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INTRODUCCION

La Convivencia Escolar es entendida como la interrelacion entre los
diferentes miembros de un establecimiento educacional, que tiene incidencia
significativa en el desarrollo ético, socio afectivo e intelectual de los estudiantes.
Lo anterior no solo se limita a la relacion entre las personas, sino que incluye las
formas de interaccion de los diferentes estamentos que conforman una comunidad
educativa, por lo que constituye una construccion colectiva y es responsabilidad
de todos los miembros y actores educativos sin excepcién®.

El contexto escolar es el espacio ideal para el aprendizaje positivo y
significativo para una Convivencia Escolar Sana. Por el hecho del Convivir, el
Hacer y el Aprender- Hacer permiten consolidar valores, actitudes y habilidades
que orientan la Vida Diaria y Futura de Nuestra Comunidad Educativa.

En sintesis, Nuestra Comunidad Educativa es un espacio privilegiado para
gue aprendamos a convivir, construir valores y actitudes logrando aprendizajes de
calidad, considerando el desarrollo Integral del Ser Humano, cumpliendo asi con
la Convencion de los Derechos Humanos, los Derechos de los nifios, nifias y los
jovenes, la Ley de Inclusion Escolar y otras sefialadas mas adelante.

1Ministerio de Educacién, Politica de Convivencia Escolar, Santiago 2002.
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PRESENTACION

En el presente afo, se actualiza el Manual de Convivencia Escolar,
considerando las nuevas disposiciones emanadas del Ministerio de Educacion,
Superintendencia de Educacién y la Agencia de la Calidad, por lo que se
constituye una comision conformada por representantes de los Estamentos
Funcionarios y Estamentos Educativos.

Para lograr el proposito se establecen actividades de reflexion y de trabajo
en la comunidad del Liceo Comercial de Quillota.

Para asegurar su difusion y conocimiento por parte de los diferentes actores
educativos, cada afio se realizaran diversas estrategias comunicacionales.

En el presente reglamento se utilizan de manera inclusiva términos como “el
docente”, “el estudiante” y sus respectivos plurales, asi como otras palabras, para
referirse indistintamente a hombres y mujeres.! a fin de evitar una saturacion

gréfica que puede dificultar la comprension de la lectura.

El conjunto de normas y procedimientos que regulan los derechos y
deberes que componen este reglamento han sido distribuidos en titulos y
capitulos, con el objetivo de facilitar su lectura e interpretacion.

! “Ministerio de Educacion, (2016) Manual de apoyo a la inclusion Escolar en el marco de la Reforma
Educacional”.
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MISION Y VISION

MISION

“Formar técnicos de nivel medio en las especialidades de
Administracion mencion Logistica y Recursos Humanos, Contabilidad, Servicios
de Turismo y Servicios de Hoteleria, entregando Educacion de Calidad y
competencias de empleabilidad, con una postura positiva ante la vida, para que
se incorporen eficientemente en el mundo laboral”

VISION
“Ser lideres en la formacion de personas integras, otorgandoles las

herramientas necesarias para insertarse en el mundo laboral y/o la continuidad de
estudios superiores, en concordancia con las carreras enunciadas en la mision”
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TITULO |

“MARCO LEGAL, PRINCIPIOS ORIENTADORES Y MARCO

CONCEPTUAL”

1. MARCO LEGAL

Declaracion Universal de Los Derechos Humanos.

La Constitucion Politica de Chile.

Declaracion de los Derechos del Nifio y de la Nifia 1959, ratificada en Chile
en 1990.

Ley General de Educacion N° 20.370 y sus modificaciones.

Ley 20.536 sobre Violencia Escolar.

La Ley 20.084 sobre Responsabilidad Penal Adolescentes.

La Ley 20.000 sobre consumo y tréfico de drogas.

La Ley 19.617 sobre delitos sexuales.

La Ley N° 20.370 General de Educacion de 2009 da proteccion a la
embarazada y madre adolescente.

Ley N° 20.609 contra la Discriminacion.

Ley N° 19.284 integracion social de personas con discapacidad.

Ley N° 20.845 Inclusién escolar.

. Ley N° 19.464, de los asistentes de la Educacion.

Ley N° 19.223, sobre delitos informaticos.

Ley N° 20.903, sobre desarrollo profesional docente.

Decreto de Educacion N° 453 de 1991.

Decreto N° 79 reglamento de estudiantes embarazadas y madres.

Decreto N° 50 de Centros de Alumnos.

Decreto N° 565 reglamento de Centro General de Apoderados(as).

Decreto N° 24 de Consejos Escolares.

Decreto N° 73/2014 Estandares indicativos de desempefio para
establecimientos educacionales y sostenedores.

Decreto N° 381 DE 2013 otros indicadores de Calidad; SIMCE para el logro
de los Estandares de los Aprendizajes y el dominio del conocimiento
Académico.

. Organismos Internacionales para la comprension de los procesos

educativos formativos del contexto escolar, tales como: UNESCO, UNICEF,
PNUD, OCD.
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2. PRINCIPIOS ORIENTADORES

A nivel comunal, el Marco Orientador del Reglamento Interno de
Convivencia Escolar, es la politica Nacional y la gestion de la buena Convivencia
que rige el Ministerio de Educacién y la Superintendencia de la Calidad de la
Educacién, cuyas directrices se enmarcan en las leyes fundamentales y los
Derechos anteriormente sefialados, que permiten la Inclusion y el trabajo
colaborativo en los diversos estamentos, con los diferentes actores de la
comunidad educativa poniendo énfasis en la Resolucion Pacifica de Conflictos
con la meta de una Convivencia para el Buen Trato.

También, desde el afio 2006, al inicio de la integracion de Convivencia
Escolar y el Municipio de Quillota, establecen una serie de principios que rigen las
relaciones interpersonales de los miembros de la comunidad educativa,
contenidos en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar, que velara en las
diversas normativas, las cuales buscan el trato cordial y deferente con todos los
actores educativos del establecimiento, estas son las siguientes:

Todos y todas somos sujetos de Derechos.

Todos y todas debemos ser incluidos.

Todos y todas somos miembros de la comunidad educativa.

Todos y todas tenemos derecho a ser aceptados sin discriminacion.
Todos y todas tenemos derecho a expresar nuestra cultura.

Todos y todas tenemos derecho a acceder a un servicio educativo
de calidad.

Todos y todas tenemos derecho a igualdad de oportunidades.

. Todos y todas tenemos derechos a un buen trato.

i. Todas y todos tenemos derecho al acceso oportuno a la
informacién.

~Poo0 T
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3. MARCO CONCEPTUAL

Respeto: Corresponde a la actitud de consideracion o deferencia hacia una
persona u objeto, merecedoras de respeto por el hecho inherente de serlo,
dotadas por igual en dignidad y en derechos, independientemente de nuestra
nacionalidad, lugar de residencia, género, origen nacional o étnico, color de piel,
religion, idioma o cualquier otra condicion.

Agresividad: Corresponde a un comportamiento defensivo natural, como
una forma de enfrentar situaciones de riesgo; es esperable en toda persona que
se ve enfrentada a una amenaza que eventualmente podria afectar su integridad.
La agresividad 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 agresion o manifestarse en hechos de violencia. Los impulsos
agresivos deben ser modulados, orientados y canalizados mediante la
autorregulacion, el autocontrol y la autoformacion.

Conflicto: Es un hecho social. Debe ser abordado y resuelto, no ignorado y
para ello existen mecanismos como la mediacion, la negociacion y el arbitraje.
Involucra a dos 0 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.

Violencia: Es un aprendizaje, no es un hecho o condicion natural de las
personas. La violencia debe ser erradicada mediante practicas solidarias,
pacificas, que fomenten el didlogo y la convivencia social. Existen diversas
definiciones de violencia segun la perspectiva que se adopte. Todas tienen en
comun dos ideas basicas: i. El uso ilegitimo del poder y de la fuerza, sea fisica o
psicolégica; vy, ii. El dafo al otro como una consecuencia. Entre las
manifestaciones de violencia se encuentran:

a. Violencia psicoldgica: incluye humillaciones, insultos, amenazas,
burlas, rumores mal intencionados, aislamiento, discriminacién en base a la
orientacién sexual, étnica, religiosa, etc. También considera las agresiones
psicoldgicas de caracter permanente, que constituyen el acoso escolar o
bullying. Contemplada en la Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar.

b. Violencia fisica: es toda agresion fisica que provoca dafio o
malestar: patadas, empujones, cachetadas, manotazos, mordidas,
arafiazos, etc., que pueden ser realizadas con el cuerpo o con algun objeto.
Considera desde las agresiones fisicas ocasionales, hasta las agresiones
sisteméticas que constituyen el acoso escolar o bullying. Contemplada en el
Articulo N° 395 y siguientes del Cédigo Penal.
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c. 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,
frotaciones, insinuaciones, comentarios de connotacion sexual, abuso
sexual, violacion, intento de violacion, etc. Estdn contempladas en el
Articulo N° 361 y siguientes del Cédigo Penal.

d. Violencia por razones de género: son agresiones provocadas
por los estereotipos de género, que afecta principalmente a las mujeres,
pero también puede afectar a los hombres. Esta manifestacion de la
violencia ayuda a mantener el desequilibrio de poder entre hombres y
mujeres. Incluye comentarios descalificatorios, humillaciones, trato
degradante, agresiones fisicas 0 psicoldgicas fundadas en la presunta
superioridad de uno de los sexos por sobre el otro.

e. Violencia a través de medios tecnoldgicos: implica el uso de la
tecnologia para realizar agresiones 0 amenazas a través de correos
electrénicos, redes sociales, sitios web o cualquier otro medio tecnolégico,
virtual o electrénico, que puede constituirse en ciberbullying. Generan un
profundo dafo en las victimas, dado que son acosos de caracter masivo y
la identificacion de él o los agresores se hace dificil, por el anonimato que
permiten las relaciones virtuales. Tratada en la Ley N° 20.536 sobre
Violencia Escolar.

Bullying: Es una manifestacion de violencia en la que un estudiante es
agredido/a y se convierte en victima al ser expuesta, de forma repetida y durante
un tiempo, a acciones negativas por parte de uno o mas compaferos/as. Se
puede manifestar como maltrato psicoldgico, verbal o fisico que puede ser
presencial, es decir directo, o mediante el uso de medios tecnol6gicos como
mensajes de texto, amenazas telefénicas o a través de las redes sociales de
Internet. El bullying tiene tres caracteristicas centrales que permiten diferenciarlo
de otras expresiones de violencia: i. Se produce entre pares; ii. Existe abuso de
poder; iii. Es sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo
indefinido.

Conductas Violentas: conductas violentas es aquel comportamiento
agresivo cuya intencion es causar dafio fisico, verbal o psicolégico a una
persona, en donde este comportamiento es considerado inadecuado socialmente.
Estas conductas pueden darse entre estudiantes, docente-estudiante, estudiantes-
docente, estudiante-asistente, asistente-estudiante.

Mediacién Escolar: La Mediacion Escolar es un instrumento que promueve
la Cultura de la Paz y de la no Violencia dentro de los establecimientos
educativos. En la actualidad hay algunos establecimientos que cuentan con un
Mediador o Mediadora para ensefilar a resolver conflictos de manera
conversacional.
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TiTuLo 1l
“LA COMUNIDAD EDUCATIVA”

CAPITULO I.

PERFIL DE LOS ESTAMENTOS FUNCIONARIOS Y ESTAMENTOS
EDUCATIVOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Consideramos Estamentos Educativos a Estudiantes, Madres, Padres y
Apoderados Y Estamentos funcionarios a Directivos, Profesionales, Docentes,
Asistentes de la Educacion y a todo adulto que cumpla una labor dentro del
Establecimiento.

La comunidad educativa, tiene el propdsito e ideal de persona en cada
uno de sus integrantes, reflejado en los fundamentos valdricos que sustenta el
Proyecto Educativo Institucional, en adelante PEI, del establecimiento, que nos
permite definirnos:

a. Como personas que estan forjando ideales, capacidades y competencias
laborales en jovenes con un propdsito definido en el &mbito educativo.

b. Como sujetos de Derecho y dignidad, comprometidos en una relacién
dialogal, conscientes de nuestras responsabilidades y con una tendencia
progresiva hacia la autodisciplina y la horizontalidad de las relaciones.

c. Como personas involucradas en un proceso educativo que practica la
capacidad de empatia y asertividad en todas las formas de comunicacion.

d. Como personas dispuestas a crecer en autoestima, valoracion y respeto
por si mismas y por los semejantes y proteccion efectiva del entorno,
promoviendo esta necesidad para una vida feliz y saludable.

e. Como personas dispuestas a internalizar, practicar y difundir los valores
del compromiso profesional, la solidaridad, el respeto mutuo, la
responsabilidad, la democracia, la justicia y la libertad.

f. Como personas que conocemos y asumimos integralmente la mision del
Liceo Comercial y manifestamos en nuestras actitudes y trabajo cotidiano
nuestra identidad con la misma.

g. Como personas conscientes que lo seflalado en este perfil, constituye una
parte esencial e ineludible del presente Reglamento Interno de Convivencia
Escolar y respecto de lo cual deben mostrarse cotidianas evidencias. Se
espera entonces, de todos los actores educativos, un comportamiento ético
acorde con este perfil para el engrandecimiento de las personas vy
el buen prestigio del Establecimiento.
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CAPITULO II.
FUNCIONES DE LOS ESTAMENTOS
FUNCIONARIOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1. DE LA DIRECCION

El Director o Directora, el Jefe Superior y/o Administrador del
Establecimiento y, consecuentemente, es el responsable de su direccion,
organizaciéon y funcionamiento. Su marco de referencia lo proporciona la politica
educacional, el Marco para la Buena Direccion, los planes regionales del sector
regional y disposiciones reglamentarias ministeriales, por lo tanto, le corresponde:

Funciones:

a. Cumplir con los principios de administracion y supervision general del
Establecimiento.

b. Dirigir, coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del
personal a su cargo.

c. Dirigir y controlar las actividades a desarrollar por cada una de las
Unidades que conforman el Liceo.

d. Delegar funciones a los subordinados.

e. Facilitar la existencia de un clima organizacional que optimice el quehacer
educativo, fortaleciendo asi los ideales y metas de la Unidad Educativa.

f. Elaborar con el apoyo del Equipo de Gestidén, Unidad Técnico-Pedagdgica
y Consejo de Profesores el PADEM anual del Establecimiento.

g. Presidir el Equipo de Gestion y los diversos Consejos que contempla la
normativa vigente.

h. Elaborar y comunicar a la comunidad educativa la Cuenta Publica anual.

i. Supervisar y propiciar el mejoramiento del rendimiento escolar, asi como el
logro de los perfiles profesionales de acuerdo a las especialidades que
ofrece el establecimiento.

j. Representar al establecimiento ante las autoridades e instituciones de la
comunidad local, regional o nacional, relacionando las actividades del
plantel con el exterior.

k. Desarrollar acciones que promuevan la Pro Retencion de los y las
estudiantes dentro del Establecimiento Educacional.

|. Autorizar la salida a estudiantes durante la jornada escolar.
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2. DE LA UNIDAD TECNICO-PEDAGOGICA (UTP)

La Unidad Técnico-Pedagodgica es el organismo encargado de planificar,
organizar, coordinar, y evaluar las funciones docentes técnico-pedagdgicas que
se proveen en el establecimiento, tales como: planificacion curricular, supervision
pedagdgica, evaluacién del aprendizaje y otras analogas. Tiene como finalidad
facilitar el logro de los objetivos educacionales, optimizar el desarrollo de los
procesos técnico-pedagdgicos y constituirse en el principal soporte técnico que
lidera los cambios y las acciones de mejoramiento al interior de la unidad
educativa. Por tanto, le corresponde:

Funciones:

a. Supervisar avance curricular.

b. Promover y liderar el trabajo en equipo, G.P.T. integrado y participativo.

c. Promover y facilitar el perfeccionamiento, capacitacion y/o actualizacion
permanente de los docentes.

d. Procura la participacion activa, responsable y comprometida de los
docentes, en las distintas instancias técnico-pedagbgicas del
establecimiento.

e. Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades con el departamento de
orientacion.

f. Promover la aplicacién de métodos, técnicas y medios de ensefianza que
favorezcan el aprendizaje efectivo de los educandos.

g. Coordinar y apoyar el desarrollo de diversas actividades de evaluacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

h. Promover y apoyar el mejoramiento del rendimiento escolar, a través de
acciones que hagan mas efectivo el quehacer del docente en la
consecucién de los objetivos programéticos, y de programas especiales de
reforzamiento de los aprendizajes estudiantiles.

i. Orientar la busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la
problematica educativa, de acuerdo con la propia realidad del
establecimiento.

j.  Promover y coordinar la realizacién de reuniones, talleres de trabajo y de
otras actividades para enfrentar los problemas pedagogicos, en funcidén de
una mayor calidad educativa.

k. Coordinar el proceso de admision para los estudiantes que postulen a
Primero, Segundo o Tercer Afo.

|. Coordinar diferentes programas relacionados con aprendizajes especiales
de los estudiantes.

m. Promover y controlar el proceso de planificaciéon del trabajo docente por
especialidad, asignatura y/o modulo, jefatura de curso.
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3. DEL COORDINADOR/A DEL AREA TECNICO PROFESIONAL

El coordinador del &area técnico profesional subordinado a UTP, es un
docente, encargado de planificar, organizar y coordinar, procesos técnicos
profesionales de cada una de las carreras. Esto con la finalidad de velar por el
cumplimiento de los perfiles técnicos profesionales de las especialidades.

Funciones

a. Coordinar procesos de pre practicas, practicas y pasantias de los y las
estudiantes del establecimiento educacional.

b. Visitar, evaluar y representar al establecimiento en los centros de pre
practica y practicas profesionales.

c. Acompafar cuando corresponda al Jefe de UTP en reuniones de tipo
técnicos profesionales, convocadas por el Ministerio, empresarios y/o otras
instituciones relacionadas con el area técnico profesional.

d. Gestionar convenios entre empresas y liceo, que permitan potenciar las
carreras técnicas profesionales desde el establecimiento.

e. Coordinar ceremonia de certificacion de competencias laborales en los
segundos medios.

4. DE LA INSPECTORIA GENERAL

La Unidad de Inspectoria General tiene la responsabilidad de poner en
accion y supervisar todas las actividades que se desarrollen en la Unidad
Educativa, esto acorde con las Normas de Convivencia Escolar del
Establecimiento. Esta integrada por el o la Inspector(a) General, los Asistente de
Convivencia y Asistentes de Servicio. Administra los aspectos normativos de la
Convivencia Escolar, trabajando colaborativamente con la Encargada de
Convivencia Escolar, que en conjunto intervienen en las situaciones conductuales,
aplicando las disposiciones de Reglamento Interno de Convivencia Escolar,
aplicando acciones disciplinarias y Medidas Formativas. Trabaja estrechamente
con la Direccion para establecer un clima arménico y a segurar las condiciones
minimas para facilitar el proceso de aprendizaje y con Orientacién en las acciones
preventivas y formativas que ocupan la profesion.
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Funciones

a. Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia escolar vigentes en
el establecimiento.

b. Promover la autodisciplina y autocontrol de los y las estudiantes.

c. Programar, coordinar y controlar las labores de Administrativos y Auxiliares.

d. Promover acciones de mantenimiento de mobiliario, edificio vy
materiales del establecimiento.

e. Atender individual y grupal las inquietudes del estudiante del
Establecimiento, de madres, padres y /o apoderados(as).

f. Elaborar los horarios de clases y de colaboracion del personal
estableciendo procedimientos de control y adecuacion,

g. Orientar a madres, padres y apoderados(as) para que contribuyan al
crecimiento estudiantil de sus pupilos.

h. Coordinar el funcionamiento de las distintas comisiones de bienestar
tanto del personal como de los estudiantes.

i. Coordinar la realizacion de actividades culturales, sociales, deportivas,
artisticas y promover las relaciones entre Centro de Alumnos, Padres y/o
apoderados(as), acciones de ornamentacion de efemérides y celebracion
de actos culturales en el establecimiento.

j. Ordenar y redistribuir las actividades de acuerdo a horarios de
colaboracion de los diferentes departamentos o asignaturas.

k. Velar por el cumplimiento del conducto regular para la mejor convivencia
de todos los actores educativos.

|. Derivar a Equipo psicosocial a los estudiantes que presentan carencias de
orden disciplinario, personal, psicosocial y socioeconémico.

m. Velar para que él o la estudiante sea derivado(a) en forma expedita
al centro asistencial respectivo y asegurar que su familia esté en
conocimiento de la situacion en forma inmediata, siempre que el caso lo
amerite.

n. Reunirse periddicamente con el equipo psicosocial, orientador(a) y
asistentes de convivencia, a fin de coordinar el seguimiento a los o las
estudiantes que lo requieran.

0. Resguardar la confidencialidad de los antecedentes personales y/o
familiares de los y las estudiantes.

p. Coordinar el proceso de evaluacion del Informe de Personalidad de los
cursos semestralmente y anualmente.

g. Autorizar la salida a estudiantes durante la jornada escolar.

5. DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

El orientador es el/la docente, profesor educacion media, con post-titulo
en orientacién, psicoélogo (a), asistente social u otro profesional afin del area social
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responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de
orientacion educacional, vocacional, profesional y laboral implementando el
Programa de Orientacion del establecimiento a nivel grupal e individual.

Las tareas del orientador del Liceo Comercial de Quillota son: facilitar el
proceso de ensefianza y aprendizaje con estudiantes y profesores, acompafar la
labor del profesor jefe, guiar y acompafar a los estudiantes en las diferentes
decisiones que puede tomar, asesorar a la Direccion y al Equipo de Gestion en
tematicas relativas a la formacion de los jovenes, coordinar en conjunto con la
U.T.P. el abordaje y desarrollo de los O.F.T., orientar a los jovenes en el
proceso de eleccibn vocacional, profesional y/o de desarrollo personal,
elaborar y gestionar proyectos, coordinar acciones y estrategias de apoyo, de
asistencialidad y de prevencion a los estudiantes de este establecimiento
empleando recursos humanos internos como de redes externas y administrar los
recursos de su area en funcion del PEL.

Funciones

a. Elaborar un diagnéstico colectivo que identifique habilidades e intereses
en los y las jovenes, para crear un plan de trabajo en los consejos de
Curso.

b. Realizar talleres o jornadas de tematicas especificas de interés de los
estudiantes y de los docentes.

c. Coordinar con Unidad Técnico Pedagdgica el desarrollo de acciones
que promuevan la orientacion en el ambito estudiantil de los y las
estudiantes dentro del establecimiento educacional.

d. Contribuir al perfeccionamiento del personal del establecimiento en
materias de orientacion mediante Unidades de Orientacién y Proyecto de
Curso y de Vida escolar de los estudiantes.

e. Apoyar a los profesores jefes en el trabajo de Consejo de Curso y
acompaniarlos en su gestidon de jefatura de curso.

f. Atender mediante entrevistas a estudiantes vy sus familias
derivados a Orientacion.

g. Asesorar a los estudiantes de Segundo Medio en la eleccion
de las especialidades profesionales.

h. Guiar a los estudiantes sobre las etapas de egreso de Cuarto Medio,
proporcionandoles informaciéon oportuna de Instituciones de Educacion
Superior, mallas curriculares, administracion del proceso de inscripcion a
la PSU y postulacién a las carreras de las Universidades, Institutos
Profesionales y Centros de Formacion Técnica, informacion y postulacion
a Becas y créditos en la educacién superior.

i. Difundir informacién en el ambito de la empleabilidad a nivel regional como
nacional.

j. Establecer seguimiento laboral del estudiante egresado(a).

k. Presidir y/o asistir a los Consejos Técnicos de su competencia.
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|. Reunirse periédicamente con Inspectoria General y Equipo de Convivencia
Escolar a fin de realizar seguimiento a los o las estudiantes que lo
requieran.

m. Resguardar la confidencialidad de los antecedentes personales y/o
familiares de los y las estudiantes.

n. Supervisar en coordinacion con UTP e Inspectoria General el trabajo
formativo de acuerdo a lo que establece el presente reglamento.

0. Organizar y supervisar el cumplimiento de los beneficios que proporciona
el programa JUNAEB.

6. DE LOS Y LAS PROFESORES (AS)

Los docentes son los encargados de desarrollar y orientar el proceso de
enseflanza aprendizaje de acuerdo a lo establecido por el marco de la
buena enseflanza y efectuar actividades de colaboracién en conformidad
con los fines generales de la educacion, normas ministeriales y politicas del
establecimiento.

Funciones

a. Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los Planes y Programas de
estudio.

b. Procurar el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje propuestos
dentro de los periodos acordados. Aplicar estrategias metodolégicas para
alcanzar los objetivos de las asignaturas y modulos de acuerdo con las
metas establecidas por el Liceo.

c. Procurar la integracion de los contenidos programéaticos de su sub sector o
modulo con los de otras disciplinas.

d. Evaluar el rendimiento de los y las estudiantes en las fechas y formas
acordadas segun calendario del establecimiento.

e. Contribuir en la formacion de la personalidad de los estudiantes mediante la
orientacion y el ejemplo, siendo participe de la generacion de buenos
hébitos de estudio, conducta y presentaciéon personal.

f. Resguardar la disciplina durante el desarrollo de las clases y fomentar la
formacion de los estudiantes durante su permanencia en el establecimiento
y en lugares donde participe el Liceo.

g. Mantener al dia los documentos relacionados con su funcion docente.

h. Participar en los consejos técnicos y administrativos.

i. Concurrir con todo el material y/o recursos necesarios para el desarrollo de
su clase, segun lo planificado.
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7. DE LOS Y LAS PROFESORES/AS JEFES/AS

El Profesor(a) Jefe es el encargado de aplicar en su curso las normas que

el Establecimiento ha fijado, cumpliendo labores administrativas y orientadoras a
nivel de estudiantes y apoderados del curso asignado.

[o¢]

Funciones

Organizar y asesorar todas las actividades del Consejo de Curso y
desarrollar una efectiva orientacién pedagogica.

. Velar por el rendimiento y conducta de sus estudiantes, proporcionando

una atencion personal oportuna.

Organizar y asesorar al Sub Centro de Padres y Apoderados de su curso,
manteniéndolos informados sobre asistencia, comportamiento y rendimiento
de sus pupilos.

. Mantener actualizado el libro de clases respecto a la informacion personal y

familiar de los estudiantes del curso.
Derivar e informar por escrito a profesionales del equipo psicosocial los
casos de estudiantes que lo requieran.

. COORDINADOR PEDAGOGICO DEL CRA

Es un docente o educador profesional y su funcion principal es la gestion
pedagdgica, relacionada con la planificacion curricular de la coleccion.

Funciones

Integrar efectivamente la biblioteca escolar con el curriculo.

. Facilitar informacién y difusién sobre los recursos disponibles.

Desarrollar el CRA como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion.
Coordinar el mejoramiento y desarrollo permanente del CRA.

Trabajar en equipo con los profesores, orientdndolos sobre el uso de los
recursos para los distintos sectores y objetivos.
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9. DE LOS Y LAS ASISTENTES DE EDUCACION

El asistente de Educacion es quien colabora en actividades de apoyo a la
gestion del Establecimiento, que esta compuesto por:

9.1. Encargado/a de Convivencia Escolar.

9.2. Equipo Psicosocial.

9.3. Asistentes de Convivencia.

9.4. Encargado/a del Centro de Recursos para el Aprendizaje
(CRA).

9.5. Personal Administrativo.

9.6. Asistente de servicios.

9.1 DEL ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El/la Encargado/a de Convivencia Escolar, tiene como funcion elaborar, a
propésito de las sugerencias o iniciativas del Consejo Escolar o Comité de Buena
Convivencia, un Plan de Gestidn para prevenir toda forma de violencia y promover
la convivencia escolar.

Funciones

a. Promover el trabajo colaborativo en torno a la Convivencia
Escolar en el Establecimiento Educativo.

b. Elaborar el Plan de Accién sobre Convivencia Escolar, en funcion de las
Indicaciones del Consejo Escolar, de acuerdo a los lineamientos del
Ministerio de Educacién y la Superintendencia de la Calidad.

c. Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocion de la Buena
Convivencia y manejo de situaciones de conflicto, entre los diversos
estamentos de la comunidad educativa.

d. Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad
educativa en la elaboracién, implementacion y difusion de politicas de
prevencion, medidas pedagogicas y disciplinarias que fomenten la
Buena Convivencia Escolar.

e. Integrar el Equipo de Gestion Escolar.

—h

Coordinar y realizar reuniones periédicas con el Comité de Convivencia
Escolar.
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g. Implementar estrategias de seguimiento y monitoreo del &rea en
conjunto con el equipo de Convivencia Escolar.

h. Entregar al Equipo Directivo y al Consejo Escolar estados de avance
respecto del area de Convivencia Escolar.

i. Realizar Mediacion Escolar.

j. Realizar derivaciones internas al Equipo Psicosocial y solicitar

avances, derivaciones externas y visitas domiciliarias, segun el caso.

k. Solicitar seguimiento, a la Equipo Psicosocial, sobre los estudiantes que
presentan casos complejos, problemas conductuales y/o familiares.

I. Resguardar la confidencialidad de los antecedentes personales
y/o familiares de los y las estudiantes.

m. Asistir a Capacitaciones, Seminarios, Reuniones relativos a temas
relacionados con la Convivencia Escolar, Manejo y Resolucién Pacifica
de Conflictos.

9.2 DEL EQUIPO PSICOSOCIAL

Los profesionales del equipo Psicosocial (Asistente Social y Psic6logo) son

las personas que desempefian un contacto directo con los y las estudiantes
dentro del Establecimiento Educacional, a fin de pesquisar la posible existencia
de algun factor de riesgo que entorpezca el normal proceso de aprendizaje del
estudiante o bien su adecuado desarrollo biopsicosocial.

—h

Funciones

Resguardar la confidencialidad de los antecedentes personales y/o
familiares de los y las estudiantes.

Reunirse periddicamente con Inspectoria General, Encargado(a) de
Convivencia Escolar, docentes, Orientador(a) y Asistentes de Convivencia,
cuando la situacion lo amerite.

Mantener documentos de registros de las acciones del equipo psicosocial
actualizados.

Coordinar la derivacion de los casos para atencion de los y las estudiantes
a la red social.

Proporcionar apoyo técnico a Docentes y Equipo Directivo.

Atender derivaciones de estudiantes de forma regular desde Inspectoria
General, UTP, Orientador(a), Docentes y encargado(a) de Convivencia
Escolar.

. Trabajar colaborativamente.
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9.3 DELOSY LAS ASISTENTES DE CONVIVENCIA

Los y las Asistentes de Convivencia son los y las funcionarios/as que
asumen actividades de nivel administrativo complementarias a la labor educativa
del docente, dirigida a apoyar y colaborar con el proceso educativo y
funcionamiento de los diversos departamentos del establecimiento.

Funciones

a. Participar en la funcion y labor educativa de los estudiantes orientandolos en
su conducta y actitudes, de acuerdo con las normas de convivencia
del establecimiento.

b. Resguardar el comportamiento de los estudiantes en el interior del
Establecimiento.

c. Controlar y registrar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos
de los y las jovenes estudiantes.

d. Controlar salidas de los estudiantes, previamente autorizados.

e. Citary atender apoderados.

f. Completar los documentos de derivacién hospitalaria de los estudiantes que
sufra un accidente escolar.

g. Colaborar y participar activamente en las actividades escolares vy
extraescolares que se les asignen.

h. Mantener actualizados los libros de clases, registros, estadisticas, planillas y
demas archivos que le sean encomendados.

i. Resguardar la confidencialidad de los antecedentes personales y/o
familiares de los y las estudiantes.

9.4 DEL ENCARGADO/A DEL CENTRO DE RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE (CRA)

El Encargado CRA debe atender a los usuarios adecuadamente, motivando
a los estudiantes a la lectura e investigacion, ademas de ayudar a ubicar el
material buscado y mantener un ambiente adecuado para la lectura. También
trabaja para que la circulacion del material sea expedita y mantiene la coleccion
bien clasificada y en buen estado.
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Funciones

Orientar a los y estudiantes en la busqueda de informacion.

Informar a los docentes sobre los textos disponibles para su uso.

Solicitar la adquisicion de nuevos textos.

Dar a conocer a la comunidad de nuevas adquisiciones.

Registrar la salida y devolucion del material del CRA.

Guardar diariamente donde corresponda el material del CRA para
mantener el orden.

Actualizar constantemente tanto el material que ingresa como el que se
da de baja.

. Llevar todo tipo de registro estadistico que solicite la UTP y/o Direccién.

Mantener y controlar la disciplina de los jovenes en la sala de lectura con
respeto.

Mantener los cuadernos de uso diario en forma adecuada para su
registro.

Fotocopiar materiales solicitado por docentes, UTP, Orientacion,
Convivencia Escolar Inspectoria y Direccion.

9.5 DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

A) DE LA SECRETARIA DE DIRECCION

Es la encargada de centralizar todo trabajo de indole administrativo que

tienda a facilitar las comunicaciones internas y externas del plantel, para cuyo fin
atendera las funciones y tareas que se le sefalen.

@ "o aoo0oTw

Funciones:

Atender Publico.

Recibir y entregar informacion.

Recibir y despachar correspondencia.

Digitalizar y confeccionar documentos.

Atender a estudiantes, madres, padres y/ o apoderados(as).
Registrar Gastos Menores.

Confeccion Certificados.
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B) DE LA SECRETARIA DE UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA

Es la encargada del sistema administrativo de esta Unidad, debera

organizar y mantener al dia archivos, registros y documentacion relativa al
proceso educativo de estudiantes y egresados.

®

— o Ta o

Funciones:

Entregar la informacién que se requiera en forma expedita y oportuna.
Entregar respuesta clara, frente a alguna duda o inquietud a los
apoderados, estudiantes y publico en general que lo requiera.

Estara a cargo de la digitacion de documentos, correspondencias,
Reglamentos, y otros asuntos relacionados con su actividad.

. Elaborar y entregar certificados de notas.

Mantiene registro de licencias médicas para autorizar evaluaciones
pendientes.

Inscribir estudiantes a primer afio medio.

Llevar a cabo proceso de Postulacion a Especialidades a Tercer Afio.
Sistematizar procesos de Pre-Préacticas y Practicas Profesionales.
Confeccionar los expedientes de Titulacion.

Elaborar estadisticas de la Unidad.

9.6 DE LOS Y LAS ASISTENTES DE SERVICIO

Son los responsables directos de la vigilancia, cuidado y la manutencion de

los muebles, enseres e instalaciones del establecimiento y demas funciones
subalternas de indole similar.

Funciones

Mantener limpieza e higiene en todas las dependencias del
establecimiento.

Desempefiar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.
Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.

. Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se

le encomienden.
Cuidar y responsabilizarse del wuso y conservacion de materiales,
herramientas y maquinarias que se le hubieren asignado.
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CAPITULO Il
PLAN DE INCENTIVOS Y ESTIMULOS PARA ESTUDIANTES

El Objetivo de los incentivos, es promover y estimular acciones positivas de
los y las estudiantes en cada curso y para esto se realizaran las siguientes

acciones:

1. Registro de observaciones positivas en el libro de clases, destacando los
siguientes aspectos:

a. Personales: presentacion personal, participacion en clases, puntualidad,

b.

C.

asistencia, iniciativa, rendimiento, esfuerzo, resiliencia, entre otros.
Materiales: utiles de trabajos completos, limpios, ordenados, colabora
con la limpieza y el orden.

Sociales: participacion voluntaria en actividades de solidaridad,
cooperacién y trato respetuoso con sus comparieros u otro miembro de
la comunidad, integracion, empatia y adaptacion a normas.

2. Reconocimiento publico:

Elaboracion de un ranking periédico asociado al rendimiento académico,
publicado en el panel denominado “El Insectario”.

Entrega de diplomas semestralmente a los y las estudiantes destacados
en aspectos académicos, asistencia y puntualidad.

Felicitacion escrita al estudiante y al apoderado.
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TITULO NI
“REGLAMENTO INTERNO Y DE CONVIVENCIA ESCOLAR”

Las normas de convivencia escolar son las conductas esperadas en dos
grandes areas:

a. Funcionamiento del Establecimiento Educacional: referidas a cumplimiento
de horarios, presentacion personal, seguridad escolar, uso y mantenimiento
de las instalaciones, entre otras.

b. Interaccién entre los diversos actores educativos: vinculadas a la relacion
entre las diferentes personas que integran la comunidad escolar, al respeto
en las relaciones, a la tolerancia, al buen trato, etc.

CAPITULO |

DE LOS DERECHOS Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTAMENTOS
EDUCATIVOS

Articulo 1: De la jornada escolar del establecimiento. Los estudiantes asistiran a
una Jornada Escolar que comprende los siguientes horarios:

a. De lunes a jueves de 8:20 horas a 13:30 horas en la mafiana, con recreos
de 20 minutos y de 14:15 a 16:35 horas.

b. Viernes de 8:20 a 14:00 horas.

c. De lunes a viernes se considera horario de colacion de 45 minutos,
comprendido entre las 13:30 y 14:00 horas.

Articulo 2: Derechos de las y los estudiantes

a. A una Educacion de Calidad.

b. Solicitar y recibir oportunamente documentos como alumno regular.

c. Ser escuchados y respetados en sus justas peticiones siempre que las
formule correctay oportunamente a quien corresponde.

d. Estar cubierto por el Seguro Escolar en caso de accidente.

e. Formular respetuosamente sus sugerencias, felicitaciones o reclamos a los
estamentos correspondientes, a través del conducto regular.

f. Expresar libremente ideas e inquietudes respetando las normas de
Convivencia Escolar.
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g.

h.

m

n.

Participar amplia y democraticamente, a través de las organizaciones del
Centro de Estudiantes, Consejos de Curso y Consejo Escolar.

Contar con espacios y tiempos para practicas deportivas, sana recreacion,
asistencia a diversos programas de intervencién (previa citacion), de
acuerdo a la disponibilidad del establecimiento o la red de intervencion y
los espacios habilitados para esos fines.

Trabajar y convivir en un ambiente acogedor y apropiado a sus
actividades académicas, bajo normas de prevencién, higiene y seguridad.
Participar en eventos culturales y deportivos, autorizados por el
Establecimiento.

Conocer oportunamente el puntaje asignado a las evaluaciones.

Ser Informado del resultado de las evaluaciones en un plazo no mayor a 10
dias habiles.

. Conocer oportunamente el Reglamento de Convivencia Escolar y

Reglamento de Evaluacion.
Contar con apoderado titular y suplente.

Articulo 3: Responsabilidades de las y los estudiantes

a.

b.

5

Conocer y respetar el presente Reglamento Interno de Convivencia
Escolar del Establecimiento y Reglamento de Evaluacion.

Participar activa y responsablemente en su proceso de ensefanza
aprendizaje.

Portar siempre una agenda o libreta de comunicaciones manteniendo su
foto, nombre completo, N° RUT y direccion; ademas, el nombre, nimero
de teléfono o celular y firma de apoderado(a).

Someterse y aprobar Proceso de Postulacion y Seleccibn en su
ingreso a la Especialidad en Tercer Afio Medio.

Concurrir con uniforme completo a toda actividad del Liceo, salvo en
presentaciones con tenida formal.

Tener una presentacion personal que demuestre limpieza e higiene,
tanto en su persona como en el uniforme y sus pertenencias, en relacion
directa con lo sefialado en el articulo 5.

Presentar justificaciéon escrita del apoderado por ausencia a clases de hasta
dos dias seguidos, al dia siguiente de su retorno, al asistente de su nivel.
Presentar certificado médico o acudir junto a su apoderado a justificar toda
inasistencia superior a dos dias.

Presentar al Docente en su libreta de comunicaciones debidamente firmada
y timbrada por Inspectoria en caso de atrasos.

Cumplir con evaluaciones establecidas por los docentes de cada sector o
modulo en la fecha y hora indicada.

Cuidar todas las dependencias del establecimiento.

Asistir diariamente al comedor en el horario establecido los/las beneficiarios
del Programa de Alimentacion Estudiantil.

. Ser responsables de sus pertenencias en todo momento.

El uso del maquillaje en las damas, debe ser sutil, de colores pasteles,
de igual forma que el esmalte de uias.
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g.
r

S.

El Corte de pelo en los varones debe ser tradicional, corto, sin figuras ni
disefos, barba rasurada

No se aceptara que él o la estudiante asista al establecimiento usando
piercing, aros llamativos, expansiones, cabello tinturado de colores
extravagantes o0 multicolores.

No se permite el ingreso a los estudiantes a la sala de profesores.

Utilizar solo los servicios higiénicos destinados para los estudiantes.
Permanecer en la sala de clases durante el horario que corresponda.

Articulo 4: De la permanencia de los/las estudiantes en el establecimiento

Mientras los estudiantes permanezcan en el establecimiento, éstos deberan
mantener los siguientes modos y comportamientos de conducta:

a.
b.

—h

Mostrar modales, cortesia y vocabulario adecuados.

Respetar a los docentes directivos, docentes, asistentes de la educacion y
personal externo que esté realizando alguna labor al interior del
Establecimiento.

Cuidar los bienes propios y ajenos, no causando dafios voluntarios.

Cultivar los valores que le permitan desarrollarse como personas integrales,
en congruencia con los principios y valores propios de nuestro
Establecimiento.

Asistir sistematica y puntualmente a toda hora de clases.

Solicitar pase a su asistente de nivel, para ingresar al aula, luego de un
atraso.

Contar con autorizacion del docente para realizar cualquier tipo de actividad
extra programatica en horas de clases.

Articulo 5: Del uniforme de las y los estudiantes

El uso del uniforme oficial identifica al estudiante con nuestra Institucion.
Consecuentemente su uso Yy adecuada presentacién personal, refleja el respeto
y preocupaciéon de los padres y/o apoderados y de los estudiantes.

a. DAMAS: Falda uniforme no mas de cuatro centimetros sobre la rodilla,

blusa y corbata del establecimiento, sweater gris, blazer de color burdeo,
medias grises, panty gris, zapatos negro de colegio, polera cuello piqué con
insignia del establecimiento. Tenida deportiva completa en educacion
fisica y wuso de zapatillas sin aplicaciones ni colores llamativos.
Durante el periodo invierno podran usar pantalén gris marengo o azul
marino de tela, recto y no cefido o ajustado a las piernas tipo pitillo, que
calce debidamente a la cintura y no a la mitad de la cadera, moiios, cintillos,
trabas y pinches deben ser de color gris, burdeos o azul marino. Accesorios
como gorros de lana, bufandas, cuellos, guantes y orejeras se aceptaran
durante el periodo escolar y deben ser pueden ser de color gris, burdeos o
azul marino.

. VARONES: Pantalon gris, recto y no cefido o ajustado a las piernas, tipo

pitillo, que calce debidamente a la cintura y no a la mitad de la cadera,
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camisa y corbata del establecimiento, sweater gris, blazer color azul marino,
calcetas grises, zapatos negro de colegio, polera cuello pique con insignia
del establecimiento. Tenida deportiva completa en educacion fisica y uso
de zapatillas sin aplicaciones ni colores llamativos.  Accesorios como
gorros de lana, bufandas, cuellos, guantes y orejeras se aceptaran durante
el periodo escolar y deben ser de color gris, burdeos o azul marino.

Sélo los estudiantes de Cuarto Afio Medio podran solicitar el uso de
poleron o casaca distintiva, previa autorizacion del Equipo Directivo,
considerando en el disefio los colores institucionales como burdeos, gris
y/o azul marino.

Articulo 6: Derechos de las madres, padres y/o apoderados(as):

a.

b.

Participar amplia y organizadamente en la comunidad educativa a través de
los canales de informacion ya sea a nivel de curso o institucional.

Recibir informaciones sobre proceso de elecciones de la directiva del
Centro General de Padres y Apoderados del Establecimiento y proceder
a efectuar democratica y participativamente del proceso eleccionario.
Contribuir a la difusion, andlisis y elaboracion del Reglamento Interno de
Convivencia del Establecimiento, atendiendo a los objetivos del Proyecto
Educativo Institucional PEI.

Conocer en forma oportuna el estado financiero del Centro General de
Padres y Apoderados a través de reuniones de Directivas de sub centros,
dos veces al afio.

Ser convocados a reuniones de madres, padres y/o apoderados(as) segun
calendario fijado por el establecimiento.

Entrevistarse con Profesor(a) jefe(a) en el horario que fije el
establecimiento, con el objeto de conocer referencias mas detalladas de su
pupilo(a).

Entrevistarse con Profesores de asignatura.

Recibir en forma regular y oportuna la informacién que requiere de su
pupilo.

Formular consultas, sugerencias, felicitaciones y/o reclamos a los
organismos e instancias pertinentes, siguiendo el conducto regular.
Conocer el Reglamento Interno de Convivencia Escolar del
Establecimiento y participar en su elaboracién, en las jornadas de reflexion
y andlisis del Manual.

A gue su pupilo cuente con una atencién expedita y responsable en caso
de accidente escolar.

Participar en la Cuenta Publica del Establecimiento.

. Ser escuchados y respetados en sus justas peticiones, siempre que las

formule correcta y oportunamente, siguiendo el conducto regular.
Solicitar de forma voluntaria y oportuna entrevista con profesionales de
Equipo Psicosocial.

Articulo 7: Responsabilidades de las madres, padres y/o apoderados(as):
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O T

Participar activa y responsablemente en el proceso de ensefianza
aprendizaje de su pupilo.

Informar al establecimiento situaciones que conlleven medidas de
proteccion y/o medidas cautelares respecto del estudiante.

Resguardar, promover y fortalecer el respeto y solidaridad de sus
pupilos(as) con y hacia los miembros de la comunidad escolar.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el Reglamento Interno
de Convivencia Escolar.

Legitimar, respetar y colaborar en la ejecuciéon e implementacién de las
metas educativas, mision y normativas internas del establecimiento.

Velar por la salud, higiene y presentacion personal del o la estudiante.

. Velar por que el o la estudiante asista de manera regular al

establecimiento.

Concurrir al establecimiento cuando se le requiera en las fechas y horarios
indicados a través de los Asistentes de Convivencia.

Respetar los Protocolos sobre el Ingreso del Apoderado al
Establecimiento Educativo.

Asumir los dafios causados por el o la estudiante en el establecimiento.
Proporcionar los Utiles, materiales e insumos escolares que requiera
la o el estudiante para su proceso de aprendizaje.

Comprometerse a facilitar en el hogar un ambiente adecuado, que le
permita a la o el estudiante el normal desarrollo de sus actividades de
aprendizaje.

. Justificar personalmente o0 por escrito en la agenda escolar las

inasistencias del estudiante, ausencias a reuniones de Sub-centro y
atrasos de su pupilo.

Justificar personalmente o con certificado médico insistencias de su
pupilo/a, iguales o superiores a tres dias.

Debe asistir a las citaciones realizadas por Equipo de Convivencia escolar
y/o docentes.

. Asistir a las Reuniones de Apoderados.

Informarse sobre los horarios de funcionamiento de los diferentes
Departamentos del Establecimiento,
Conocer el horario de clases de su pupilo.
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CAPITULO I
DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS

Articulo 8: Clasificaciones de las faltas

La transgresion de las normas de convivencia establecidas en el presente
reglamento, poseen criterios para evaluar la gravedad de una falta, las que se
clasifican en:

a. Faltas Leves: Corresponden a actitudes y comportamientos que alteran el

normal desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje, que no
involucren dafio fisico o psicolégico a otros miembros de la Comunidad
Educativa

Faltas Graves: Son actitudes y comportamientos que atentan contra la
integridad fisica y/o psicologica de otro miembro de la comunidad escolar y
del bien comun; asi como acciones deshonestas que alteren el normal
proceso de aprendizaje.

Faltas Gravisimas: son aquellas que afectan los derechos de los
integrantes de la comunidad escolar, atentado contra la integridad fisica,
psicolégica o moral de las personas o los principios educativos de la
institucion escolar, y que por su naturaleza afectan el normal
funcionamiento del establecimiento. Son consideradas generalmente delitos
gue ponen en riesgo la vida, la integridad fisica y los bienes materiales, de
tal manera, que pueden causar dafios, en muchos casos irreparables o
irreversibles.

Articulo 9: Son Faltas Leves

a. Presentarse al establecimiento sin su uniforme completo.

b.

(@]

S o a

Descuidar su presentacion personal:
Varones: Pelo largo o desordenado, barba visible, pantalébn a media
cadera.
Damas: Pelo desordenado y/o con tinturas extravagantes, exceso de
magquillaje.
Uso de piercing, expansiones y/o accesorios como gorros con visera,
pulseras, aros y colgantes de gran tamafio y de colores llamativos.
Impuntualidad.
No portar la agenda del liceo.
Dormir en clases.
No presentar trabajo solicitado.
No traer utiles escolares.
Utilizar en horas de clases teléfonos celulares y/o cualquier otro tipo de
elementos tecnoldgicos, sin previa autorizacion.
Preparar alimentos, comer o beber en clases.
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Vender alimentos al interior del establecimiento.
Botar cualquier tipo de residuos al interior del establecimiento.

. Hacer uso de balones al interior de la sala de clases.

Hacer uso de fuerza desmedida con balones en los patios.

Incumplir actividades extraescolares o extra programéticas acordadas
previamente.

No presentar el pase de ingreso a clases, en caso de atrasos.

Ingresar a la sala de profesores.

Ingresar a los servicios higiénicos de uso exclusivo del estamento
funcionario.

Articulo 10: Son Faltas Graves

a.

® oo

e Nl (@ Bl

-~

Constatar por cualquier medio que el estudiante con uniforme del
establecimiento permanece fuera de éste durante la jornada escolar.
Deteriorar o romper pertenencias de cualquier integrante del establecimiento
educacional.

Sustraer cualquier objeto que no sea de su pertenencia.

Deteriorar o romper mobiliario o infraestructura institucional.

Copiar en las pruebas o transmitirle informacion utilizando cualquier medio
a un compariero(a).

Presentar trabajos que no sean de su propiedad.

Entregar Prueba en blanco o negarse a copiar preguntas de pruebas.

Ser sorprendido fumando tabaco dentro del Establecimiento.

Interrumpir o alterar el normal desarrollo de la clase y/o cualquier actividad
programatica o extraprogramatica.

No justificar inasistencia por mas de 2 dias.

Falsificar cualquier tipo de documento interno.

Presentar justificaciones en la Agenda de un compafiero/a.

. Realizar acciones de burlas o mofas hacia cualquier integrante de la

comunidad educativa.

Negarse a rendir una prueba o control sin justificacion documentada, salvo
por problemas serios de salud en el instante.

Emitir groserias y utilizar vocabulario soez hacia cualquier integrante de la
comunidad educativa.

Realizar demostraciones afectuosas en relaciones de parejas que atente
contra la moral y las buenas costumbres.

Realizar mofas, burlas, acoso utilizando cualquier red social.

Permanecer fuera de la sala de clases durante el horario que corresponda.

Articulo 11: Son Faltas Gravisimas

a.

b.

Retirarse del Establecimiento sin la autorizacion respectiva, antes de la
hora que corresponda.

Agredir verbal, psicolégica y/o fisicamente a cualquier miembro de la
comunidad educativa al interior del establecimiento.

Falsificar, sustraer o adulterar instrumento publico.
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d.
e.
f.
g.
h.
i
j.

5

Portar alcohol y/o drogas.

Comprar alcohol y/o drogas.

Consumir alcohol y/o drogas dentro del Establecimiento.

Distribuir alcohol y/o drogas dentro del establecimiento.

Ingresar bebido(a) y/o drogado(a) al establecimiento.

Porte de armas de cualquier indole.

Agredir fisica y/o proferir amenazas a cualquier integrante de la comunidad
educativa a través de terceros, siempre que se reciba una denuncia en el
establecimiento.

Manipular, exhibir, producir, y/o distribuir material pornografico.

Acosar, abusar y/o agredir sexualmente a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

. Cometer acto sexual al interior del establecimiento.

Sobornar a cualquier miembro de la comunidad liceana.
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CAPITULO Il
DE LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo 12: Procedimiento para Faltas Leves

a.

b.

Didlogo reflexivo o amonestacion verbal con el profesor jefe y/o profesor
de asignatura.

Registro en la hoja de vida del libro de clases por los docentes o docentes
directivos.

Entrevista al apoderado por parte del profesor jefe cada 3 faltas de
caracter leve,

Derivacion de el/la estudiante a orientacion.

Realizar trabajos formativos como tareas de investigacion, paneles
tematicos, diarios murales, carteles, folleteria y distribucién de los mismos o
realizar aseo de su entorno a partir de la 4° falta leve.

Se informa al apoderado por parte de Inspectoria General cada 3 faltas
referidas a impuntualidad.

Suspension de un dia por parte de Inspectoria General a la 4° falta referida
a impuntualidad no fundamentada.

Derivacion a Equipo Psicosocial por parte de Inspectoria General a la 5%
falta referida a impuntualidad no fundamentada.

Articulo 13: Procedimiento para Faltas Graves

a.

oo

Registro en la hoja de vida del libro de clases por los docentes o docentes
directivos.

Citacion al apoderado por parte de Inspectoria General, en conjunto con el
estudiante.

Realizar acciones reparatorias y/o medidas formativas, cuando proceda.

. Suspension de clases por 2 dias.

Derivacion por escrito a Encargado/a de Convivencia Escolar y/o Equipo
Psicosocial, atendiendo a la evaluacion realizada por Inspectoria General.
En la reiteracidon de faltas graves, se aplicara suspension de clases, de 3 a
5 dias.

Articulo 14: Procedimiento para Faltas Gravisimas

a.

Registro en la hoja de vida del libro de clases por los docentes o docentes
directivos.

Citacion al apoderado por parte de Inspectoria General, en conjunto con el
estudiante.

Realizar acciones reparatorias y/o medidas formativas, cuando proceda.
Suspension de clases de 3 a 5 dias.

35

Liceo Comercial de Quillota. Los Ciruelos #200 Villa Santa Teresita. Fono: 033-2296667



e. Derivacién por escrito a Encargado/a de Convivencia Escolar y/o Equipo
Psicosocial, atendiendo a la evaluacion realizada por Inspectoria General.

f. En la reiteracion de faltas gravisimas, se aplicara suspension de clases, de
6 0 mas dias.

g. De no haber modificacion de conducta se derivara al estudiante a
Inspectoria General con citacién conjunta de apoderado y estudiante para
establecer compromisos y seguimiento de redes de apoyo.

Articulo 15: Facultad del Equipo Directivo

Cualquier falta indistintamente de su grado, y que no haya sido
contemplada en el presente reglamento sera resuelta por el Equipo Directivo.

Articulo 16: Atenuantes

Considerando el contexto en que se presentan situaciones de faltas a la norma, la
gravedad de éstas, podran ser atenuadas teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

a. Mantener un buen comportamiento con anterioridad a la falta.

b. Luego de cometida la falta, mantener una buena disposicion para la
solucién de la misma.

c. Reconocer la falta antes de la formulacion de la medida, lo que tendra
mayor valor si esto ocurre de manera espontanea.

d. Corregir el daflo o compensar el perjuicio causado, antes de que se haya
determinado la medida.

e. Haber dado aviso a cualquier agente de la comunidad educativa.

f. Edad, desarrollo psicoafectivo y circunstancias personales (familiares o
sociales del estudiante).

g. Participacion destacada en su curso (deportiva, solidaria, artistica, liderazgo
positivo, entre otras).

h. Haber sido inducido a cometer la falta por otra persona o estudiante.

i. Cometer la falta en estado de alteracion originada en circunstancias o
condiciones de gravedad extrema, debidamente comprobadas.

Articulo 17: Agravantes

En tanto, los siguientes criterios seran considerados para establecer si una
determinada falta reviste una mayor gravedad que la asignada a la conducta o al
hecho en si mismo:

a. Utilizacion de violencia fisica, verbal y/o psicoldgica para la resolucion del
conflicto.

Reiteracion de una falta.

Representatividad del alumno ante la comunidad educativa.

Incitar o favorecer el consumo de drogas y/o alcohol.

Haber actuado con premeditacion.

Haber aprovechado la confianza depositada en €l o ella para cometer el
hecho.

D QO CT
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g. Cometer una falta para ocultar otra.
h. Valerse de la debilidad de otros (fisica, madurez psicoafectiva, u otras) para
cometer una falta.

CAPITULO IV
DE LOS PROTOCOLOS

Articulo 18: De la condicionalidad de matricula

Es una medida disciplinaria que advierte al apoderado y al estudiante
respecto a la posibilidad de cancelacion de matricula, en el momento en que la
conducta del mismo se convierte en un riesgo inminente para la comunidad
educativa.

Los pasos para la aplicacion de esta medida son los siguientes:

a. De no haber modificacion de conducta se derivara al estudiante a
Inspectoria General con citacion conjunta de apoderado y estudiante
Realizando firma por parte del apoderado y estudiante de la advertencia de
condicionalidad de matricula.

b. Se aplicara reduccion de jornada al estudiante, que no logre cumplir con los
compromisos y/o cuyo comportamiento atente contra la integridad de los
miembros de la comunidad escolar, ademas de la firma por parte del
apoderado y estudiante de la advertencia de condicionalidad de matricula.

c. De mantener conductas contrarias a lo establecido en reglamento y no
cumplir con los compromisos establecidos, el apoderado y el estudiante
deberan firmar la condicionalidad de matricula.

d. La Direccion del establecimiento en conjunto con Unidad Técnica,
Orientacion y el Consejo de Profesores, tendran la facultad para levantar o
solicitar la condicionalidad del estudiante.

Articulo 19: De la reduccion de jornada escolar

Se entiende por Reduccion de Jornada Escolar a la asistencia del
estudiante en jornada diferida que puede distribuirse en dos o tres dias por
semana, en un periodo de noventa minutos, siendo atendido por el docente de
asignatura y/o modulo que corresponda al cronograma fijado, segun el Plan de
Estudio.

a. Inspectoria General reunira toda la informacion para que el Equipo
Directivo en conjunto con el Consejo de Profesores realicen el andlisis
y determinen si amerita la Reduccion de Jornada Escolar.
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b. El Equipo Directivo informara la decision al apoderado, quedando por
escrito los plazos en que se le entregaran los detalles del proceso para
finalizar el afo escolar del o la estudiante.

c. Unidad Técnica-Pedagogica coordinard con los docentes del nivel el
cronograma Yy contenidos que seran trabajados para finalizar el
proceso escolar respectivo.

d. Este mismo estamento har4 entrega oficial de la informacion al
apoderado, ademas coordinara el desarrollo y registro en el libro de clases
y posterior cierre del proceso escolar del estudiante. Velando por la
cobertura curricular y en el caso TP todos los contenidos de los médulos de
la especialidad respectiva.

Articulo 20: De la expulsion o cancelacion de la matricula

Es una medida disciplinaria extrema que informa al apoderado y al
estudiante respecto de la expulsion o cancelacion de matricula, en que aplicado
todos los procedimientos el estudiante no evidencid cambios en su conducta,
afectando gravemente la convivencia de la comunidad educativa.

Expulsion: medida disciplinaria que se aplica durante el transcurso del afio
y que implica que él o la estudiante debe irse del establecimiento.

Cancelacion de matricula: medida disciplinaria en la que se da aviso al
padre, madre o apoderado de la no continuidad en el proceso de matricula
del o la estudiante para el afio siguiente. Los pasos para la aplicacion de
esta medida son los siguientes:

a. La Direccion del establecimiento informa por escrito al sostenedor de la
situaciéon del estudiante, previo a una notificacion de la medida, adjuntando
todos los registros disponibles, para su revision y validacion.

b. La Direccién del establecimiento informa al apoderado realizando la
notificacion de la medida de expulsibn o cancelacion de matricula por
escrito, informando ademas a éste, acerca de procedimiento de apelacion a
la medida.

c. El apoderado dispone de un plazo de 15 dias hébiles, contados desde la
notificacion realizada por Direccién, para la Apelacion correspondiente.

d. Se relne el Consejo de profesores, donde analizan la medida aplicada.

e. La Direccion del establecimiento dispone de un plazo de diez dias hébiles
para responder por escrito a la apelacion presentada por el apoderado.

f. La Direccion del establecimiento envia los antecedentes la
Superintendencia de Educacion en un plazo no superior a 5 dias de
ratificada la medida.

g. Mientras la superintendencia de educacion se pronuncia respecto de la
medida, el establecimiento asegurara el servicio educativo al estudiante.

Articulo 21: De situaciones de acoso y violencia escolar
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Violencia: Es un aprendizaje, no es un hecho o condicion natural de las
personas. Existen diversas definiciones de violencia segun la perspectiva
gue se adopte. Todas tienen en comun dos ideas béasicas: i. El uso ilegitimo
del poder y de la fuerza, sea fisica o psicologica; vy, ii. El dafio al otro como
una consecuencia. Entre sus manifestaciones se encuentran violencia
psicologica, violencia fisica, violencia sexual, violencia por razones de
género y violencia a través de medios tecnoldgicos.

Acoso Escolar (Bullying): Es una manifestacion reiterada de violencia en
la que un estudiante es agredido o agredida psicolégica, verbal, fisica de
manera directa, mediante el uso de medios tecnolégicos o redes sociales.
No se puede calificar de acoso escolar o “Bullying”, aquellas situaciones en
las que un estudiante se relaciona con otro de forma amistosa 0 como
juego. Tampoco cuando dos estudiantes a un mismo nivel discuten, tienen
una disputa o se pelean. Tiene caracteristicas que le son distintivas; existe
abuso de poder y asimetria de poder, en cuanto una de las partes se
siente impedido de defenderse. Las victimas de Bullying suelen no hablar
de su situacién por temor a represalias de parte del agresor o debido al
temor a ser mas rechazados.

Etapas que componen el protocolo:

1. La persona que tome inicialmente el relato, deberd registrarlo como
antecedente. Posteriormente derivard a Convivencia Escolar o Inspectoria
General, quienes seguiran los siguientes pasos:

a. Conversar con €l o la estudiante, con otros estudiantes involucrados si
hubiese, con el propésito de indagar para llegar al nudo critico de la
situacién problema.

b. Registrar las Entrevistas en las Fichas de Intervenciones correspondientes.

c. Reunirse con el profesor o profesora Jefe, para trabajar en torno al caso.

d. Registrar en el Libro de clases, en la hoja de vida del o la estudiante, en
forma abreviada.

e. Informar a los apoderados correspondientes, para abordar la situacion de
acuerdo a lo investigado.

f. Realizar las derivaciones correspondientes al Equipo Psicosocial.

g. En casos de infraccibn a la Ley 20.084 de Responsabilidad Penal
Adolescente, el Establecimiento, informara a las Redes de Apoyo Externas
gue corresponda, elevando su respectivo Informe.

2. Medidas Formativas Educativas, Medidas Reparatorias y Proteccion a las
victimas.

a. Detectar y discernir quien instiga y quienes secundan.

b. Trabajar la Responsabilidad y potenciar acciones positivas.

c. Aplicar medidas formativas establecidas en el reglamento de Convivencia
Escolar.
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d. Realizar trabajo grupal en el nivel correspondiente con el fin de fomentar
valores que incentiven la buena convivencia.

e. Realizar trabajo grupal con las madres, padres y apoderados del nivel
correspondiente con el fin de fomentar valores que incentiven la buena
convivencia.

3. Registro del proceso realizado por Encargada de Convivencia Escolar o
Inspectoria General.

4. Realizar seguimiento a acuerdos y compromisos definidos en el proceso a
través de entrevistas individuales y entrevistas grupales.

Articulo 22: De la prevencion y actuaciéon en casos de consumo Yy trafico de
drogas en el establecimiento

Traficar consiste en inducir, promover o facilitar, por cualquier medio, el uso
0 consumo de drogas psicotropicas productoras de dependencia fisica o psiquica,
capaces de provocar graves efectos toéxicos para la salud o materias primas que
sirvan para obtenerlas. Otras sustancias de la misma indole que no produzcan los
efectos indicados anteriormente o materias primas que sirvan para obtenerlas.

Por lo tanto, trafican aquellos que sin autorizacion: importan, exportan,
transportan, adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministran, guardan o
portan tales sustancias o materias primas. En definitiva, existe trafico de drogas
ilicitas no solo cuando alguien la vende o comercializa, sino también cuando éstas
se transfieren a cualquier titulo, sea que se distribuya (regalen) o permutan.

Etapas que lo componen:

a. El Establecimiento implementara los planes elaborados por SENDA a
nivel nacional de acuerdo a los materiales entregados al establecimiento
anualmente. Ademas, se implementaran actividades complementarias en el
caso de que se estime pertinente frente a situaciones de riesgo.

b. En el caso de sospecha y/o confirmacion de consumo o trafico de
drogas de algun estudiante en las afueras del liceo o situaciones privadas,
el establecimiento pondra en conocimiento de la familia la situacion en
entrevista formal entregando informacion sobre centros de salud en los
cuales puede solicitar ayuda

C. En el caso de consumo o trafico dentro del establecimiento detectado
in fraganti, el colegio procedera de acuerdo a lo indicado en la Ley N°
20000, el establecimiento, informara a la familia de los involucrados
denunciando a la vez, en forma directa a carabineros o PDI.

d. En el caso de consumo o trafico detectado in fraganti en las
inmediaciones del establecimiento, el liceo pondra en conocimiento a la
familia de los involucrados entregando informacién sobre centros de salud
en los cuales puede solicitar ayuda. De ser necesario, se pondra en
conocimiento de la situacion a Carabineros.
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e. En el caso de consumo o trafico dentro del establecimiento detectado
y comprobado en forma posterior a que el hecho sucediera, el liceo pondra
en conocimiento de la situacion a la familia de los involucrados y entregara
informacion sobre centros de salud en los cuales solicitar ayuda.

f. En el caso de que un estudiante se presente bajo la evidente
influencia de drogas, sustancias psicotropicas o alcohol en el liceo, se
llamaré a la familia para que retire al estudiante del establecimiento y se
reintegre al dia siguiente a clases.

g. En el caso de reiterarse en un o una estudiante la asistencia a
clases bajo la evidente influencia de drogas, sustancias psicotropicas o
alcohol, el establecimiento solicitara a la familia la consulta y tratamiento en
un centro de salud especializado y se le informara de la derivacion directa a
OPD o SENDA. Realizando el seguimiento por parte del Equipo Psicosocial.
h. El establecimiento entendera que un menor de edad involucrado en
trdfico de drogas es una victima y otorgara todas las facilidades para su
permanencia en el establecimiento o en el sistema escolar y para el
tratamiento en instituciones especializadas.

Articulo 23: De Situaciones de maltrato y/o abuso sexual infantil

Maltrato: Se puede hablar de que un nifio o nifia o adolescente es victima
de maltrato cuando sufren ocasional o habitualmente actos de violencia
fisica, sexual o emocional, sea en el grupo familiar o en las instituciones.
También constituye actos de maltrato el no entregar los cuidados
necesarios para un sano desarrollo.

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, frotaciones,
insinuaciones, comentarios de connotacion sexual, abuso sexual, violacion,
intento de violacion, etc. Estan contempladas en el Articulo N° 361 y
siguientes del Cédigo Penal.

Los pasos del protocolo:

a. Cualquier integrante de la comunidad educativa que detecte una
situacion de maltrato o abuso sexual en los/las estudiantes se debera
tomar el relato e informar inmediatamente a Direccién.

b. En caso de maltrato la Direccién del Establecimiento derivara el caso
al Equipo Psicosocial, quienes se pondran en contacto con el apoderado o
adulto significativo del/la estudiante.

C. De constatar el maltrato, se derivara el caso a Tribunal de Familia.

d. En el caso que el estudiante que ha sido victima de abuso sexual, la
Direccion del Establecimiento derivara el caso al Equipo Psicosocial,
guienes se pondran en contacto con el apoderado o adulto significativo
del/la estudiante, junto con derivar inmediatamente el caso a Fiscalia,
Tribunal de Familia y redes de apoyo.

41
Liceo Comercial de Quillota. Los Ciruelos #200 Villa Santa Teresita. Fono: 033-2296667



Articulo 24: De accidente escolar

Accidente escolar: Toda lesién que sufra un estudiante a causa o con
ocasion de sus estudios, la practica o el trayecto, que le produzca
incapacidad o muerte.

1. Pasos si el evento ocurre en el Establecimiento

a. Ante la ocurrencia de accidente escolar el asistente de nivel informa
a la persona adulta responsable del o la accidentada mas cercana y
evaluara la necesidad de su traslado a un centro hospitalario.

b. El asistente de nivel completa el Formulario de Accidente Escolar.

C. El asistente de nivel debera consignar el accidente escolar en el
cuaderno de curso.

d. Si el estudiante fue trasladado a un servicio de salud, sera

acompafado por un funcionario, informando a la persona adulta
responsable mas cercana.

e. Una vez que el accidentado ha ingresado al centro hospitalario es el
adulto responsable quien se hace cargo de la situacion.
f. Informar mensualmente el dato estadistico a la Secretaria Provincial

de Educacion.
2. Pasos si es un evento de trayecto

Para acreditarlo se utiliza el parte de Carabineros, la declaracién de testigos
presenciales o cualquier otro medio de prueba igualmente fehaciente, aplicando el
mismo procedimiento consignado en el numeral 1 anterior.

Articulo 25: De la retencién en el sistema escolar de estudiantes embarazadas,
madres y padres adolescentes

El embarazo y maternidad, o paternidad, no constituyen impedimento para
mantener su proceso de aprendizaje en el establecimiento, es un derecho de la
joven y el joven de acuerdo a lo establecido en la ley 19.688. EIl protocolo
establece lo siguiente:

a. Corresponde al profesor (a) jefe de la estudiante, la responsabilidad de
informarse de la situacion de embarazo o de maternidad de esta, e
informar a Unidad Técnica Pedagdgica (en adelante UTP) e Inspectoria
General, respectivamente.

b. Detectada la situacion el/la profesor (a) jefe informara al apoderado
de la estudiante el procedimiento a seguir.

c. La estudiante junto con su apoderado(a) deberdn presentarse ante
UTP e informar de la situacion médica y familiar, entregando en la
oportunidad los certificados médicos correspondiente, los que también
proporcionara a Inspectoria General.

d. Posteriormente se establecera en acuerdo un calendario de contenidos
minimos obligatorios, correspondiente a las asignaturas y/o modulos, en
conjunto por UTP y los docentes respectivos.
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e. Durante la permanencia de la estudiante embarazada en el
establecimiento, este dispondra de algunas de sus dependencias
como el CRA u otro espacio fisico para el uso y/o desarrollo de sus
actividades académicas o de esparcimiento.

f. La autorizacion de salidas a los servicios higiénicos se otorgaran
considerando el estado de gravidez de la estudiante.

g. Sera responsabilidad del apoderado informar personalmente de las
situaciones que afecten el embarazo de la estudiante, como también
la lactancia y/o enfermedad del lactante, segun corresponda, a UTP
e Inspectoria General, acompafiando la documentaciéon o
certificados respectivos

h. Durante la primera semana de reincorporacion a clases de la estudiante,
se coordinara un horario de amamantamiento del hijo o en Direccion y
UTP, periodo que no excedera de una hora, contemplando los tiempos
de traslado. Asimismo el establecimiento proporcionara los espacios
para el amamantamiento si fuese necesario.

i. Cuando el hijo o hija requiera de la atencion y cuidado especial, por
enfermedad u otro tipo de emergencia avalado por certificado
médico, por parte de uno de sus padres adolescentes, el
establecimiento otorgara las facilidades correspondientes para
ausentarse de clases.

j. Respecto de su proceso de evaluacién y promocion, se aplica lo
establecido en el Reglamento de Evaluacion y Promocion del
establecimiento.

k. La estudiante en estado de embarazo o maternidad tendra las
facilidades para rendir las evaluaciones y asistir a clases en horarios
gue se adecuen a los situaciones derivadas de su embarazo, parto,
post parto, controles de nifio sano y enfermedades del hijo menor de
un ano.

. La estudiante deberd Cumplir con el numero de evaluaciones
establecidas en cada una de sus asignaturas y/o médulos.

m. La estudiante sera evaluada de forma diferenciada en la asignatura de
Educacion Fisica.

n. Sila asistencia a clases es inferior al 85%, se aplicara lo establecido en
el Reglamento antes sefialado.

Articulo 26: Protocolo de Inclusién Escolar, Ley 20.845

La Ley de Inclusion Escolar regula la admision de los y las estudiantes,
elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en los establecimientos
educacionales que reciben aporte del Estado:

a. Prohibe toda forma de discriminacion arbitraria.

b. Permite sanciones disciplinarias solo si estan contenidas en el
reglamento interno.

C. Establece un plan de apoyo a la inclusion para fomentar la buena
convivencia.

43
Liceo Comercial de Quillota. Los Ciruelos #200 Villa Santa Teresita. Fono: 033-2296667



No existe el pago de matricula.

No existe proceso de admision.

No existe cuota de incorporacion u otro cobro obligatorio.

Durante el proceso de matricula el Establecimiento da a conocer el
“Proyecto Educativo Institucional”, Manual de Convivencia, Reglamento de
Evaluacion.

d.
e.
f.
g.

TITULO IV
“DEL CONSEJO ESCOLAR Y SU CONSTITUCION”

Consejo Escolar: Segun el art. 15 de la Ley General de Educacion sefiala que el
Consejo Escolar corresponde a “una instancia que tiene como objetivo estimular y
canalizar la participacion de la comunidad educativa en el proyecto educativo y en
las demas areas que estén dentro de las esferas de sus competencias”.

1. Consejo Escolar del establecimiento esta formado por los siguientes
representantes:

Estamentos Funcionarios:

Docentes directivos
Docentes

Asistentes de la Educacion
del sostenedor

Estamentos Educativos:

e Estudiantes
e Centro de padres, madres y apoderados

2. Este consejo tendra caracter informativo, consultivo, propositivo y resolutivo.
Esto Gltimo en caso que el/a Sostenedor/a asi lo decida.

3. Sesionara dos veces en cada semestre como minimo, pudiéndose convocar de
manera extraordinaria cuando alguno de los representantes del consejo lo solicite.
En cada una de las sesiones debera llevarse el acta correspondiente.

4. La primera sesion del Consejo Escolar se realizara en la primera semana de
abril de cada afo, siendo presidida por la Direccion del establecimiento.
Debiéndose presentar las directrices del afio lectivo en curso y ademas planificar
las materias que se abordaran en cada una de las sesiones.
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TITULO V

“Plan Integral de Seguridad

Escolar”

QUILLOT

Liceo Comercial de Quillota
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1. IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO:

Nivel Ensefianza Media Técnico Profesional

Jornada Escolar Completa

Dependencia Municipal

Direccion Los Ciruelos N° 200 Villa Santa Teresita, Quillota.
Teléfono (33) 2 296667

Directora Marcela Rebeca Santander Tapia

Matricula 573 alumnos

N° Docentes Directivos 3

N° Docentes

N° Asistentes de la Educacion
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2. OBJETIVOS:

a. Objetivo General:

El objetivo general del plan de Seguridad Escolar del Liceo Comercial de Quillota
es mantener a resguardo la seguridad y bienestar de todos los miembros de la
comunidad escolar.

b. Objetivos Especificos:

1. Evaluar e informar riesgos, medidas de prevencion y procedimientos de
control.

Educar y capacitar a la comunidad educativa en aspectos de seguridad.
Promover acciones preventivas.

Capacitar en aspectos técnicos relacionados a la prevencion y seguridad.

a M WD

Planificar, difundir, dirigir acciones y procedimientos ante eventuales
emergencias.
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3. DEFINICIONES:

Accidente escolar: Evento no deseado que resulta en lesiones o pérdidas, a
causa o con ocasion de los estudios.

Alarma: aviso o sefal preestablecida para seguir las instrucciones especificas
ante la presencia real o inminente de un fendmeno adverso. Pueden ser
campanas, timbres, alarmas u otras sefales que se convengan.

Amago de incendio: fuego descubierto y apagado a tiempo.

Coordinador de piso o area: es el responsable de evacuar a las personas
que se encuentren en el piso o area asignada, y ademas guiar hacia las zonas
de seguridad en el momento de presentarse una emergencia. El coordinador
de piso o area reporta al coordinador general.

Coordinador general: autoridad maxima en el momento de la emergencia,
responsable de la gestion de control de emergencias y evacuaciones del
recinto.

Ejercicio de simulacién: actuacién en grupo en un espacio cerrado (sala u
oficina), en la que se representan varios roles para la toma de decisiones ante
una situacion imitada de la realidad. Tiene por objetivo probar la planificacion y
efectuar las correcciones pertinentes.

Emergencia: alteracién en las personas, los bienes, los servicios y/o el medio
ambiente, causada por un fenémeno natural o generado por la actividad
humana, que se puede resolver con los recursos de la comunidad afectada. La
emergencia ocurre cuando los aquejados pueden solucionar el problema con
los recursos contemplados en la planificacion.

Evacuacion: procedimiento ordenado, responsable, rapido y dirigido de
desplazamiento masivo de los ocupantes de un establecimiento hacia la zona
de seguridad de éste frente a una emergencia, real o simulada.

Explosién: fuego a mayor velocidad, que produce rapida liberacién de energia
y aumento del volumen de un cuerpo mediante una transformacion fisica y
quimica.

Extintores de incendio: aparato portable que contiene un agente extinguidor y
un agente expulsor, que al ser accionado dirigiendo la boquilla a la base del
incendio (llama), permite extinguirlo.

lluminacion de emergencia: medio de iluminacién secundaria, que
proporciona iluminacion cuando la fuente de alimentacion para la iluminacion
normal falla. El objetivo basico de un sistema de iluminacion de emergencia es
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permitir la evacuacién segura de lugares en que transiten o permanezcan
personas.

Incendio: fuego que quema cosa mueble o inmueble y que no estaba
destinada a arder.

Monitor de apoyo: son los responsables de evacuar a las personas de su
sector, hacia las zonas de seguridad, al momento de presentarse una
emergencia. El monitor de apoyo reporta ante el coordinador de piso o area.

Plan de emergencia y evacuacién: conjunto de actividades y procedimientos
para controlar una situacion de emergencia en el menor tiempo posible y
recuperar la capacidad operativa de la organizacion, minimizando los dafios y
evitando los posibles accidentes.

Red humeda: es un sistema disefiado para combatir principios de incendios
y/o fuegos incipientes, por parte de los usuarios o personal de servicio. Este
sistema estd conformado por una manguera conectada a la red de agua
potable del edificio (de hecho es un arranque que sale de la matriz de los
medidores individuales) y que se activa cuando se abre la llave de paso. En su
extremo cuenta con un pitdn que permite entregar un chorro directo o en forma
de neblina, segun el modelo.

Red inerte de electricidad: corresponde a una tuberia de media pulgada, por
lo general de acero galvanizado cuando va a la vista y de conduit PVC cuando
va embutida en el muro, en cuyo interior va un cableado eléctrico que termina
con enchufes en todos los pisos (es una especie de alargador). Esta red tiene
una entrada de alimentacion en la fachada exterior y bomberos la utiliza
cuando en el edificio no hay suministro eléctrico y este personal requiere
conectar alguna herramienta o sistema de iluminacion para enfrentar una
emergencia.

Simulacion: ejercicio préactico "de escritorio”, efectuado bajo situaciones
ficticias controladas y en un escenario cerrado. Obliga a los participantes a un
significativo esfuerzo de imaginacion.

Sismo: movimiento tellrico de baja intensidad debido a una liberacién de
energia en las placas tectonicas.

Vias de evacuaciéon: camino libre, continuo y debidamente sefalizado que
conduce en forma expedita a un lugar seguro.

Zona de seguridad: lugar de refugio temporal que ofrece un grado de
seguridad frente a una emergencia, en el cual se puede permanecer mientras
esta situacion finaliza.
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4. ACTIVIDADES

- Mantener activo el Comité de Seguridad Escolar.
- Formar grupo de trabajo con ambos estamentos.
- Actualizar plano del establecimiento.

- Revisar plan vigente y reactualizar.

- Reconocer, evaluar y proponer formas de control de riesgo en el
establecimiento.

- Determinar obligaciones y tareas ante emergencias.

- Difundir plan y procedimientos ante emergencias, a toda la comunidad.
- Capacitar en uso de extintores.

- Capacitar en técnicas de Primeros Auxilios.

- Participar en simulacros de evacuaciones.

- Integrarse al plan comunal ante emergencias (Municipalidad, Carabineros,
Bomberos, ONEMI, servicios de salud, etc.)

5. ZONAS DE SEGURIDAD:

Las zonas de seguridad son aquellos espacios donde se reunird la comunidad
educativa si se da la necesidad de evacuar la sala, cualquier dependencia o el
establecimiento educacional.

Se establecen las siguientes Zonas de Seguridad que se clasificaran en internas 'y
externas, se encuentran adecuadamente identificadas y sefializadas.

a. Zonade seguridad interna:

- ZS-1: Patio con salida a calle Los Maitenes.
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b. Zona de Seguridad externa:

- ZSE-1. Cancha Los Lucumos, ubicada entre Avda. Condell, Yungay, Diego
Portales y Los Lacumos.

6. ROLES OPERATIVOS:

Alerta: La Direccidon del establecimiento o quien lo subrogue es el encargado de
dar la alerta.

Alarma: El funcionario encargado de la alarma solo actuara por orden de un
superior.

Vocero: Encargado de comunicaciones Inspectora General o quien lo subrogue,
fono: (9) 62099630.
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7. PLANOS
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8. PROCEDIMIENTOS:

Los procedimientos establecidos para actuar en caso de emergencia dependiendo
de la naturaleza de ésta seradn los siguientes, ante cualquier situacion no
contemplada se debe consultar a la maxima autoridad del establecimiento o a
quien lo subrogue.

a. PRODECIMIENTO EN CASO DE INCENDIO

Primero se debe considerar la necesidad de evacuacion parcial o total segun
sector amagado, peligro potencial, etc.

i. Producida la alarma:

Los estudiantes dejaran inmediatamente la labor que realizan, y se dirigiran a las
zonas de seguridad que corresponda, guiados por el o los profesores que en el
momento estén a cargo del curso. Iniciada la evacuacién por ningan motivo los
estudiantes retrocederdn en busca de algun objeto o cosa olvidada. Durante la
evacuacion no deberan hablar, correr o gritar, caminardn con paso rapido y firme.
El profesor a cargo, realizara la evacuacion, portando el libro de clases y una vez
en las zonas de seguridad procedera a pasar lista, a fin de verificar que todos los
estudiantes han completado la evacuacion y se encuentran en dicho lugar.

ii. Procedimiento de Evacuacion:

a) El estudiante que se encuentre mas cerca de la puerta, deber& abrirla lo mas
rapido posible.

b) Los estudiantes evacuardn en una sola fila, sin correr, iniciando la salida
aguellos que estén mas cerca de las ventanas, después los cercanos al pasillo
y al final los que se encuentran en el centro de la sala.

Salas del segundo piso:
c) La sala cercana a la escalera, evacuara lo mas cerca posible de la pared.
d) La siguiente sala lo hara por el centro del pasillo.

e) La sala mas lejana a la escalera evacuara por el costado de la baranda.
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f)

9)

h)

Cada curso o grupo se desplazara hacia un punto determinado de la zona de
seguridad y permanecerd el tiempo que sea necesario.

Si por cualquier razén un grupo de estudiantes encontrara bloqueado su
camino, éstos deberan iniciar la contramarcha, a fin de evitar que, debido a la
inactividad, pueda iniciarse panico entre ellos.

Deberan cerrarse todas las puertas que queden atrds, verificando que no
gueden rezagados, a fin de evitar la propagacion del fuego, humo o gases
calientes.

Si hubiese estudiantes que sean incapaces de conservar su lugar en la fila,
se deberan tomar las medidas para que sean cuidados y guiados por otras
personas.

b. PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO

Un sismo con caracteristicas de terremoto, plantea una serie de situaciones a
considerar antes de iniciar la evacuacion del establecimiento, por esta razén se
distinguen dos situaciones.

b)

i. Durante un sismo:

El profesor que esté a cargo debe mantener la serenidad, pues es quien
dictara las normas e instrucciones a seguir.

Buscar refugio en el lugar que se encuentre y espere que el movimiento
teldrico termine.

Es recomendable colocarse al lado del pupitre, mesa o banco.

Alejarse de ventanas y ventanales, que resultan especialmente peligrosas, por
la gran cantidad de esquirlas que producen al quebrarse.

No se debe encender fésforos u otros objetos inflamables en el interior de los
establecimientos, durante o después de un sismo. Deben apagarse todos los
fuegos o llamas abiertas que existan.

ii. Procedimiento de Evacuacion:

Producido un terremoto, el director del establecimiento o quien lo subrogue
debera resolver si es conveniente evacuar.

Si fuese necesario evacuar, se verificara que las rutas de escape sean
seguras, de lo contrario utilizar rutas alternativas.
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c) Los profesores deben mantener la calma, pues deben controlar y guiar a los
estudiantes a cargo.

d) El director autoriza el reintegro de los estudiantes a clases o al edificio.

e) Previo al reintegro a clases el director o quien lo subrogue y los profesores,
encargados, inspeccionaran personalmente todas las salas de clases y
dependencias, cerciorandose que ellas ofrecen condiciones de completa
seguridad.

f) En el caso de que el terremoto se produzca durante el recreo, los estudiantes
y profesores deben dirigirse a la zona de seguridad méas cercana. Una vez
pasada la emergencia, volveran a los sectores asignados para la pasada de
lista.

c. PROCEDIMIENTO ANTE  AMENAZA DE  ARTEFACTO
EXPLOSIVO

Si bien es la menos probable de las emergencias, la gravedad que puede llegar a
tener esta eventualidad demanda que se esté preparado. Se recomiendan los
siguientes pasos.

i. Procedimiento:

a) Ante el anuncio de la existencia de un artefacto explosivo, el director del
Establecimiento o quien le subrogue informard de inmediato a la autoridad
policial mas cercana. Dispondra que personal designado, verifigue que las
vias de escape estén expeditas.

b) Se ordena la evacuacion a las zonas de seguridad externa.

c) Por ningln motivo, se enviara a estudiantes a revisar el establecimiento ante
ésta situacion.

d) Al hacerse presente las autoridades de Carabineros, P.D.l. u otro servicio
especializado. El director del establecimiento o quien lo subrogue entregara la
custodia del local y solo ordenara el retorno a actividades normales, cuando el
jefe de la unidad especializada entregue conforme el edificio.

d. PROCEDIMIENTOS ANTE ACCIDENTE ESCOLAR

Ante un accidente escolar, se aplicara lo establecido en el Art. 24 del Cap. 4,
respecto de los Protocolos.

57
Liceo Comercial de Quillota. Los Ciruelos #200 Villa Santa Teresita. Fono: 033-2296667



9. FUNCIONES Y RESPONSABLES EN LA EVACUACION

Sector/Areal Accién Encargado Observaciones
Alerta Directora Ordena cuando tocar alarmas
Alarma Claudio Orellana Toque timbre /campana

Depésitos de Gas 1-2

Corte suministro

Tablero eléctrico

general

Fernando Delgado

Corte de
direccién

energia /Apoyo

Comunicaciones

Maribel Tureo

Porta teléfonos/Apoyo direccion

Encargado ZS-1

Marcela Santander

Control general de zona 1

Zona de seguridad 1

Apoyo zona de seguridad

Enfermeria Sonia Brito Abr_e . enfermeria 'y  porta
botiquin

Comedor Denisse Chacana Evacuar ocupantes

Cocina Manipuladoras Evacuar personal
1.

Escala 1l Vigilancia y control
Jenny Galvez
Silvia Tapia

Escala 2 Vigilancia y control
Trinidad Cisternas

Escala 3 Patricia Vargas Vigilancia y control

Abrir portén 1

Claudio Orellana

2.

Calle Diego Portales

Abrir portén 2

Cesar Serrano

Calle Los Maitenes

Sala de computacion

Docente de turno

Aplicar plan de evacuacion

Bafios y camarines

Carola Gutiérrez

Aplicar plan de evacuacion
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Hugo Barros

Arlenne Araya

CRA Aplicar plan de evacuacion
2.

Vocero Informaciones exterior

Sala de clase Docente/encargado | Aplicar plan de evacuacion

10. PROTOCOLO D.A.E.M.

Protocolo implementado por el departamento de administracion de Educacion
municipal de Quillota, con motivo del simulacro regional de terremoto con tsunami
(28/05/2012).

SIMULACRO REGIONAL DE TERREMOTO Y TSUNAMI

Tareas de las Escuelas y Liceos:

El director debe ser el ultimo en retirarse cuando no queden alumnos en el
establecimiento previo informe a la jefatura, y autoriza retiro de personal a su
cargo.

Orden de retiro: (Considerar distancia del hogar)
o Mujeres con hijos menores a cargo
o Mujeres con hijos mayores
o Mujeres sin hijos.
o Varones

El director del establecimiento debe tener claro el procedimiento y mantener
informada a su familia.

Director Red-Q a la hora de ocurrida la catastrofe se dirige a la Base Municipal
con la informacion subrogantes quedan en puesto de trabajo Red-Q.

Vocera: Leslie Bernier, Informaciones: Periodista

Si no funcionan canales de informacion propios se deberian guiar por
radiofonia NEXO

Red-Q, enviara su informacion a Radio NEXO
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- Protocolo se implementa en Simulacro del 28 de mayo 2012.-

11.REDES
Institucion Teléfono
Mesa central: 316475
SAMU Quillota Movil: 968475695

Emergencia: 298139/75087509

Cuerpo de Bomberos

33-2310292

Carabineros de Chile

033-2433064/033-2433065/033-
2433069

Patrulla comunitaria carabineros

981884895

Oficina de Proteccion Civil

33-23118942

Encargado Municipal: Sr.  Claudio
Figueroa Navarro
I.S.T. 33-2313437
Carabineros de Chile
Dependencia Encargado Teléfono
Comisaria de Quillota 433064/433065/433069
Patrulla comunitaria 981884895
Microtrafico
Violencia intrafamiliar
Delegado Sector 1 79599015
Delegado Sector 2 79599016
San Pedro Jefe Retén
Plan cuadrante dividido de norte a sur por calle Yungay
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SECTOR 1
Fono:7959915

RETEN SAN PEDRO

SECTOR 2
Fono: 79599016

LICEO SANTIAGO ESCUTI
ORREGO

ESCUELA
GUERRERO AGUIRRE

ABEL

COLEGIO ARAUCO

ESCUELA NUESTRO LICEO COMERCIAL
MUNDO DE QUILLOTA
ESCUELA DE NINAS LICEO AGRICOLA
CANADA P.V.O.M.

ESCUELA ABRAHAM COLEGIO R. DE
LINCOLN MEXICO

COLEGIO VALLE DE ESCUELA CRISTINA
QUILLOTA DURAN

ESCUELA LA PALMA

COLEGIO A.
ROBERTO MATTA

ESCUELA
PATAGUAS

LAS

C.E.LA. ALEJANDRO
VASQUEZ

COLEGIO CUMBRES DE
BOCO

C.E.l. LOS PALTOS

HORARIO:LUNES A
VIERNES

08:30 A 13:00 HORAS

16:00 A 19:00 HORAS

12.BIBLIOGRAFIA

LIBRO

Plan de Seguridad escolar

Apuntes |.S.T.

AUTOR

O.N.E.M.I.
[.S.T.
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