de concentracidn de notas de 12 a 42 Medio, del plan de estudio respectivo
c) Plan de Practica Oficial.

d) Informe de Practica del Profesor Tutor.

e) Certificado del empleador, en el caso de reconocimiento de trabajos realizados como Practica
Profesional.

f) Acta de Titulacion, que sefalard expresamente que se trata de un titulo de Técnico de Nivel Medio.

Toda la documentaciéon mencionada formara parte del respectivo expediente de titulacién del estudiante.

Articulo 342: Los estudiantes egresados que hubieren aprobado su Practica Profesional, obtendran el Titulo de
Técnico de Nivel Medio en su especialidad, otorgado por el Ministerio de Educacién a través de la Secreduc de
la regidn del Bio Bio, para lo cual él o la encargada(o) de la Educacion Diferenciada Técnico Profesional debe
realizar la tramitacién correspondiente.

Parrafo 72. De la Practica Profesional de egresados con tres afos o mas.

Articulo 352: Los egresados (as) de tres o mas afios que soliciten iniciar su proceso de titulaciéon y que hayan
realizado actividades laborales propias de su especialidad por mas de 720 horas, deberdan matricularse en el
Liceo Polivalente Manuel Zafiartu y presentar un Certificado Laboral, con una evaluacién de desempefio similar
a la aplicada regularmente, para proceder al estudio de reconocimiento de esa practica.

Articulo 362: Los egresados (as) de tres o mas afios que soliciten iniciar su proceso de titulaciéon y que no hayan
realizado actividades laborales propias de su especialidad o que éstas sean inferiores a 540 horas, deberan
matricularse en el Liceo Polivalente Manuel Zafiartu y desarrollar un proceso de actualizacién Técnico
Profesional de tres meses que consistird en: estudio dirigido, talleres de especialidad, proyecto productivo y
examen de competencias similar al aplicado a estudiantes en practica regulares.

Articulo 372: En ambos casos, luego de reconocida su practica o aprobada su actualizacién, se procedera de
acuerdo a lo estipulado en el presente reglamento.

Titulo IV: De las disposiciones finales.

Articulo 382: La Direccién del Liceo a través de los profesionales responsables, cautelara la difusidn, aplicacién
y actualizaciéon del presente reglamento, para lo cual se deben realizar las siguientes acciones:

a) Al inicio del tercer afio medio Técnico Profesional, se realizara una charla informativa a todos los
estudiantes y sus apoderados, entregando un informativo con los aspectos mas relevantes del
reglamento.

b) Al inicio del cuarto afio medio Técnico Profesional, todos los estudiantes accederan a una charla
informativa que les permitan conocer el Reglamento de Titulacion actualizado, siendo responsable de
esta actividad el o la Encargada de le Educacién Diferenciada técnico Profesional, y recibirdn un resumen
con los elementos mas importantes del Reglamento de Titulacién.
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c) Los apoderados de cuarto afio medio, al inicio del afo escolar, accederan a una charla, en la que
conoceran la misma informacién que sus pupilos.

d) Los coordinadores y docentes de cada especialidad cumpliran funcidon de apoyo logistico en la difusion
de las normas correspondientes a sus especialidades.

e) En el Centro de Practica, el Profesor Tutor y especialmente el estudiante en practica, velaran porque los
requerimientos del presente reglamento efectivamente se cumplan. Esto se realizard a través de la
supervisién realizada por el Profesor Tutor y por el trabajo desempefado por el estudiante

Parrafo 82. De los Deberes y Derechos de los Estudiantes en Practica

Articulo 392 Son Derechos comunes para todos los estudiantes en practica:
a) Recibir la informacién necesaria para el normal desarrollo de su Practica Profesional.

b) Estar informada de que cuenta con seguro escolar de acuerdo a lo establecido en el articulo 3° de la Ley
16.744 y reglamentada por Decreto Supremo N2 313, donde se sefiala que Los alumnos en Practica Profesional
que sufran lesiones o accidentes de trayecto entre su casa y centro de practica estan cubiertos por dicho
seguro, el que la beneficia a ser atendida en Servicio de Salud publica en forma gratuita.

c) Estar informados de los beneficios del estudiante regular como: pase escolar, beca Practica Profesional y
otros.

d) Disponer de un cupo en la empresa para realizar su Practica Profesional.

e) A realizar su Practica Profesional en empresas que favorezcan su desarrollo integral cumpliendo con el Plan
de Practica validado previamente con el maestro(a) guia.

f) A mantener comunicacién permanente con el (la) Profesor(a) Tutor(a), expresando cualquier situacion que
considere relevante durante el desarrollo de su Practica Profesional.

g) Conocer con anterioridad el Plan de Practica donde se sefialan las tareas que debe realizar durante su
Practica Profesional.

h) Conocer la evaluacidon del Plan de Practica realizado por el (la) maestro(a) guia.

i) En caso de reprobar, suspender o interrumpir la Practica Profesional, tiene derecho a repetirla por sélo una
segunda vez cumpliendo con N° de horas exigidas y pudiendo realizarla en el mismo u otro centro de Practica
determinado por el (la) Profesor(a) Tutor(a).

Articulo 402 Son Deberes comunes para todos los estudiantes en practica:

a) Velar y dar cumplimiento a las normas establecidas por el Centro de Practica y el Establecimiento
Educacional.

b) Presentar una conducta correcta y acorde con su condicion Profesional dentro y fuera del Centro de Practica.
c) Mantener una presentacion personal acorde a su condicién de estudiante en Practica Profesional.
d) Mantener Bitacora actualizada, de acuerdo a indicaciones entregadas por Profesor(a) Tutor(a).

e) Cumplir con el N2 de horas cronoldgicas de Practica Profesional exigidas para la especialidad siendo el
minimo 360 y el maximo 540.

f) Justificar de inmediato toda inasistencia al Centro Prdctica Profesional y al Liceo Polivalente Manuel A.
Zafartu Z. al fono 43-2411218. En caso de enfermedad deberd presentar un certificado médico y por otros
motivos debera ser justificada por su apoderado(a) con Profesor(a) tutor(a), Encargado(a) de la Educacion
Diferencia Técnico Profesional
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g) Recuperar toda ausencia al Centro de Practica Profesional, cumpliendo con el N2 de horas exigidos por la
Especialidad.

h) Registrar y firmar horario de ingreso y salida del (la) alumna(o) al Centro de Practica Profesional en formato
elaborado por Profesor(a) Tutor(a) y controlado por el Maestro(a) Guia del Centro de Practica.

i) Concurrir en forma obligatoria a todas las reuniones que se realicen en Establecimiento, en forma grupal o
individual.

j) Informar al Profesor(a) Tutor(a) todo retiro de la Practica Profesional, dejando constancia de la situacién en el
libro de Registro Practica Profesional y/o con Coordinador(a) de Especialidades o Encargado(a) de Practica
Profesional.

k) Informar toda situacién considerada grave, durante el desarrollo de su Practica Profesional, respetando el
siguiente conducto regular: Profesor(a) Tutor(a) correspondiente, Encargado(a) de la Educcién Diferenciada
Técnico Profesional del Liceo MAZZ

Articulo 412 Los estudiantes en practica Profesional que sufran lesiones o accidentes de trayecto entre su casa
y el centro de practica estdn cubiertos por el Seguro Escolar, establecido en el Art. 3° de la Ley 16.744 y
Reglamentada por el Decreto Supremo n° 313 del 17/12/72. Ante cualquiera de estas situaciones, es estudiante
debe ser trasladado al Servicio de salud Publica mas cercano y se deberd dar aviso de inmediato al
Establecimiento Educacional para las gestiones que sean necesarias.

Articulo 422: El presente Reglamento del Proceso de Practicas Profesionales y Titulacién de estudiantes
egresados de la Educacién Diferenciada Técnico Profesional, serd presentado a la Secretaria Ministerial de
Educacidn de la Region del Bio-Bio para su aprobacién.

Articulo 432: El Departamento de Educacién Provincial de Educacidn de Bio-Bio supervisara en cualquier etapa
de desarrollo del proceso de titulacidn. Sus observaciones serdn parte del expediente de titulacion.

Articulo 442: La Direccidon del Liceo debera cautelar la debida aplicacién del presente reglamento, a través de la
Unidad Técnico Pedagdgica y Encargada (o) de la Formacion diferenciada Técnico Profesional

Articulo 452: El presente Reglamento de Practicas Profesionales debera evaluarse internamente o actualizarse
cada dos afios, supervisados por el Departamento Provincial de Educacion de Bio-Bio.

Articulo 462: La Direccion del Liceo deberda informar oportunamente a los distintos estamentos de la
comunidad escolar acerca del Reglamento de Practica y Titulacion aprobado por Secreduc, incluyendo al
Consejo Escolar, como, asimismo, cada vez que este sea modificado.

Articulo 472: Las situaciones no previstas o emergentes, en el presente reglamento serdn resueltas por la
Direccién del Liceo Manuel Zafartu, de acuerdo a las normas y criterios emanados por el Mineduc.

A. REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR PARA PRACTICA PROFESIONAL

La Comunidad Educativa del Liceo Polivalente Manuel A. Zafiartu Z, definié criterios para evaluar las faltas que
pudieran cometer las estudiantes en Practica Profesional. Quedando establecidas como faltas leves, graves o
gravisimas, definiendo ademas protocolos de actuacion para cada una de ellas.

La aplicacién de un debido proceso, antes de la toma de medidas de acuerdo al grado de la falta del estudiante
considera:

1.- Presuncién de inocencia.
2.- Escuchar a los estudiantes

3.- Considerar los argumentos que ellos expongan.
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4.- Aplicacién de protocolo que permita, de ser necesario, la toma de conciencia de la falta cometida y
mantenga un comportamiento acorde a su condicidén de estudiante en Practica Profesional.

Faltas Leves: Actitudes y comportamientos que alteren la convivencia y ejecucién de su Practica Profesional,
gue no involucren dafio fisico y/o psicoldgico de compafieros o personal del Centro de Practica.

Faltas graves: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicolégica de compafieros o
personal del Centro de Practica, asi como de acciones que afecten el desarrollo del quehacer del estudiante en
Practica Profesional.

Faltas gravisimas: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica de compafieras,
personal del Centro de Practica, asi como de acciones deshonestas y del incumplimiento de su quehacer como
estudiante en Practica Profesional.

A) Faltas Leves:

1.- Falta de higiene y presentacién personal adecuada: limpieza corporal, ropa de trabajo en malas condiciones
y/o sucia.

2.- Uso de teléfono celular en horario de Practica Profesional que impida o afecte el su quehacer como
estudiante en practica en la empresa.

3.-Incumplimiento de tareas acordadas previamente con Maestro(a) Guia.

B) Faltas Graves:

1.- Presentarse sin ropa adecuada de trabajo o con elementos que no correspondan a su condicidon de
estudiante en Prdctica Profesional: joyas, piercing, pelo suelto o elementos que pongan en riesgo su integridad
fisica.

2.- Incumplimiento de horario establecido en documento: Certificado Iniciacidn Practica Profesional.
3.- Ausencia del estudiante a su Centro de Practica Profesional sin justificacién.

4.- Negarse a cumplir con las labores propias de su Practica Profesional.

C) Faltas Gravisimas:

1.-Hostigamiento a compaiieros o personal del Centro de Practica Profesional.
2.-Agresion fisica o sexual a compafieros o personal del Centro de Practica Profesional.
3.- Robo o Hurto al interior del Centro de Practica profesional

4.- Realizar y/o publicar por cualquier medio, actos que desprestigien al Centro de Practica Profesional o al
Establecimiento Educacional.

5.-Porte de objetos corto punzante u otros que puedan poner en riesgo su integridad fisica o la de otros.

6.- Incumplimiento del Reglamento Interno del centro de Priactica.
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PROTOCOLO DE ACTUACION:

A) Faltas Leves:

1.- Entrevista con el o la Estudiante, amonestacidn verbal y escrita en su bitacora.
2.- Citacion apoderado(a) en caso de reiterarse la falta.

3.- al repetirse 3en 3 oportunidades una falta leve sera considerada como una falta grave.

B) Faltas Graves:

1.- Entrevista con el o la estudiante, profesor tutor, amonestacidn verbal y escrita en su bitacora
2.- Citacién apoderado(a).

4.- Entrevista con la o el Encargado de La educacién Diferenciada Técnico profesional.

5.- Cambio de Centro de Practica de acuerdo con lo evaluado por el (la) Profesor(a) Tutor(a), Maestro(a) Guia y
el o la Encargada de la Educacion Diferenciada Técnico Profesional

B) Faltas Gravisimas:

1.- Entrevista con el o la estudiante, profesor tutor, amonestacion verbal y escrita en su bitacora.
2.- Citacién apoderado (a).

3.- Entrevista con la o el Encargado de la Educacidn Diferenciada Técnico Profesional.

5.-Suspension de Practica Profesional y cambio de empresa cuando inicie nuevo Proceso de Practica
Profesional.
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ANEXOS Y FORMATOS DOCUMENTACION OFICIAL

A.l. MEMORANDUM

Liceo Polivalente Manuel Aristides Zanartu Zana
EQUIPO DIRECTIVO

A 8
LR

: |
o B
-
-'Jh".
'\-\.‘\I_I—
e »
B\
»

MEMORANDUM

PARA : SRA.
(Cargo)
LICEO MANUEL ZANARTU

DE : SR.
(Cargo)
LICEO MANUEL ZANARTU

REFERENCIA

Estimado(a), junto con saludarle, expongo a usted lo siguiente:

Sin otro particular, se despide atte.

(Nombre Quien Suscribe)
Cargo
Liceo Manuel Zaiiartu

A.2. OFICIOS
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Liceo Polivalente Manuel Aristides Zaiartu Zaiartu
DIRECCION
ORD.
ANT.
MAT.
Cabrero, de del 2020.
DE : DIRECTOR LICEO MANUEL A. ZANARTU ZANARTU
SR: VICTOR MUNOZ ARANEDA
A : (Cargo)

SR.

El Director que suscribe junto con saludarle,

Lo que envio a Usted para su conocimiento y fines. -

Sin otro particular saluda atentamente a Usted.

VICTOR MUNOZ ARANEDA
DIRECTOR
VMA/ imb.
Distribucion
> LaIndicada
» Archivo Liceo Mazz
A.3. ACTIVACION PROTOCOLOS
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| LICED | s Ba
I. *‘“e,;c‘g: %) Liceo Polivalente Manuel Aristides Zafiartu Zafiarty o=
A/ INSPECTORIA GENERAL .‘

ACTIVACION PROTOCOLO CONVIVENCIA ESCOLAR

1. EXPEDIENTE

PROBLEMATICA

FECHA HORA

RESPONSABLE DENUNCIA

Involucrado(a)s .

2. DENUNCIA

Descripcidn situacion

Entrevistas

3. RESOLUCION

Medida Descripcion

Formativo
Pedagdgica

Disciplinaria

Derivacion

4. FIRMAS

Quienes firman declaran aceptar la medida de acuerdo a lo que establece el Reglamento de
Convivencia Escolar Vigente.

Nombre Rut Funcionario, Estudiantes o Firma
Apoderados

A.4. FORMATO DE PLAN DE INTERVENCION DE PROTOCOLOS
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Nyl CONVIVENCIA ESCOLAR .‘
ST -‘.';-d-:'.é:f._g-_-

PLAN DE INTERVENCION PARA PROTOCOLO DE ......

RESPONSABLE DE LA EJECUCION DEL PLAN
- Inspector General o Enc. Convivencia del establecimiento

DATOS DE LA ESTUDIANTE:

Alumna T XXX

RUT T XXX-X

Curso 1 1%

Profesor Jefe 1 xxxxxx

ANTECEDENTES DE LA SITUACION
La alumna/o ha ........:

ACCIONES:

ACCIONES TEMPORALIDAD RESPONSABLE/S

1 | Entrevista con apoderados para contener = Primer dia Inspector General
e informar el proceso a realizar.

2  Contencion emocional de los estudiantes | Primer dia Psicologa/o
involucrados.

3 | Apoyo psicoldgico y seguimiento. Desde el segundo dia Psicéloga/o

4 | Apoyo pedagdgico. Contenidos y Periodo en que estudiantes lefe/a de UTP
evaluaciones. no estén en el

establecimiento

5 | Taller para Padres, si es que aun no se Reunidn de Apoderados Orientador/a
han realizado anteriormente.

6 | Taller para Estudiantes en los cursos que | Asignatura de Orientacidn Orientador/a
se requieran.

7 Taller con Funcionarios del Por lo menos una vez al Inspector General y
establecimiento, por ejemplo, de SENDA, Semestre. Enc. De Conviencia
si se requiere. Esc.

FIRMAS

\ NOMBRE CARGO FECHA FIRMA

Cabrero, xx de xxxxx 2024.

A.5. SEGUIMIENTO ESTUDIANTES Pag. 119
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FICHA DERIVACION

Liceo Polivalente Manuel Aristides Zanartu Zaﬁartu
CONVIVENCIA ESCOLAR

bl

I' (SR}

Educa Q’
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A.7. HOJAS DE VIDA FUNCIONARIOS
JLICEG | X
I. :f;v;f{} ‘5; | Liceo Polivalente Manuel Aristides Zanartu Zanartu b
Wy {1/ EQUIPO DIRECTIVO .l
" FITLLILmIsmd
i F._'.._J.:'s.:'.;__‘::.:.
A.7. HOJA VIDA FUNCIONARIO
e DATOS PERSONALES
NOMBRE
CARGO RUT
VINCULO LABORAL FECHA NAC.
INGRESO TELEFONO
ESTABLECIMIENTO
E-MAIL HORAS
e OBSERVACIONES
FECHA TIPO | MOTIVO DESCRIPCION FIRMA
(+/-) FUNCIONARIO
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A.8. FORMATOS DE ENTREVISTAS ALUMNOS, PROFESORES Y APODERADOS

| LICELY | N
| St Liceo Polivalente Manuel Aristides Zafartu Zanartu T
 tu S g |
-\..\J-‘.'I }: ﬂiii:l-:-" B !! ]
TR Cdusaen,
CABRERO, DE DEL 20__.-
DIRECTIVO DOCENTE ASISTENTE APODERADO ALUMNO
NOMBRE ALUMNO CURSO
NOMBRE APODERADO TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
MOTIVO ENTREVISTA
ACUERDOS |
FORMA DE CONTACTO | (Teléfono, correo, whatsapp, otro medio)
NOMBRE Y FIRMA ENTREVISTADOR NOMBRE Y FIRMA ENTREVISTADO
CABRERO, DE DEL 20__-
DIRECTIVO DOCENTE ASISTENTE APODERADO ALUMNO
NOMBRE ALUMNO CURSO
NOMBRE APODERADO TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
MOTIVO ENTREVISTA
ACUERDOS |
FORMA DE CONTACTO | (Teléfono, correo, whatsapp, otro medio)
NOMBRE Y FIRMA ENTREVISTADOR NOMBRE Y FIRMA ENTREVISTADO
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A.9. SOLICITUDES PERMISOS ADMINISTRATIVOS.

REPUBLICA DE CHILE

MUNICIPALIDAD DE CABRERO
DIRECCION DE EDUCACION MUNICIPAL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

SOLICITUD DE PERMISO CON O SIN GOCE DE REMUNERACIONES,
DESCANSO COMPLEMENTARIO O FERIADO LEGAL

(Favor escribir con letra clara legible)

IDENTIFICACION

Nombre Fecha
Calidad Juridica RUT
Direccion Municipal Grado
P.M.S. afios servicio

TIPO DE PERMISO

[ ] CON GOCE DE REMUNERACIONES FERIADO [ | LEGAL

SIN GOCE DE REMUNERACIONES DESCANSO COMPLEMENTARIO
*Corresponde: Horas extraordinarias____

PERIODO

Periodo dias Jornada [ ] Am |:| PM

Fecha Inicio Desde hrs.

Fecha Termino Hasta hrs.

MOTIVO

USO EXCLUSIVO RRHH/DAF
Ne DE DIiAS

SOLICITADOS | AUTORIZADOS SOLICITADOS PENDIENTES

ACOMULADOS
FIRMA Y TIMBRE
RRHH
V2B? JEFE DIRECTOR FIRMA SOLICITANTE
FECHA: / / /

DENEGADO POR:

VeB2 DIRECTOR DEM

FECHA: / / /
NINGUN FUNCIONARIO PUEDE ABANDONAR EL SERVICIO, SIN HABER SIDO AUTORIZADO FORMALMENTE PARA HACER USO DEL PERMISO O FERIADO. LA
PRESENTACION DE ESTA SOLICITUD DEBERA EFECTUARSE A LO MENOS CON 48 HRS. DE ANTICIPACION AL DIA SOLICITADO
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A10. CARTA PROMOCION POR INASISTENCIAS

_:"l.['t"l'ﬂ L ‘ L X
| EFﬂ % Liceo Polivalente Manuel Aristides Zanartu Zaﬁartu
".."} ?z\-l.f INSPECTORIA GENERAL i !- )
Eubc 3
| SOLICITUD N°:
SOLICITUD

Por Inasistencia Anual

Sr.

Victor Muinoz Araneda
Director

Liceo Manuel Zafiartu Zafiartu
Presente

Junto con saludar y por medio de la presente, me dirijo a usted como Apoderado(a) del alumno
, que actualmente cursa , con la finalidad de elevar

solicitud de promocién de curso por no cumplir con el 85 % de asistencia durante el afio escolar 2019 requerido
segun el reglamento de evaluacion.

Dichas ausencias obedecen a:

Adjunto los siguientes documentos, segun reglamento de evaluacién interno y decreto N°502 (marcar
con una x segln corresponda).

D Certificados médicos (N° de dias acreditados: )
D Informe Asistente Social.

D Informe Juzgado.

D Contrato y Horarios de Trabajo.

D Otro

Sin otro particular y esperando su respuesta a mi solicitud, se despiden muy afectuosamente

Nombre Apoderado(a): Rut Apoderado(a):
Teléfono contacto : Firma
Solicitado en Cabrero, de diciembre del 2019.-
USO INTERNO
Dias Inasistencia Anual Porcentaje de Asistencia

Fecha y Firma Recepcidn
D APROBADO

D RECHAZADO

Victor Mufioz Araneda
Director
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A.11. CARTA FELICITACIONES BUEN COMPORTAMIENTO

| LICED |
I. “'f,,é: % Liceo Polivalente Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu
e INSPECTORIA GENERAL

Sr(a).

Apoderado(a) del estudiante
Liceo Manuel Zanartu Zafiartu
Presente

Junto con saludar y por este medio, el Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu de Cabrero, desea
extender un reconocimiento vy felicitaciones a usted, como apoderado(a) y al alumno(a)

, por su excelente comportamiento.

Sin duda, la intencidn de destacar la actitud positiva del estudiante, tiene por objetivo, motivarlo para
que continlde con dicha conducta, y ademas felicitar al apoderado(a) por los valores entregados, los que irdn en

beneficio de su futuro.

Para el Liceo Manuel Aristides Zafiartu Zafiartu y en especial para la comuna, es un privilegio contar con

la presencia de su estudiante.

Se despiden muy afectuosamente

XXXXXX XXXXXX

Profesor(a) Jefe Inspector General

XXXXXX

Director

Cabrero, .-
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