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CAPITULO | INFORMACION DEL ESTABLECIMIENTO.

Nombre del Establecimiento

Liceo Bicentenario de Excelencia de Dalcahue

Directora Luisa Paola Martinez Pérez.
RBD 22464-2

DIRECCION Av. Mocopulli 375
TELEFONO 954451329

COMUNA Dalcahue

CORREO ELECTRONICO

contacto@bicentenariodalcahue.cl

DEPENDENCIA

Corporacién Municipal de Educaciony Servicios“Ramén
Freire” Dalcahue.

TIPO DE ENSENANZA

Ensefianza Media Humanista-Cientifica JovenesEnsefianza
Media Técnico-profesional jévenes

Ensefianza Media  Humanista-Cientifica deJévenes y
adultos.

Educacion Especial-Laboral opcién 4.

ESPECIALIDADES TECNICO-
PROFESIONAL JOVENES

Administracion, mencion en R.R.H.H

Construcciones Metdlicas.
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INTRODUCCION

Articulo 1

Segun lo dispuesto en el Art. N° 46 letra f, del DFL N°2 de 2009 del Ministerio de Educacion,
todos los Establecimientos Educacionales del pais que cuenten con reconocimiento oficial del
Estado deben contar con un Reglamento Interno, que regule las relaciones entre el
Establecimiento y los distintos actores de la comunidad escolar. Los Reglamentos deben
contener normas de convivencia, politicas de prevencion, medidas pedagdgicas, protocolos
de actuacion, tipificacién de faltas y sanciones, todo ello con el propdsito de favorecer la
generacion de buenos climas de convivencia y de aprender a vivir en comunidad. Los
conflictos de por si no atentan contra la convivencia porque son inherentes a toda comunidad
humana. Pero cuando ellos no se abordan de manera adecuada, pueden dafiar la convivencia.
Los Reglamentos deben alinearse con los principios de la Reforma, adaptarse a los
requerimientos de la nueva Ley de Inclusidn contra la discriminacion arbitraria y estar en plena
sintonia con los valores que promueve el Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el Proyecto
de Mejoramiento Escolar (PME). Precisamente este documento pretende orientar y potenciar
nuestras relaciones a través de la regulacion de nuestra Convivencia Escolar con normas que
tienen un enfoque de derecho, formativo e inclusivo “El sistema propendera a eliminar todas
las formas de discriminacion arbitraria que impidan el aprendizaje y la participaciéon de los y
las estudiantes. Asimismo, el sistema propiciara que los establecimientos educativos sean un
lugar de encuentro entre los y las estudiantes de distintas condiciones socio econdmicas,
culturales, étnicas, de género, de nacionalidad o de religion”. (Ley 20.845, o de “Inclusion”,
2015). Para los efectos del presente Reglamento nos referiremos AL ESTUDIANTE para hacer
referencia a los /las estudiantes; el LICEO para hacer referencia al Liceo Bicentenario de
Excelencia Dalcahue, el apoderado para hacer referencia al apoderado (a); El Reglamento o
RICE, para hacer referencia al Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar.




ASPECTOS GENERALES

Articulo 2

Articulo 3

El Reglamento del Liceo, establece el conjunto de orientaciones, normas y procedimientos
que regulan los deberes y derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa.
Cada uno de ellos, de su ingreso al establecimiento, reconoce la existencia y toman
conocimiento del presente Reglamento, el cual debera ser respetado para asi poder
construir una convivencia arménica. Sus disposiciones deben servir en todo momento, de
apoyo a esa colaboracidon con el propédsito de contribuir a una educaciéon académica y
valédrica de excelencia.

La politica del presente Reglamento, se fundamenta en un conjunto de normasy
principios legales vigentes en nuestro Pais, entre las que se destacan las siguientes:

e Constitucion Politica de la Republica de Chile.

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

e Declaracion de los Derechos del Nifio y de la Nifia.

e Ley General de Educacion, N° 20.370, 2009.

e Decreto con Fuerza de Ley N°2, 2009.

e LeyJornada Escolar Completa - JEC (19.532).

e Ley Estatuto Docente (19.070) y Cddigo del Trabajo.

e LeyIndigena (19.253).

e Decreto N° 67 de Evaluaciény Promocidn Escolar.

e Decreto Ex. 876 Planes de Estudio de Educacién Media.

e Ley 21040 Creacién del Sistema de Educacidén Publica.

e Ley de Integracién Social de las Personas con Discapacidad (19.284) y Ley N2
20.422/2010.

e Resolucion Exenta N° 2765, Implementacién de la priorizacion curricular en formaremota
y presencial.

e Ley N220.201 - Decreto 170/2009.

e Leyde Responsabilidad Penal Adolescente (20.084).

e Leyde Drogas(20.000)

e Decretos N° 1358/2011 y 876/2019 Planes y Programas de Estudio.

e DFLN22 de Educacion/1998 (Ley de Subvenciones).
e Ley de Violencia Escolar N° 20.536 (MINEDUC).
e Marco para la Buena Direcciéon(MINEDUC)

e Marco para la Buena Ensefianza (MINEDUC).

e Decreto 565 Politica de Participacion de Padres, Madres y Apoderados/as(MINEDUC).

e LeydeInclusion N° 20.485

e Ley N°20.609, que Establece Medidas Contra la Discriminacion.

e Ley N220501/2011 Calidady Equidad de la Educacion

e Decreto N° 524/1990, modificado Decreto 50/2006 Reglamento General delCentro de
Estudiantes.

e Decreto Supremo N2 313, incluye a escolares en seguro de accidentes de acuerdocon la
ley NUumero 16.744

e Ley N218.962, que regula el estatuto de las alumnas en situacién de embarazo y
maternidad.

e Ley21.128, Aula Segura




MISION Y VISION.

Articulo 4 El Proyecto Educativo Institucional (PEI) que sustenta al establecimiento, es el principal
instrumento orientador de la gestion del Liceo, y tiene como finalidad el mejoramiento
progresivo de los procesos de aprendizaje de los estudiantes, su formacidn valdrica e integral.

Articulo 5 Debido a esto nuestro establecimiento tiene como MISION “Entregar una amplia oferta
educativa conjugdndola con una preocupacion permanente por los jovenes que asisten a sus
aulas queapunten a superar las condiciones sociales, econémicas y culturales en que ellos y sus
familias se desenvuelven”.

Articulo 6 Por otra parte, nuestra VISION es “Ser un Liceo que, de la mano del mejoramiento continuo,
represente un modelo de ensefianza que combine la formacion profesional con una educacion
valdrica a todos los miembros de su comunidad, para asegurar la insercion en el mundo laboral
y la prosecucionde estudios superiores”.

SELLOS EDUCATIVOS.

Articulo 7 Finalmente es importante mencionar que en nuestros Sellos Educativos, declaramos ser un
Establecimiento educacional con un enfoque Inclusivo, y con altos estandares en la formacion
integral a los estudiantes que le permiten insertarse con éxito al mundo laboral y a la educacién
superior.

Articulo 8 Somos, ademas, un establecimiento educacional que protege y promueve el cuidado del medio
ambiente a través de acciones concretas planificando actividades pedagdgicas para este fin.

Articulo 9 Finalmente, en nuestro PEIl declaramos ser, artistico, cultural y deportivo, ya que para nosotros
como establecimiento es muy importante crear instancias donde nuestros estudiantes se
desenvuelvan de acuerdo a sus talentos.

VALORES INSTITUCIONALES.

Articulo 10  El Liceo asume una postura valdrica frente a la ensefianza de sus estudiantes, puesto que
comprende que la transmision de valores se da a toda escala humana, y mas aun, por la
transmision desabiduria y experiencia. De esto se desprende que nuestra institucién defina un
modelo del individuo que quiere formarse de acuerdo a los siguientes valores:

e Excelencia: Es el logro del desarrollo maximo de las capacidades, potencialidades, en todo
su quehacer, involucrando en ello a todos los estamentos.

e Solidaridad: Disposiciéon hacia la realizacion de metas personales, institucionales vy
comunitarias.

e Perseveranciaen las tareas que emprenden: Solucionar problemas evaluando sus distintas
posibilidades, monitoreando avances en las metas personales e institucionales, optando por
lasobservaciones optimistas.

e Prudencia: Tomar decisiones considerando los argumentos personales y colectivos.

e Tolerancia: Incluir a otros en la toma de decisiones por el bien comun.

e Autonomia: Capacidad de tomar decisiones individuales alineadas con la Misidn, Vision y
Sellos Institucionales.
e Trabajo en equipo: Aporte personal en funcidon de metas colectivas.




Respeto: No transgredir los limites del otro aceptando la diversidad y colocarla en
funcién delas metas personales y colectivas.

Responsabilidad: comprometerse y actuar de forma correcta en funciéon de metas
personales y colectivas




CAPITULO I REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE
FUNCIONAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO.

Articulo 11  El Liceo funciona en Jornada Escolar Completay ofrece los niveles1° a 4° medio en modalidad
Técnico Profesional, donde a partir de tercero medio se dictan las especialidades de
Construcciones Metadlicas, Administracion De empresas Mencién Recursos Humanos.

Articulo 12 El afio lectivo se divide en dos semestres con un total anual de 38 semanas de trabajo. Para
efecto de las normativas curriculares, éstas se regiran por los planes respectivos aprobados por
el Ministerio de Educacion para nuestro Establecimiento Educacional y en cuanto a las
normativas relacionadas con el proceso de evaluacién, las consideradas en el Reglamento de
Promocion Decreto N2 112/99 y N2 083 de 2001 para Educacién Media asi como en las
disposiciones expresadas por el Ministerio de Educacién en los Decretos Exentos:
N2170/2010, 67/2018 y Decreto Supremo de Educacién N°452/2013,369/2015 y 193/2019 referido
aBases Curriculares vigentes.

Articulo 13 La jornada de clases por dia es la siguiente, pudiendo sufrir cambios segln los horarios de clases
por curso, pero en ninglin caso unaumento de horas semanales.

|
| pias | = 1°a4°medio | EdNocturna, |

Lunes 08:00a17:15 17:30 a 23:45
Martes 08:.00a17:15 17:30 a 23:45
Miércoles 08:.00a17:15 17:30 a 22:15
Jueves 08:00a17:15 17:30 a 22:15
Viernes 08:00a13.00

Articulo 14  Los recreos y ejercicio de colacion/almuerzo se distribuyen segin cuadro

Primer Recreo 09:30-09:50 20 minutos
Segundo Recreo 11:20-11:30 10 minutos
Almuerzo 13:00-14:00hrs. 60 minutos
Tercer Recreo 15:30-15:40 hrs 10 minutos
Articulo 15 El porcentaje de asistencia exigido al estudiante para ser promovido de nivel es de un

85%,lo que se debe complementar con las exigencias establecidas en el reglamento
interno deevaluacién y promocion, relacionadas con las calificaciones




ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL LICEO
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CONDUCTOS REGULARES

Articulo 16 El Liceo cuenta con conductos regulares para canalizar las dudas, inquietudes y reclamos
decualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo al dmbito requerido:

Articulo 17 Ante cualquier situacion referida al proceso de enseilianza, evaluacion Y
curriculares, las instancias en las que se debe acudir son las siguientes:
e Profesor/a de asignatura

e Profesor/a jefe
e Unidad Técnico - Pedagdgica.
e Directora

Articulo 18 Ante cualquier situacién que afecte a las relaciones interpersonales o la seguridad de
un miembro de la comunidad, las instancias a las que se debe acudir son las siguientes:
e Profesor/a de asignatura

e Profesor/a jefe
e Encargado/a de Convivencia Escolar
e Directora.

Articulo 19  Ante cualquier situacidn que afecte a la problemas conductuales o relaciones con
Asistentesde la Educacidn, las instancias a las que se debe acudir son las siguientes:
e Profesor/a de asignatura

e Profesor/a jefe
e Inspectoria General
e Directora.




DERECHOS Y DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO.

Articulo 20

Articulo 21

Articulo 22

Los Directivos, Profesores y Asistentes de la Educacion tienen derecho a:

Recibir un trato justo, no discriminatorio y ser respetados por todos los estudiantes,
apoderadosy comunidad educativa.

Respeto a su integridad fisica, moral y espiritual.

Ser informados formalmente de las actividades académicas planificadas, sean estas por
reuniones, documentos firmados, correo electréonico institucional, o WhatsApp
institucional.

En lo que se refiere al aspecto formativo y académico, de los educandos, las opiniones y
sugerencias seran consideradas en el contexto de los consejos, reuniones disciplinarias y/o
semestrales.

Los Profesores y Asistentes de la Educacidn tienen los siguientes Deberes:

Deberan ser puntuales a todos los compromisos adquiridos con el establecimiento,
manteniendo una presentacion e higiene adecuada para cada actividad.

El trato con sus colegas debe ser, cordial y de respeto, como también hacia los estudiantes
y apoderados.

Deberan cumplir con los horarios de permanencia en el Liceo, ademds de todas las
funciones que correspondan, segun su estamento.

Los funcionarios estan obligados a comunicar a la Direccién, o a la Encargada de Convivencia
Escolar del Liceo, toda actitud o hecho delictual que observe o tenga conocimiento, y que
ocurra dentro de éste, tanto de los estudiantes, apoderados o personal que labore en él.
Conocer el RICE del Liceo.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES (LGE N°20.370)

Articulo 23

Los estudiantes del Liceo tienen los siguientes derechos:

A no ser discriminados y recibir una educacidon que les ofrezca las mismas
oportunidades para suformacion y desarrollo integral.

A un ambiente adecuado para el aprendizaje: Estudiar en un ambiente de tolerancia y
de respetomutuo.

De Informacidn: A ser informados y a participar, desde su rol de estudiante, en el
proceso educativo en conformidad a la normativa vigente, a ser informados de las
pautas evaluativas, a ser evaluados y promovidos de acuerdo con un sistema obijetivo
y transparente de acuerdo con el Reglamento de Evaluacién y Promocién Escolar.

De Participacion: A participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del Liceo, como
asimismoexpresar su opinidn con respeto y utilizando los canales correspondientes, y a
que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes y de maltratospsicoldgicos.

A ser escuchados: A ser atendidos, escuchados y apoyados por personal idéneo en sus
areas respectivas, asi como también tienen derecho a apelar, respecto a aquellas
sanciones que afectansu condicion de estudiante.

A que se respeten sus convicciones religiosas e ideoldgicas, culturales y sexuales.




A serinformados cada vez que exista una observacion en su hoja de vida por el docente
o el funcionario que la realice.

A elegir entre las asignaturas electivas y talleres que presente el establecimiento.

A No optar por la clase de Religién Catélica, dejando constancia en ficha de matricula
y optar porotra alternativa que el establecimiento ofrezca.

Articulo 24 Los estudiantes del Liceo tienen los siguientes deberes:

Asistir regularmente y puntualmente a clases y a todas aquellas actividades, tanto de
orden académico, extraprogramatico y deportivo-recreativo, como compromisos
personales contraidos con el Liceo, de forma tal de alcanzar el maximo desarrollo de sus
capacidades.
Adherir alo estipulado en el Proyecto Educativo Institucional.
Cumplir con lo establecido en el Reglamento interno de convivencia escolar (RICE) y
respetar integramente las normas de convivencia, asumiendo su responsabilidad y
condicién de estudiante de este Liceo.
Mantener permanentemente una actitud de respeto y colaboraciéon (actitud
deferente,uso adecuado de vocabulario y tono de voz coherente con lo anterior) al
personal del liceo,como son: Profesores, Directivos, Administrativos, Asistentes de la
Educacidon y Apoderados dela Comunidad Escolar.
Representar dignamente su condicidn de estudiante regular, cuidando su presentacion
personal en todos los espacios del liceo y fuera de él, manteniendo una actitud de
respeto y colaboracion (actitud deferente, uso adecuado de vocabulario y tono de voz
coherente conlo anterior).
Cuidar los bienes comunes del Establecimiento, siendo responsable de los objetos
asignados tales como lamesa, sillay cualquier otroinmueble, herramienta, instrumental o
material que le fuese asignado, debiendo responder en caso de dafos. De igual forma
debera contribuir con elaseo de susalay lugares de actividades comunes en el liceo
Cumplir sus deberes escolares en forma oportuna (tareas, preparacion de pruebas,
estudios, trabajos deinvestigacién, etc.)
No usar equipos electrénicos, de audio o teléfono celular durante el desarrollo de
actividades académicas, extraescolares y/o en situaciones que asi lo requieran, de lo
contrario, el aparato sera entregado en inspectoria General, para su custodia hasta su retiro
por parte del apoderado. El uso del celular solo sera autorizado previa solicitud del docente con
fines pedagadgicos. El celular no podra ser utilizado en la sala ni la cualquiera dependencia
del establecimiento para tomar fotos, grabar, utilizar redes sociales, amenazar o realizar
cualquier accidn con el que atente contra la integridad fisica, psicolégica y emocional de
cualquier miembro de la comunidad educativa (Directivos, docentes, asistentes de la
educacion, estudiantesy apoderados).
Los estudiantes nodeberantraer al liceo objetosde valor, porque altraerlos renuncia al valor
patrimonial de ellos, por pertenecer a un dmbito comun, por lo que el liceo no se obligaa
restituirlos..
Usar un lenguaje y vocabulario correcto, dentro de todos los espacios del liceo y fuera del
establecimiento. Evitando expresiones inadecuadas tales como groserias palabras soeces
eimproperios.
Mantener una actitud receptiva y proactiva frente a su proceso escolar de aprendizaje.
Ser responsable de sus Utiles personales y escolares, fuera y dentro de la sala de clases,
respetando también los materiales de otros estudiantes.

Respetar la presencia del docente en el aula o de quien lo sustituya
ocasionalmente.




Articulo 25

Articulo 26

Usar responsablemente los objetos cortantes y punzantes empleados como utensilios y/o
herramientas diddcticas en los lugares y espacios destinados para su empleo que hayan
sido solicitados mediante comunicacidn escrita por el docente.

Hacer llegar a sus apoderados las comunicaciones enviadas por el liceo , también traerde
vuelta las comunicaciones que solicitan la firma o autorizacion.

Actuar responsable y solidariamente en los procedimientos de seguridad relativos a
simulacrosy contingencias de emergencias.

Abstenerse en toda actividad escolar y/o extraescolar de manifestaciones que
correspondan al ambito afectivo de pololeo u otras expresiones a fines. A los Estudiantes
les congrega el liceo en su condicion de estudiantes, por lo cual las expresiones de afecto y
carifo que se generan en todo grupo humano deben enmarcarse en el ambito del
comportamiento exigido por el establecimiento y en prode la convivencia interna.

Los estudiantes deben presentarse a clases con todos los Utiles necesarios para el
adecuado desarrollo de sus actividades y trabajos escolares, considerandose entre éstos el
equipo de proteccién personal (EPP) pertinente para desarrollar los diferentes talleres del
Instituto,comoson: overol, zapatos de seguridad y delantal y/o cotona.

Los estudiantes NO deberan utilizar durante el desarrollo de las actividades escolares
objetos que distraigan su atencion y/o la de sus compafieros, especialmente teléfonos
celulares, artefactos musicales, cartas o cualquier otro elemento que no tenga relacién
directaconlaclase.

Los Estudiantes deberdn cuidar el orden y limpieza de sus Utiles y la presentaciéon de sus
pruebas escritas y trabajos. De igual forma el orden y limpieza de la sala de clases y de los
patios, depositando las basuras en los lugares indicados.

Igualmente quedan obligados a dar buen uso de los bafios, colaborando con la
mantencién del aseo.

Cualquier dafio que los Estudiantes causen en los muebles e inmuebles del
establecimiento, el o los apoderados deberan responder integramente por el bien dafiado,
sea reponiéndolo o pagando el valor de éste. Del mismo modo ocurrird si el dafio es
causado a un bien material de un compafiero(a).

Los estudiantes deberan respetar las instrucciones emanadas de la Direccién del
establecimiento en cuanto a la prohibicién de consumo de alimentos y/o liquidos
calientes, bebidas o jugos al interior de las salas de clases. La excepcion a esta norma son
las convivencias autorizadas y previamente coordinadas porlos docentes y estudiantes.

En caso de pérdida, robo, hurto o dafios provocados a las pertenencias de un estudiante por
compaiieros, el establecimiento no se responsabiliza de lo ocurrido porcuanto es responsabilidad
del estudiante cuidar sus pertenencias, no obstante, el establecimiento podra mediar para
encontrar la solucidn del problema. Si el causantedel dafio esta claramente identificado, se aplica
articulo correspondiente a la falta cometida.

Considerando un estado de intemperancia o comportamiento errdtico en el estudiante, SE
PROHIBIRA el ingreso a los distintos espacios educativos para cautelar su integridad fisica y de
terceros, asi como el normal desarrollo de una clase. Para ello se procederd a solicitar la
concurrencia del apoderado y se evaluard la activacion delprotocolo correspondiente a fin de
iniciar el debido proceso.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS APODERADOS.




Articulo 27

Articulo 28

Articulo 29.

Articulo 30

Articulo 31

Para los fines del presente Reglamento se considera Apoderado a quien se registre como tal
al momento de la matricula, sin perjuicio de los derechos de las madres y padres o quien tenga
el cuidado personal del estudiante para mantenerse informado del proceso educativo de su(s)
hijo(s).

Todo estudiante debe tener dos apoderados, uno titular y uno suplente, en el caso que el
apoderado titular no pueda concurrir al establecimiento.
Los requisitos para poder ser apoderado:

e Ser mayor de 18 afios.
e Tener parentesco directo con el estudiante, en caso de ser apoderado titular.

e Tener su domicilio dentro del radio urbano de Dalcahue o sus alrededores préximos
(dentro de laProvincia de Chiloé).
e  Firmar ficha de matricula.

e Ser acreditado por el sistema de admision escolar (SAE).

e Encaso de problemas disciplinarios el apoderado suplente no podra representar al titular.

Los estudiantes de Educacién Vespertina, menores de edad, deben tener un
apoderado que losrepresente

Los padres y apoderados que representan al estudiante durante el afio escolar, contraen un
compromiso indelegable con la Direccién del establecimiento, de responder por el
estudiante dentro y fuera del establecimiento, y respetar todos los articulos del presente
reglamento.

Sonderechos delos padres,madres yapoderados:

e Derecho a participaractivamente en el proceso de aprendizaje de su pupilo.

e Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad
escolar.

e Tienen derechoa ser informados por los directivos y docentes a cargo de la educacion
desus hijos respecto de los rendimientos académicos y del proceso educativo de éstos,
asi como del funcionamiento del establecimiento

o Derecho a organizarse con otros apoderados para el beneficio de los estudiantes y del
establecimiento.

e Derecho a conocer periédicamente los resultados académicos y los registros
disciplinariosde su pupilo.

e Derecho a ser recibido y atendido oportunamente por las autoridades del
establecimiento,o por quién esté designado como reemplazo de alguna autoridad ante
su ausencia, en loshorarios establecidos paraello.

e Derecho a recibir oportunamente la documentaciéon de su pupilo para los fines que
estime conveniente.

e Apelar por escrito, en el plazo quefija lanormativainterna, cuandohaya sidonotificado de
una resolucién disciplinaria extrema aplicada a su hijo(a), como la condicionalidad
de matricula, la norenovacién de matriculay expulsién.

e Elapoderado titular podrd nombrar a un apoderado suplente a través de un poder simple
(a distancia) o en entrevista presencial, y con previa coordinacién con el
establecimiento Elapoderado suplente debe ser mayor de 18afios.

El ejercicio de estos derechos se realizard, entre otras instancias, a través del Centro de Padres
y Apoderados.




Articulo 32

Los principales deberes de los padres, madres y apoderados son:

Respetar y compartir los propdsitos y sentido fundamental del proyecto educativo del
Liceo Bicentenario de Excelencia Dalcahue

Acompaniar el proceso educativo de su pupilo velando por el cumplimiento de tareas,
trabajos, el estudio diario en el hogar, entre otras actividades afines al proceso de
enseflanza-aprendizaje,

Apoyar activamente a sus hijos e hijas para que participen en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Apoyar activamente a sus hijos e hijas para que participen en Talleres extraprogramaticos
delibre eleccion.

Respetar el normal desarrollo de la funcién académica, evitando interrumpir al profesor en
horas de clases, incluyendo las llamadas telefénicas al docentey estudiante. Las consultas
y entrevistas deberdn hacerse en el horario destinado por cada profesor para atencion
deapoderados. Asimismo, debera velar por utilizar debidamente el conducto regular
expuesto en estereglamento.

Asistir a todas las citaciones efectuadas por los directivos y profesores, justificando
personalmente las inasistencias y atrasos de su pupilo. En el caso de apoderados que se
encuentren alejados geograficamente, tendra que hacerlo el apoderado suplente.

Mantener actualizados en direccién sus datos de domicilio, teléfono, correo electrénico,
demanera de asegurar una comunicacién directa y oportuna entre el Instituto y el
apoderado. El establecimiento no asume ninguna responsabilidad al no dar
cumplimiento el apoderado de lo anterior.

Es obligacion del apoderado titular o suplente asistir al menos a 4 reuniones anuales
fijadas por el profesor jefe, Direccion, Inspector General, y Convivencia,informarse del
rendimiento, asistencia, atrasos, conducta del estudiantey participar delas actividades del
subcentro de Padres y Apoderados. El apoderado titular podra ser reemplazado sélo por
el apoderado suplente, oficialmente registrado en la matricula.

Las inasistencias frecuentes del apoderado a citaciones (3 inasistencias del apoderado sin
justificar), faculta al liceo para solicitar el cambio de apoderado. Se considerara vulneracion
de derechos del estudiante el no tener un adulto responsable como apoderado. Ante
esto, el establecimiento podra eventualmente realizar una denunciapor vulneracion de
derechos frente al incumplimiento de sus deberes como apoderado y el cambio de
apoderado no efectuado.

Sera responsabilidad del apoderado, informar al establecimiento cualquier dificultad de
salud que pueda padecer el estudiante, respaldado por medio de documento médico.

Serd responsabilidad del apoderado informar de cualquier inconveniente de tipo médico,
religioso, familiar. Esto deberd informarse de forma presencial conrecepciénoa travésde
los canales oficiales de comunicacién, adjuntando los documentos necesarios para la
justificacion. Los documentos deberan ser legibles para ser considerados validos (evitar
imdagenes de documentos borrosas oincompletas).

Sera deber del apoderado titular o suplente el retiro presencial de su hijo/a desde el
establecimiento para los fines que lo requiera. Esta medida no aplica con apoderados de
estudiantes deinternado oresidenciasestudiantiles.

Serd deber del apoderado titular o suplente acompafiar al estudiante en situaciones
emergentes como: traslado a CESFAM, Hospital, constatacidon de lesiones. Esta medida
tiene su excepcion en los estudiantes de internado o residencias estudiantiles.

El apoderado deberd mantener una comunicacion de respeto hacia el establecimiento
educacional y sus funcionarios. El realizar publicaciones, funas, expresiones difamantes,




provocativas y/u obscenas al interior de la comunidad educativa o fuerade ella, en referencia
al liceo por cualquier canal de comunicacion sea esta verbal, escrita o a través de las redes
sociales-virtuales u otra, se considera una falta gravisima de parte del apoderado,
pudiendo perder su calidad de apoderado por estehecho.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS ESTAMENTOS DEL LICEO.

Articulo 33 Los principales actores vinculados a la convivencia escolar son:;

a) LA DIRECTORA del Liceo, es la Profesional de Nivel Superior que se ocupa de la direccidn,
administracidn, supervisidn y coordinacién de la educacion de la unidad educativa. Su funcion
principales liderar y dirigir el Proyecto Educativo Institucional. Su jefe directo es el
secretario general de la Corporacidn Municipal de Educacidon y Servicios “Ramadn Freire” de
Dalcahue

Conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional.
Establecer los objetivos estratégicos institucionales.
Aplicar la normativa y orientaciones propuestas por el MINEDUC.

Organizar y supervisar el quehacer de las distintas unidades internas del
establecimiento.

Atender las inquietudes de los docentes, estudiantes, apoderados y personal del
Liceo.

Supervisar los planes de accidn de los distintos estamentos Institucionales.
Evaluar la gestidon desarrollada por los distintos estamentos Institucionales.
Autorizar permisos para ausencias, atrasos u otras emergencias que afectan el
cumplimiento de las funciones laborales, de algin miembro de la Institucion.

Citar a reuniones extraordinarias a los Equipos Directivo y de Gestién, segln las
necesidades del Establecimiento.

Hacer funcionar y presidir el Comité de la Sana Convivencia del Establecimiento.
Fomentar la participacién y el trabajo en equipo,tomando acuerdos
concretos parasu aplicacién y desarrollo.

Autorizar carga horaria de profesores para cada ano escolar y cualquier
modificacionde ésta.

Apoyar el perfeccionamiento y actualizacion docente segln las necesidades del
establecimiento.

Rendir cuenta publica de la gestion del Establecimiento en forma anual.

b) INSPECTORIA GENERAL, Profesional de la educacién que se responsabiliza de las funciones
organizativas necesarias para el cumplimiento del Reglamento Interno de la Institucién, de acuerdo
conla normativa y protocolos vigentes. Tendra las siguientes funciones especificas:

Velar para que todas las actividades del liceo, sean coherentes con los valores y principios
declarados.

Promover un clima de igualdad de oportunidades para todos los trabajadores.
Promover un clima de trabajo armdnico.




Informar oportunamente a la comunidad escolar del estado de la disciplina de los
estudiantes.

Establecer y velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y autocuidado al
interior ysalida del establecimiento.

Establecer sistemas y procedimientos para organizar y derivar la informacién
a quiencorresponda.

Establecer claramente los responsables de la ejecucidn de las actividades y se asegura
guecomprenden sus tareas, plazos y metas.

Evaluar los resultados y productos e informar oportunamente a la Direccidn.
Proponer e implementar soluciones a los problemas que se presentan en su area.

Solicitar oportunamente informacion al personal a su cargo, para diagnosticar las
necesidades y hacer los requerimientos a la Direccidn.

Informar oportuna y sistemdaticamente a los profesores acerca de las exigencias
administrativas de la institucién: horarios, uso del libro de clases, registro de asistencia,
registro de observaciones, registro de notas y otras propias de la Institucién.

Evaluar sistematica y periédicamente el cumplimiento de las normas administrativas,
tomando las medidas necesarias para corregir las deficiencias.

Registrar la asistencia y la puntualidad de los profesores a las actividades escolares.
Promover la responsabilidad laboral, a través del didlogo oportuno.

Supervisar el buen uso del tiempo de clases y de las actividades no curriculares.
Supervisar el correcto cumplimiento de las normas por parte de los estudiantes.
Supervisar la actualizacién periddica de la hoja de vida de los estudiantes.

Mantener la confidencialidad de la informacidn relativa a los estudiantes.

Mantener un didlogo permanente con el Profesor Jefe acerca de la disciplina de su curso.

Asignar tareas especificas a sus colaboradores, controlando su cumplimiento.
Entrevistar y orientara los estudiantes que presentan dificultades en disciplina, para
lograracuerdos y compromisos de mejora.

Entrevistar periédicamente a los apoderados de los estudiantes que tienen
dificultades dedisciplina.

Elaborar, modificar en conjunto con todos los miembros de la comunidad educativa el
RICE.

Mantener actualizado el archivo con antecedentes del personal del establecimiento.

Supervisar y controlar directamente el desempefio de los Asistentes de la Educacién, asi
comodel personal de servicios menores.

Elaborar los horarios de clases.
Mantener actualizado el inventario Liceo
Hacer un informe anual del area.

c) ELJEFE DE LA UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA, Profesional de educaciéon que se responsabiliza del
proceso técnico pedagdgico y de la programacién, organizacidn, supervision y evaluacién del
desarrollo de las actividades curriculares. Tendra las siguientes funciones especificas:

Analizar en conjunto con los profesores, estudiantes y apoderados, la orientacidn valérica
del establecimiento, con el fin de verificar la coherencia de los procesos educativos con
los valores declarados en el PEI.

Dirigir consejos técnicos y de evaluacién por delegacion de la directora.
Supervisar que las actividades lectivas del establecimiento tengan un sentido formativo




d)

para losestudiantes.

e Realizar diversas actividades orientadas a difundir el PEI del establecimiento tanto en la
comunidad interna como en la externa.

e Organizar jornadas de trabajo con los docentes enfocado en mejorar y aplicar
documentostécnicos como: PEI, PME y Reglamentos.

e Establecer canales de comunicacién permanentes con las personas ligadas al proceso
de tomade decisiones.

e Evaluar permanentemente la coherencia de la practica educativa con el Proyecto
Educativolnstitucional.

e Disefiar y organizar sistemas para recoger y reportar informacion.

e Utilizar canales diferentes para hacer llegar la informacién en forma rapida y veraz.

e Establecer y mantener procedimientos para monitorear y evaluar el desempefio
profesional.

e Definir los objetivos de su drea de acuerdo a los de la Planificacidn Institucional y los
lineamientos del Proyecto Educativo.

e Propiciar politicas de articulacion entre niveles, asignaturas y modalidades.

e Monitorear el avance de la planificacién retroalimentando el proceso permanentemente.

e Proponer e implementar soluciones a los problemas que se presentan en el area.

e Hacer uninforme anual del area.

e Coordinar, potenciary evaluar actividades destinadas el uso eficiente de TICS y CRA.

e Revisary retroalimentar las planificaciones presentadas por los profesores.

e Supervisar el cumplimiento de los programas de las diferentes asignaturas.

e Analizar los instrumentos de evaluacién velando por la coherencia con los objetivos, los
contenidos y las actividades realizadas en el aula.

e Supervisar las planificaciones de las asignaturas verificando que los contenidos y
tiempossefialados corresponden a los objetivos del curso o nivel.

e Supervisar y participar en las observaciones de clases a los docentes y en su
retroalimentacion.

e Generar estrategias enfocadas a mejorar el rendimiento permanente de los estudiantes
en su proceso de ensefianza- aprendizaje.

e Analizar los resultados de los estudiantes con necesidades educativas especiales, en
conjunto con los especialistas, y toma decisiones para potenciar el aprendizaje a través de
estrategias metodoldgicas conjuntas.

e Confeccionar y actualizar junto a todos los docentes el Reglamento Interno de Evaluacién.

LA ENCARGADA DE CONVIVENCIA ESCOLAR, Profesional responsable de conocer y
comprender el enfoque formativo de la convivencia escolar planteado en la Politica Nacional
de Convivencia Escolar, asi como la normativa que la define y regula, y los instrumentos
administrativos y de gestion que permiten su implementacion. Tendra las siguientes funciones
especificas:

e Coordinar el Equipo de Convivencia Escolar y elaborar un Plan de Gestidon de Convivencia
Escolar.

e Monitorear el disefio e implementacion del Plan de Gestidon de Convivencia escolar, la
actualizacidn y revisién del Manual de Convivencia Escolar y protocolos que estan en el
Reglamento Interno.

e Difundir e incorporar las propuestas en pos de mejorar el Plan de Gestién Escolar y el




e)

Reglamento Interno.

e Fortalecer y desarrollar estrategias para abordar situaciones de violencia escolar u otras
situaciones que afecten al clima escolar.

e Promover e informar los lineamientos preventivos y formativos de la convivencia escolar
(PNCEy PEI).

e Promover la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

e Participar de reuniones de trabajo y coordinacion equipo directivo o de gestidn para
garantizarla articulacién del Plan de Gestion de Convivencia Escolar con el resto de la
gestion institucional.

e Atender a estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades
y/odificultades especificas en su participacion en la convivencia.

e Desarrollar junto al Plan de Gestidon de Convivencia Escolar actividades en formato
taller y/ocapacitaciones a Docentes, Asistentes de la Educacion, estudiantes, padresy
apoderados.

e Asistir a reuniones convocadas por la Encargada Comunal de Convivencia Escolar para
articulary complementar el trabajo del Liceo con el nivel comunal (red territorial, modelo
ABE, otros).

e Registrar las acciones realizadas por el Equipo de Convivencia Escolar y sus integrantes
(actas,evidencias, otros).

El ENCARGADO DE FORMACION EN ALTERNANCIA, profesional docente encargado de
coordinar e implementar esta estrategia curricular, que alterna el aprendizaje en el
establecimiento educacional con otro u otros lugares de aprendizaje, como son las empresas,
instituciones de educaciénsuperior, érganos de la administracion del Estado, servicios publicos
y empresas publicas, teniendo como marco el perfil de egreso contenido tanto en las Bases
Curriculares como en los Planes y Programas de Estudio para 32 y 42 aifio medio de la
Formacion Diferenciada Técnico-Profesional, asociado al contexto laboral de cada
especialidad. Tendra Las funciones especificas:

e Orientar y apoyar en el desarrollo de lo estrategia segun el plan formativo de alternancia
enellugar derealizacidn de las actividades.

e Desarrollar en el Liceo las actividades de analisis de la experiencia adquirida en el lugar de
alternancia, con la finalidad de analizar la experiencia del aprendizaje obtenido como una forma
de retroalimentacion para sus estudiantes.

e Integrar la Comision de formacion por alternancia, si corresponde.

e Generar convenios de colaboracion con empresas del sector productivo, instituciones
publicas e instituciones de educacidn superior.

e Realizar visitas a las empresas del sector productivo, instituciones publicas e instituciones

e de educacidn superior con la finalidad de socializar informacién, programar actividades y
analizar oportunidades de mejora.

e Co-disenar junto a los docentes de especialidad el programa de actividades e
instrumentosde evaluacidn para los estudiantes, durante el proceso de aprendizaje.

e Recopilar la documentacién para tramitar la autorizacién ante la DEPROV. del programade
alternancia a ejecutar.

e Controlar unavez por semana la asistencia de los estudiantes, registrandola en el libro de
clases o en el registro de asistencia correspondiente del lugar de alternancia, segin la
informacién que le sea entregada.

e Elaborar un informe al menos una vez al aio a los Profesores jefes para comunicar a los
apoderados sobre el proceso de aprendizaje de los estudiantes en el Lugar en que se




f)

g)

Lleve a cabo la formacion por alternancia.

Coordinar con los docentes de especialidad la evaluacién y calificacidn de los aprendizajes
logrados en el lugar de alternancia.

Desempeniar la funcién de coordinacion entre el Liceo y el Lugar de alternancia y, cuando
sea necesario, de interlocutor entre sus estudiantes y encargado de instruccidn.

Velar que, en el Lugar de alternancia se respete la legislacién laboral vigente, referida al
trabajo de menores.

Recopilar informacién de los lugares de alternancia participantes para la actualizacién
curricular de la especialidad, como, por ejemplo, innovacion curricular, actualizacién de
los procesos productivos, programas de estudio, entre otros. Ser parte activa del CADE.

La TRABAJADORA SOCIAL, Profesional, Asistente de la Educacién, cuyo papel en el ambito
escolar es garantizar el derecho a la educacién de los estudiantes. Es una mediadora entre el
Liceo y la familia ocupandose de la atencidn, orientacion y acompafiamiento de adolescentes
y jévenes, a fin de contribuir a la inclusién educativa y social a través del aprendizaje. Tendra
las siguientes funciones especificas:

Conocer las realidades socioculturales de los estudiantes.

Coordinar becas para estudiantes en situacion de vulnerabilidad, actualizando
informacion, divulgando procesos de postulacién, plazos y documentacion necesaria, de
acuerdo a la normativa vigente.

Coordinar apoyo a padres y madres adolescentes, implementando talleres de desarrollo
de autoestima, entregando informacion, a estudiantes y familias, sobre embarazo y
atencion de la madre y recién nacido, informando condiciones de atencién médica
pertinentes 'en CESFAM vy sala cuna, generando espacios para amamantamiento de
acuerdo a procedimientos comunalesde educacion y salud.

Implementar actividades de prevencién de abandono del sistema escolar, acompafiando
a estudiantes en situacién de riesgo social, facilitando tutorias, realizando entrevistas y
visitas domiciliarias, generando redes de trabajo al interior del liceo, (PIE, UTP, docentes,
apoderados y otros), de acuerdo a los lineamientos institucionales.

Coordinar programas de apoyo social, vinculando a familias en situaciones criticas con
programas y redes municipales y ministeriales pertinentes, fomentando la retencién
escolar, deacuerdo a los lineamientos y redes institucionales.

Informar situaciones de riesgo y de vulnerabilidad de los estudiantes, comunicando a los
estamentos que corresponde, derivando a otros profesionales, monitoreando las acciones
oportunamente, de acuerdo a los lineamientos establecidos por |a institucién, realizando
denuncias en el caso que corresponda.

Participar activamente en reuniones internas, externas, en instancias del proceso de
sensibilizacion y capacitacion, relacionadas con sus areas.

Participar en el equipo de convivencia escolar.

Hacer un informe anual del area.

La PSICOLOGA, Profesional que se dedica al estudio de la conducta, mente, emociones
brindado apoyo para el crecimiento personal y la interaccion con el entorno social. Tendra las
siguientes funciones especificas:

Llevar a cabo atencidn y acompafiamiento sistematico a los estudiantes y sus familias,
considerando las problematicas que cada uno pueda presentar.

Orientar el proceso formativo y el desarrollo personal y social de cada uno de los
estudiantes.




i)

j)

e Identificar posibles cambios emocionales o conductuales que puedan ser indicadores de
algunasituacion conflictiva.

e Conocer sus contextos familiares, lo que permitird
comprender determinados comportamientos y/o resultados académicos.

e Coordinar con profesores y agentes educativos, a fin de conocer la realidad
socioeducativa del alumnado para efectuar intervenciones.

e Participar en reuniones técnicas de estudios de casos con Orientadora, Inspectora
General,Asistentes Sociales y ECE.

e Realizar coordinaciones con redes externas como Programas de Salud Mental del
CESFAMDalcahue, Programas de reparacion al maltrato grave y de habilitacion parental.

e Otrasfuncionesinherentes a su cargoy segun lineamientos o descriptor de cargo
entregado porSostenedor.

e El Liceo no es un espacio de intervencién clinica, ni terapéutica, ni de rehabilitacion,
es unespacio de formacidn. No se hace Psicoterapia por tanto se deriva a redes externas.

e Hacer uninforme anual del area.

h) EL EQUIPO DE GESTION estara compuesto por los mismos miembros del equipo directivo,
ademas de Coordinadores Pedagdgicos, un representante de los Asistentes de la Educacion,
Coordinadora PIE, Encargado de Formacién en Alternancia. En el cumplimiento de sus
funciones deberan:

e Contribuir a la planificacion e implementacién de las acciones propuestas por el equipo
directivo.

e Seguimiento, monitoreoy evaluacion de las diversas acciones contenidas en los planes de
acciénanual del Liceo.

e Participacién en reuniones quincenales.

e Mantener al interior del establecimiento, relaciones humanas que favorezcan el
desarrollo de wnnsano clima-institucional.

e Evaluar el desempefio de los equipos de trabajo de acuerdo con los roles y funciones
establecidas en el RICE.

COORDINADOR/A DEL PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR, Cumple esta funcion una

Educadora Diferencial, quien establece el vinculo permanente entre el equipo multidisciplinario,
la Direccion del establecimiento, EGE, la UTP comunaly la Coordinacion de la DEPROV., velando
por el cumplimiento de los objetivos del Programa. Tendra las siguientes funciones especificas:

e Coordinar la elaboracion, ejecucion de las distintas etapas y actividades comprometidas con
el Programa PIE.

e Conocer la normativa vigente y preparar las condiciones necesarias para desarrollar e
programaPIE.

e Conformar el equipo técnico y establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de
losintegrantes.

e Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la
planificacion, instalando una cultura de buen trato y colaboracion.

e Coordinar la revision, evaluacion y ejecucion del Plan de Apoyo a la Inclusidn.
e Hacer uninforme anual del area.

LA PSICOLOGA DEL PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR, Profesional, Asistente de la




k)

Educacidn, responsable de favorecer el proceso de ensefianza y aprendizaje a nivel individual
y grupal, a través de la evaluacién de los estudiantes que presenten necesidades educativas
especiales. Tendra las siguientes funciones especificas:
e Atender a los estudiantes que presenten necesidades educativas especiales relacionadas
con su area.

e Asesorar y apoyar a los docentes especialistas y de formacion general que
atienden a estudiantesintegrados.

e Apoyar, orientar y asesorar a los padres de los estudiantes integrados en relacién a
tematicas de suinterés.

e Diagnosticar psicométricamente a estudiantes con necesidades educativas especiales.

e Mantener archivo actualizado de las atenciones realizadas y diagndstico de los
estudiantes quepermanecen al PIE.

e Realizar entrevistas para mantener apoyo especializado a los docentes, padres y
estudiantes.

e Asesorar y apoyar a la Coordinadora del PIE en la generacién de charlas, seminarios,
talleres y otroseventos, orientados a mantener informacién actualizada de la
atencioén de estudiantes integrados.

e Realizacion de Charlas y Talleres para apoderados, estudiantes o profesores segin
requerimientos deestos o seguin evaluacion de necesidades detectados por el propio
profesional.

e Recopilacidon de antecedentes y llenado de formularios Unicos para el
diagnéstico, seguimiento oreevaluacién de estudiantes con NEE.

e Labor de apoyo en el “Plan Complementario” para estudiantes de opcién 4 segln
solicitud deespecialista.

FONOAUDIOLOGA PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR, Es una profesional del area de la
salud, especializada en la promocién, prevencién, diagndstico, rehabilitaciéon y habilitacién
para todo el ciclo de vital en las areas de comunicacién y deglucién, realizan abordaje a
personas con alteraciéon del lenguaje, voz, audicion sistema vestibular promoviendo su salud
y calidad de vida. Tendra las siguientes funciones especificas:

e Realizar evaluacion Fonoaudioldgica de ingreso.

e Asesorar yapoyar a los docentes especialistas y de formacién general que atienden a
estudiantesintegrados.

e Apoyar, asesorar y orientar a los padres de los estudiantes integrados.

e Diagnosticar a estudiantes con necesidades educativas especiales en el area del lenguaje.

e Apoyar la confeccién de los formularios necesarios para que los estudiantes
diagnosticados connecesidades educativas especiales sean incorporados al programa de
integracion del Liceo

e Mantener archivo actualizado de las atenciones realizadas y diagnéstico de los
estudiantes quepermanecen en grupos de integracién del liceo.

e Participar en la formulacién del Plan Educativo Individual de cada estudiante integrado.

e Reevaluar fonoaudioldgicamente a estudiantes integrados del PIE

e Realizar asesoramiento y colaboracidn con profesor especialista y/o profesor de aula
regular queincluye participacion en la planificacién, diseio de actividades, evaluacion y
trabajo en la sala de clases.

e Atender individualmente o en pequefios grupos, a los estudiantes integrados por TEA




TERAPEUTA OCUPACIONAL PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR, Segln la OMS, es un

profesional de la salud que tiene las competencias para desarrollar «el conjunto de técnicas,
métodos y actuaciones que, a través de actividades aplicadas con fines terapéuticos, previene
y mantiene la salud, favorece la restauracion de la funcién, suple los déficits invalidantes y
valora los supuestos comportamentales y su significacion profunda para conseguir la mayor
independenciay reinsercion posible del individuo en todos sus aspectos: laboral, mental, fisico
y social». El T.O debe conseguir la maxima funcionalidad de la persona con algun tipo de
limitacion, ya sea fisica, cognitiva, conductual o una variedad de ellas, a través de la actividad
con sentido y/o talleres terapéuticos con unos objetivos tanto generales como especificos.
Tendra las siguientes funciones especificas:

Conseguir la maxima independencia de los estudiantes a partir del uso de
actividades terapéuticas.

Aumentar la independencia en las actividades de la vida diaria.

Abordar las necesidades de motoras, sensoriales, cognitivas que afectan el
acceso o laparticipacién en el plan de estudios.

Disefiar actividades y/o tareas para el desarrollo de habilidades y destrezas
motoras, deprocesamiento y de comunicacion e interaccion.

Asesorary acompafar para iniciar procesos de orientaciéon académica futura y orientacion
laboral.

Asesorar, orientar y entrenar a familias y profesionales.

Adaptar la actividad para ayudar al estudiante a compensar la disfuncién.

Adaptar el material escolar (tanto fisico como cognitivo) en aquellos casos que fuese
necesario.

Modificar el ambiente para facilitar la atencion y la funcionalidad de aquellos
estudiantes que lo necesiten.

Proporcionar elementos que faciliten la entrada de informacién sensorial, en
aquellos casos en los que existan dificultades en el procesamiento sensorial y estén
interfiriendo en el proceso de aprendizaje

Asesorar en las adaptaciones y reformas necesarias para garantizar que tanto la
accesibilidad al centro como en su interior se ajuste a las caracteristicas y
necesidades de los estudiantes.

Facilitar la integracion en la sociedad como ciudadano activo y participativo.

m) EL/LA COORDINADOR AREA CIENTIFICO-HUMANISTA. Profesional responsable de coordinar la

implementacidn de los planes y programas de la modalidad Cientifica Humanista, colaborando al
equipo directivo en la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las
actividades de aprendizaje, velando por la calidad de la educacién y el logro del perfil de egreso por
parte de los estudiantes. Tendra las siguientes funciones especificas

Generar Acciones que potencien el desarrollo de habilidades propias del area
Cientifica-Humanista. (Desarrollo de Habilidades Humanistas).
Coordinar Espacios para la realizaciéon de ABP.

Coordinar Ensayos SIMCE- PAES.
Coordinar y Organizar actividades de la semana cientifico-Humanistas.
Ser un nexo permanente entre la Modalidad HC. y el Equipo Directivo.




n) LA COORDINADORA AREA TECNICO-PROFESIONAL, Profesional responsable de
Coordinar la implementacidon de los planes y programas de su Especialidad, colaborando
al equipo directivo y de docentes de su especialidad en la programacidn, organizacién,
supervision y evaluaciéon del desarrollo delas actividades de aprendizaje, velando por la
calidad de la educaciéon y el logro del perfil de egreso por parte de los estudiantes. Tendra
las siguientes funciones especificas:

e Ser un nexo permanente entre las Especialidades respectivas y el Equipo
Directivo delEstablecimientoy los Centros de Practica.

e Participar, orientar, monitorear y cautelar que la planificacién cumpla con el perfil
de cadaespecialidad y la normativa en los distintos procesos desde la Admision hasta
la Titulacion.

e Participar activamente en la evaluacidon anual del proceso pedagdgico-productivo
de lasespecialidades del drea técnica

e Generar redes de trabajo conjunto entre Formacién General y Diferenciada, como
tambiénorganizar planes de accion y seguimiento con los jefes de cada Carrera.

e Establecer proyectos y convenios de trabajo con redes externas entre empresas y
otrasorganizaciones C.A.E. y /u ONGs, entre otras.

e Detectar necesidades de espacios y recursos pedagogicos (aulas, talleres, recursos
tecnoldgicos, etc.).

e Seleccionar empresas y/o Instituciones para las practicas de los estudiantes de su
especialidad.

e Supervisar practicas profesionales de los estudiantes.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el Reglamento de
Practica yTitulacion.

e Reunirse con el Representante del Centro de Préctica para coordinar las tareas y
exigencias deéstas en el Plan de Practica en concordancia con el perfil de egreso.

e  Asistir a las reuniones convocadas por el Mineduc, via DEPROV., de |la Red de Liceos
T.P de laProvincia de Chiloé.

e Mantener base de datos y documentacidn de los estudiantes egresados para optar
al proceso deTitulacion en cada una de las especialidades.

o) DE LOS JEFES DE ESPECIALIDAD, Profesional de cada especialidad que asume como lider
para fortalecer y establecer mecanismos de desarrollo profesional a los estudiantes
considerando cada perfil de egreso. Tendrad las siguientes funciones especificas:

e Colaborar y apoyar al jefe de produccién para un funcionamiento eficiente en cada
una de lastareas programadas.

e Participar en reuniones de trabajo con organizaciones y/o empresas vinculadas con cada
Carrera.

e Gestionar apoyo en recursos humanos y/o técnicos para satisfacer las demandas de
losestudiantes.

e Apoyar en la supervisidn y procesos de admisidn, egreso y titulacion de los estudiantes.

p) DE LOS/LAS PROFESORES(AS) DE ASIGNATURA DE ENSENANZA MEDIA, Profesional de la
educacion, lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza y formacioén, lo
gue incluye, diagndstico, planificacion, ejecucién y evaluacién de los dichos procesos y de las
actividades educativas complementarias que tienen lugar en Enseflanza Media. Tendra las
siguientes funciones especificas:




Cumplir con los horarios establecidos para entregar los contenidos y desarrollar la
disciplina queimparte.

Mantener un registro actualizado con los resultados obtenidos por los estudiantes
encada nivelque atiende en la plataforma Lirmi, libro digital.

Mantener una coordinacidon permanente con UTP, en torno a metodologias,
planificacion,evaluacion y retroalimentacidn de cada asignatura o médulo que
imparta.

Mantener actualizado el libro digital en torno a asistencia, leccionario y firma digital
segun horario .

Entregar a los estudiantes y/o familias los resultados de las evaluaciones en los plazos
acordados,y observaciones que tengan relacién con alguna situacidn en particular
con algun estudiante.

Ingresar o registrar las calificaciones y/o informe al hogar, en el sistema
implementado por elestablecimiento, en los plazos establecidos.

Registrar faltas, anotaciones, entrevistas con apoderados o estudiantes en el LIRMI,
seglnReglamento Interno.

Establecer Sanciones Formativas y realizar seguimientos.

Informar a inspectoria general, cuando las sanciones formativas no se cumplen.
Desarrollar las adecuaciones: curriculares de estudiantes con NEE, en trabajo de
equipo conprofesores especialistas de PIE.

Cumplir con el horario de trabajo fijado por la directora del Establecimiento.

Evaluar en forma diferenciada a los estudiantes que presenten NEE con instrumentos
adecuadosy verificables, en acuerdo con los profesores especialistas que atienden a
los estudiantes con dichas necesidades.

Elaborar las planificaciones (anuales y de unidad) de su asignatura y/o médulo a
través de plataforma Lirmi en las fechas establecidas en Reglamento de Evaluacion.

Responsabilizarse por el uso y el orden del material, equipamiento o espacio en el que
desarrollasus clases.

Para el caso de Educacion Fisica, supervisar el uso del vestuario adecuado para la actividad.
Comunicarse con Inspectoria General para informarse de la existencia de estudiantes con

problema de salud para realizar clases practicas de Educacion Fisica.

DE LOS/LAS PROFESORES(AS) JEFES. Profesional de la educacion que coordina actividades
educacionales, formativas y comunicacionales con estudiantes, profesores y apoderados
del curso en el cual desempena su jefatura. Tendra las siguientes funciones especificas:

Aplicar diversas estrategias para conocer la realidad de su curso (encuestas,
entrevistas, autobiografias, dinamicas grupales y otras).

Mantener una base de datos actualizada con informacidn sobre estudiantes y apoderados.

Mantener informados a los estudiantes y apoderados de los registros diarios de
anotaciones uobservaciones de sus estudiantes, de la asistencia y enfermedad
ausencias sin justificacion.

Hacer seguimiento sistematico de los estudiantes con dificultades académicas o
socio afectivopara asegurar su atencion por los especialistas, su progreso y
permanencia en la institucion.

Supervisar el cumplimiento de aspectos de convivencia y disciplinarios de su curso.
Dirigir, motivar y evaluar las reuniones de apoderados del curso.

Recoger informacidn respecto a los factores de riesgo de sus estudiantes y sus familias.




r)

e Solicitar la intervencion de la red de apoyo interna en caso de estudiantes con
dificultades,involucrando a la familia y monitoreando el proceso.

e Velar por el cumplimiento del trabajo administrativo de los docentes en el curso
que representa(notas, asistencia, subvencion, registro de firmas y materias, etc.).

e Registrar faltas, anotaciones, entrevistas con apoderados o estudiantes en el LIRMI,
segunReglamento Interno.

e Establecer Sanciones Formativas y realizar seguimientos y compromisos con
estudiantes yapoderados segun establezca el RICE.

¢ Informar aInspectoria General, cuando las sanciones formativas no se cumplen.

DE LOS/LAS PROFESORES(AS) DEL PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR, Profesional de la

Educacién Diferencial que cumple un rol de mediador en los procesos de aprendizaje,
propiciando estrategias de diversificacion tanto a nivel individual como global en los distintos
grados y modalidades escolares, Tendra las siguientes funciones especificas:

e Aplicar Test formales e informales validados para nuestro Pais con el objeto de evaluar
y/o reevaluar psicopedagdgicamente a los estudiantes con NEE del Liceo, y establecer
criterios de intervencion.

e Elaborar Informes Diagndsticos con orientaciones de trabajo claras y pertinentes.

e Completar y mantener al dia los Formularios Unicos, requeridos de acuerdo a los criterios
normativos del DS No 170/09.

e Diseflar y Aplicar estrategias de intervencién facilitadoras del proceso ensefanza
aprendizaje, decada uno de los estudiantes beneficiarios del Programa, de acuerdo a las
orientaciones curriculares establecidas.

e Apoyar colaborativamente el trabajo en aula comun en funcién de aprendizajes de calidad
de todos los estudiantes.

e Orientar, Sugerir y acompafar el proceso formador de cada uno de los estudiantes del
Programa

e dentro del establecimiento.

e Realizar reuniones de trabajo colaborativo y de coordinacidn con los docentes.

e  Participar de las actividades administrativas, técnicas y extracurriculares, organizadas
por lasdistintas instancias del establecimiento.

DE LA COORDINADORA CRA, Profesional que se responsabiliza de supervisar y controlar la
administracion de la biblioteca y de los recursos del CRA, prestando apoyo a las practicas
pedagdgicas. Su superior jerarquico es el jefe de la UTP. Tendra las siguientes funciones
especificas:

e Integrar el Centro de Recursos de Aprendizaje al curriculum.

e Facilitar informacidény difunde los recursos disponibles.

e Organizar eventos de caracter cultural, literario acorde a la funcién de la Biblioteca.
e Mantener un funcionamiento eficiente del CRA.

e Racionalizar el uso de los materiales de apoyo al aprendizaje.

e Mantener contactos permanentes con unidades y estamentos del Liceo.

e Mantener actualizado el inventario del CRA.

e Aplicar los procesos técnicos pertinentes al funcionamiento de las bibliotecas relacionada
con la revisidn, registro, clasificacion, enumeracion y ordenamiento de los textos que
forman parte del activo de la biblioteca.




t)

v)

LA BIBLOTECARIA, asistente de la educacion que se responsabiliza de prestar apoyo a las
practicas pedagogicas a través de la administracién del Centro de Recursos para el
Aprendizaje. Su superior jerarquico es el jefe de la UTP. Tendra las siguientes funciones
especificas:

Organizar eficientemente el funcionamiento de la Biblioteca para los requerimientos
de losestudiantes y el personal del Liceo.

Organizar la informacidn en forma digital y actividades relacionadas con fechas
importantes parala biblioteca, por ejemplo, el Dia Nacional del Libro.

Colaborar con los profesores en la seleccion de lectura complementaria.
Capacitar a los usuarios en la busqueda de informacién y en el cuidado del material.

Mantener actualizados los registros e inventarios del material a su cargo,
responsabilizdindose deél.
Realizar campafias para promover el placer de la lectura.

Disefiar un procedimiento para la solicitud y devolucién del material que le permita
hacerseguimiento de la frecuencia de uso y de los usuarios.

Difundir las actividades de la Biblioteca a través de diferentes vias como diarios
murales, paginaweb del liceo y otros.

Establecer sistemas de control del uso de los recursos.

Buscar informacién a través de portales educativos, otros sitios de Internet y
respaldosmultimedia.

Asignar espacios para consulta de material y trabajo en grupo.

LA COORDINADORA DE ENLACES, Profesional que se responsabiliza de prestar apoyo
a laspracticas pedagdgicas desde la informatica educativa. Su superior jerarquico es el
jefe de la UTP. Tendra las siguientes funciones especificas:

Prestar apoyo especifico a los docentes del establecimiento en materia informatica.
Administrar el ingreso de estudiantes y personal del establecimiento a la sala de enlaces.
Administrar el horario de disponibilidad de la sala de enlaces.

Mantener la bitacora al dia del uso de los equipos computacionales.

Verificar el correcto uso de los equipos computacionales en forma constante.

Mantener en forma operativa la Red Enlaces.

Orientar a los estudiantes respecto del uso de las herramientas computacionales.
Informar semanalmente a la Direccién de las novedades de la sala de enlaces.

Preparar equipos segun requerimiento de los usuarios (data, pagina web, internet, etc.)
Elaborar Reglamento de la sala de enlaces y hacer cumplir sus disposiciones.

Publicar y entregar a todos los funcionarios del Liceo el reglamento de la sala de enlaces.
Entregar informe final de uso de la sala de enlaces para cuenta publica.

EL INGENIERO INFORMATICO, Profesional que se desempefia en el area de las tecnologias
de lainformacién (TIC) analizando, disefiando e implementando proyectos, teniendo en
cuenta la seguridady calidad de la informacién, ademas, proponer soluciones tecnolégicas
alinterior del Liceo. Tendra las siguientes funciones especificas:

Mantener las redes informaticas en funcionamiento dentro del Establecimiento.

Apoyar la labor docente y administrativa en materia informatica.




Capacitar a los docentes y funcionarios del Liceo en la utilizacion de plataformas y/o
programaseducativos.

Mantener el equipamiento hardware en éptimas condiciones.

Apoyo al Disefiador Grafico en la mantencidn de informacion de la pagina web del
Establecimiento.

Gestionar cuentas de correo institucional, de estudiantes y personal del Liceo.
Asesorar la adquisicion de materiales tecnoldgicos en concordancia con el Empleador.

EL DISENADOR GRAFICO, Profesional que se responsabiliza de actualizar el medio oficial de
comunicacion del Liceo a través de la pagina web, Tendra las siguientes funciones especificas:

Registro audiovisual de las actividades que se realizan en el Liceo.
Mantener actualizada la web y las redes sociales del Liceo.
Generar material grafico para uso pedagdgico.
Generar material grafico de uso institucional (sefia

ética, planos, afiches, otros).

Apoyar las actividades propias de la sala de enlaces.

Mantener canales de comunicacién con empresas y privados respecto a requerimientos
delEstablecimiento.

Apoyar a los funcionarios en el uso del libro digital LIRMI

INSPECTORES, funcionarior que tiene la responsabilidad de apoyar la gestidn
administrativa y organizacional del establecimiento, efectuando las labores y controles
gue se le encomienden.

La dependencia jerarquica del inspector General, quien dara ordenes directas a este
personal. Tendra las siguientes funciones especificas:

Colaborar directamente con la Inspectoria General en el control de la disciplina y

comportamientogeneral de los estudiantes.

Apovyar la labor educativa del personal docente.

Velar por el buen uso del material y la informacion a su cargo (libro de salida, libro

control deasistencia y atrasos) dentro del Liceo.

Cautelar por la mantencién y resguardo del edificio y mobiliario del Liceo.

e Participar en actividades extraprogramaticas determinadas por la Direccion del
Establecimiento,que involucran a la totalidad de los funcionarios y en general a toda
la comunidad educativa.

e Controlar atrasos, inasistencias y justificativos presentados por los estudiantes.

e Llamar a los apoderados cada vez que un estudiante se ausente por mas de 2 dias,
para conocerel motivo y registrarlo en el LIRMI.

e Apoyar las actividades extraescolares, acompafiando a los docentes en salidas
pedagodgicas,deportivas y culturales, previa autorizacién del director del Liceo.
e Fiscalizar la correcta presentacion personal de los estudiantes de acuerdo al Reglamento.
e Cuidar el comedor de estudiantes en horarios de colacion de éstos.
e Concurrir a los Centros Asistenciales, acompafiando a los estudiantes accidentados.
e Mantener una presencia permanente en todos los lugares del Liceo, especialmente
en lospabellones asignados durante la jornada escolar.

e Informar en forma inmediata a Inspectoria General acerca de cualquier situacion
irregular queocurra dentro de las dependencias del Liceo.




Registrar faltas, anotaciones, entrevistas con apoderados o estudiantes en el LIRMI,
seglnReglamento.

y) LA SECRETARIA, es la funcionaria que colabora con la administracion interna del Liceo,
recibiendo y entregando informacién oral o escrita al personal docente, estudiantes,
apoderados y personas externas, canalizandolas oportunamente. La dependencia
jerdrquica sera de la Direccién. Tendra las siguientes funciones especificas:

Organizar oportunamente la documentacién oficial del Liceo, guardando las
reservas por lainformacién que maneja.

Digitar documentos requeridos por el equipo directivo (oficios, cartas y otros).
Recibir y despachar correspondencia.

Llevar al dia los archivos de su area de accion.

Atender solicitamente el teléfono, dejando registro de llamadas.

Cumplir con las tareas relativas al protocolo de visitas y ceremonias.

Llevar la agenda de actividades de la Direccién del establecimiento.

Cumplir con las instrucciones de caracter verbal y escrito por parte de la Direccién del
Liceo u otrodirectivo de éste.

Fotocopiar o multicopiar material a solicitud de los docentes del Liceo.

AUXILIARES DE SERVICIOS MENORES, es el personal encargado del aseo, cuidado y
mantencién de las instalaciones 'y efectuar las reparaciones menores que se le
encomienden. Su superior jerarquico es el Inspector General. Tendra las siguientes
funciones especificas:

Realizar y mantener el aseo y orden de todas las dependencias del establecimiento,
incluyendo losaccesos al colegio y patios.

Sacar basura los dias en que pasa el camidn recolector.
Mantener en orden y limpieza los bienes materiales y equipamiento del Liceo.

Retirar y repartir correspondencia u otros documentos oficiales en dependencias al
exterior delliceo de acuerdo a indicaciones de sus jefes directos.

Realizar trabajos de reparaciones menores que no requieran tanto conocimiento técnico.

Realizar cuando proceda, labores de porteria.

Avisar oportunamente los desperfectos o daifos causados por los estudiantes.
Vigilar durante los recreos el buen uso y cuidado de los servicios higiénicos.
Registrar en el LIRMI, cada vez que observen alguna situacion que no corresponda.

Optimizar los tiempos de trabajo, sin interrumpir las labores, y el espacio fisico de
otrosfuncionarios, tales como laboratorios, biblioteca, secretaria, recepcion u otras
dependencias.

ViAS DE COMUNICACION OFICIAL

Articulo 34

Sera considerada como comunicaciéon formal y Oficial aquella que se haya realizado por

cualquiera de los siguientes medios:

Correo electrénico institucional y en el caso de los apoderados, seguin correo registrado




al momentodela matricula.

e Pagina web institucional

e Circulares enviadas impresas o en version digital (correo electrénico institucional o
personal, y/ o publicadas en pagina web, redes sociales)

e Comunicaciones a través de las herramientas brindadas por la plataforma Lirmi
Apoderado o Lirmi Familia (app, correo u otro medio que brinde Lirmi).

e Llamadas telefénicas: Utilizadas como medio de solicitud para asistir al establecimiento
ante situaciones emergentes que requieran de la presencia del apoderado. Esto debera
quedarregistrado en |la hoja de vida del estudiante.

e Entrevistas individuales: corresponde a entrevistas donde participa el apoderado y algtn
miembro del Instituto, pudiendo ser docentes, directivos o asistentes delaeducacidn. Las
entrevistas podran ser de forma presencial. Los apoderados podran solicitar ser
atendidos en el horario estipulado para este efecto. Las entrevistas deberan quedar
registradas mediante un acta de la entrevista, la que serd escaneada y archivada
digitalmente en Lirmi.

e Uso de mensajeria Instantanea WhatsApp

e Carta certificada. Medio utilizado como ultimo recurso ante comunicacion frustrada,
asegurandose de haber utilizado todas las modalidades expuestas en el presente articulo.

USO DEL UNIFORME

Articulo 35

Articulo 36

Articulo 37

Articulo 38

Articulo 39

Articulo 40

Articulo 41

El uniforme escolar debe ser usado obligatoriamente por todos los estudiantes del Liceo
Bicentenario de Excelencia Dalcahue.

Respecto de los elementos que no corresponden al uniforme establecido, solo se permite el
usode accesorios como aros pequeiios pegados al l6bulo (no colgantes). No se acepta eluso de
cadenas a la vista, extensiones, gorros, capuchas, anillos u otras modas emergentes.

Para el trabajo pedagdgico en los talleres de las distintas especialidades, los estudiantes
deben cumplir con los elementos de proteccidon personal (EPP), eliminar el uso de anillos,
cadenas o piercing. Para aquellos(as) estudiantes que no den cumplimiento a esta exigencia,
las medidas atomar son establecidas por el coordinador de especialidad.

En todo momento el estudiante debe mantener una presentacion personal acorde alas
exigencias del establecimiento, siendo obligacion el uso correcto del uniforme, el cual debera
estar limpio y ordenado.

El sentido final por el cual el establecimiento exige obligatoriamente el uso del uniforme
escolar tiene relacién con la incorporacion de sentido de identidad y normas sociales acorde
al contexto donde se deberd desenvolver el estudiante: escuela, trabajo, ceremonias
oficiales, entre otras; asi como el aprender a respetaryseguirnormassociales basicas.

USO CORRECTO DEL UNIFORMIE: Se entiende por el uso correcto del uniforme y cédigo de
vestimenta escolar:

El padre y apoderado se compromete formalmente al momento de la matricula que el
estudiante respetara el uso del siguiente uniforme escolar y presentacién personal, tanto al
interior como el exterior del liceo, el cual fue propuesto por el Consejo Escolar y aprobado




Articulo42.

Articulo 43

Articulo 44

por la Direccién del Establecimiento.
El uniforme escolar aprobado para el presente afio es:

El uniforme escolar 2024 considera:
Buzo del establecimiento.
Polera de piqué o cuello redondo con insignia del establecimiento.
Polerdn institucional o Polerén Azul
Zapatillas escolares negras.
Pantalén Gris /Falda o pantalon azul

o O O O O

Para ceremonias y eventos formales:
o Pantaldn escolar gris o falda gris
o Polera Institucional
o Zapatos/zapatillas escolares negras (sin colores adicionales)
o Polerdn Institucional (Buzo)
En cuanto al estudiante que se presente al establecimiento con una prenda de vestir que no
corresponda al uniforme, el establecimiento estard facultado para solicitarle la prenda al
alumno(a) y retenerla para ser retirada por el apoderado en un plazo de 48 horas, de lo
contrario el establecimiento no se hace responsable por la pérdida ni la busqueda de ésta.

El establecimiento no exige marcas especificas de uniforme y Utiles escolares. Si por algin
motivo el apoderado no estuviere en condiciones de adquirir el uniforme reglamentario para
su pupilo, debera concurrir al establecimiento para acordar un plazo, o solicitar Colaboracidon
o plazos en la resolucion de esta situacion.

INGRESO, RETIROS, ATRASOS E INASISTENCIAS DE ESTUDIANTES

Articulo 45

Articulo 46

Articulo47

Articulo49

Articulo 50

El Liceo planifica sus actividades curriculares de acuerdo con las horas de duracién decada
jornada y al calendario escolar. Para el cumplimiento de los objetivos planteados, es necesario
que los estudiantes asistan a clases cumpliendo con la hora de llegada yretiro a sus casas. Esta
norma depende absolutamente de los Padres y Apoderados; por lo tanto, se requiere de todo
su compromiso y colaboracion. El ingreso a clases conposterioridad a la hora establecida afecta
al aprendizaje del estudiante tanto en lo pedagdgico como en los aspectos emocionales y
sociales.

El cumplimiento de la asistencia y puntualidad es un habito a desarrollar como parte de la
formacion integral. Esto se ha de entender como responsabilidad tanto del estudiante como
delos Padresy Apoderados

El estudiante debe estar en su sala de clases a las 08: 00 hrs. para comenzar su proceso de
aprendizaje. El establecimiento exige como desarrollo personal la puntualidad del
estudiante. Si el estudiante presenta tres atrasos se notificara al apoderado y el inspector
citara para entrevistay firma de compromiso.

Los estudiantes que lleguen atrasados, desde las 08 00 deberdn esperar en € entrada de la inspectoria 1
para que se le autorice su ingreso a través de la entrega de un pase, a fin de ordenary evitar

lainterrupcién constante delaclase.

El ingreso de estudiantes atrasados se realizara con pase entregado por los asistentes de la




Articulo 51

Articulo 52

Articulo 53

Articulo 54

Articulo 55

Articulo 56

Articulo 57

Articulo 58

educacion. El docente brindara un margen de 5 minutos desde que llega a la sala de clases para
recibir a estudiantes sin pase. Posterior a ello, debera solicitar el pase a cada estudiante que
llegue atrasado, a fin de llevar un registro de estudiantes atrasados e intervenir
oportunamente. Los estudiantes que tengan tres atrasos reiterados seran citados a entrevista
con apoderado para firma de compromiso de mejora.

Con la finalidad de que el estudiante quede presente para efectos de la subvencidn y
contabilizacién del porcentaje anual de asistencia, se solicitara una JUSTIFICACION FORMAL
ESCRITA al apoderado cada vez que su pupilo llegue atrasado después del primer bloque de
clases (aprox. 10:00 am.). Para ello se solicita utilizar las vias oficiales de comunicacion.

El estudiante no podra retirarse solo del establecimiento durante la jornada de clases. Si éste
necesita retirarse por algin motivo especifico, el apoderado titular o suplente deberd
presentarse y solicitar el correspondiente permiso, dejando firmado el libro de retiro exigido
por la autoridad (segun circular N° 1 de la Superintendencia de Educacion). No es posible
autorizar la salida de un alumno via comunicacién o llamadas telefdnicas del apoderado sin
mediar autorizacion por escrito de ello.

El articulo anterior tendra una especial excepcién con los estudiantes de internado, cuyos
apoderados se les dificulta asistir por la gran la distancia geografica que implica el traslado.Es
por lo anterior, que el apoderado de internado firmard al momento de matricular al
estudiante, un permiso especial que faculta el retiro del estudiante previa solicitud por las
vias oficiales con 24 hrs deanticipacion.

El estudiante que se retire del establecimiento sin autorizacion (fuga) comete una falta al
Reglamento Interno. Ante esto, se notificard y citard al apoderado para establecer
compromisos.

El estudiante que dentro del establecimiento y que por diversos motivos quede fuera de su
sala de clases, comete una falta al Reglamento Interno. Solo podra ingresar al aula conla
justificacidon entregada por inspector a, debiendo el docente dejar registro de este atraso en
laasistencia Lirmi.

En caso de que el estudiante presentase malestar fisico y/o emocional significativo, enfermedad
imprevista u otra situacion de consideracion, el establecimiento comunicara al apoderado
para que retire al estudiante afectado a la brevedad.

El articulo anterior tendra una especial excepcién con los estudiantes de internado, cuyos
apoderados se les dificulta asistir con prontitud por la gran la distancia geografica que implica
el traslado. El establecimiento coordinara el traslado del estudiante al centro de salud mas
proximo y se mantendrd en contacto con el apoderado a fin de evaluar las acciones a seguir
segln sea el caso, debiendo el apoderado costear el costo de los medicamentos que se
receten al término de la atencién.

La asistencia exigida por normativa ministerial para ser promovido es de un 85% como minimo.
Conforme a las altas expectativas y mejora de los procesos de aprendizaje, el establecimiento
promovera y exigira una asistencia del 90% a clases. La inasistencia a clases impacta en los
aprendizajes de los estudiantes, asi como también en el desarrollo de sus habilidades
socioemocionales y la convivencia escolar. Los estudiantes que tengan bajo el nivel exigido
seran citados por el funcionario del establecimiento para gestionar planes de apoyo y
compromisos para la mejora, los que seran monitoreados permanentemente.




Articulo 59 Los estudiantes que tengan bajo el 80% de asistencia, estaran en condiciones de inasistencia
cronica, lo que evidenciaria una posible vulneracién de derechos. Es por esto por lo que el
Instituto estd en el deber de entregar los antecedentes a los organismos externos
correspondientes, como OPD o tribunales de familia.

Articulo60 En los casos que los compromisos establecidos entre docente, apoderado y estudiante nose
cumplan, el caso sera derivado a la ECE correspondiente, quién activara el protocolo de
ausentismo escolar.

CAPITULO 11l LOS MECANISMOS QUE UTILIZA EL LICEO PARA ESTABLECER
COMUNICACION CON LOS PADRES YAPODERADOS SON VARIADOS Y SE
ENCUENTRAN DEFINIDOS INSTITUCIONALMENTE.

1. Comunicaciones: Se enviaran comunicados oficiales que emanan de Direccidon o Inspectoria
General, de la Unidad Técnico Pedagdgica o de los docentes, ya sean profesores de asignatura o
profesores jefes.

2. Agenda Escolar: Serd de uso obligatorio de parte de los estudiantes para mantener la
comunicacion desde y hacia el Liceo.

3. Circulares: Direccion envia circulares escritas a través de los estudiantes para entregar
informacién formal e institucional.

4. Plataforma Lirmi: libro digital que permite mantener una comunicacién directa con los padres y
apoderados a través de su sistema de mensajeria.

5. Plataformas  digitales: A" través de la pagina web del establecimiento
www.bicentenariodalcahue.cl se publicard informacién oficial, asociada a protocolos,
Reglamentos, Planes Normativos, comunicados de clases y otros.

6. Aplicaciones de mensajeria instantanea: Se utilizara el Facebook institucional como plataforma
de publicacién de comunicados, informativos, periddicos digitales, cdpsulas educativas, entre
otros. Del mismo modo se utilizara la red WhatsApp para establecer contacto sincrénico y
asincrénico, en especial con grupos de apoderados por curso. El WhatsApp de apoderados del

curso serd administrado por el profesor jefe y sera solo de caracter informativo. Ademas, solo los
administradores podran emitir mensajes, bloqueando en la App la opcién de participacion escrita
de los demas participantes, con el fin de usarlo solo como medio informativo. Solo en casos
requeridos el docente emitird mensajeria a WhatsApp de apoderados de modo individual y
personal, como medio mas directo de contacto, pero sera evaluado para uso en casos
excepcionales y cuando los otros medios de contacto con el Padre, Madre, Tutor y/o apoderado
no funcionen.

7. Llamados telefénicos: se realizaran llamados para mantener una comunicacién directa con los
apoderados ante diversas situaciones que pudieran emerger de manera diaria.

CAPITULO IV INSTANCIAS DE PARTICIPACION Y LOS MECANISMOS DE
COORDINACION ENTRE ESTAS Y EL LICEO

Articulo61 La comunidad educativa se compone de cinco actores escolares: estudiantes, docentes,
directivos, apoderados y asistentes de la educacion. Es por ello, que el Liceo reconoce en
ellos instanciasde participacion, todas relevantes para el desarrollo de la comunidad
escolar. Las instancias de participacidon son relevantes para desarrollar una comunidad
escolar que promueva la democracia y una ciudadania activa. En el Liceo existen diferentes
disposiciones que regulan la existencia y funcionamiento de diferentes instancias de



http://www.bicentenariodalcahue.cl/

a)

b)

participacién que resguardan el derecho pleno de asociacion entre los miembros de la
comunidad educativa.

CENTRO DE PADRES: Esta organizacidn interna estara integrada por todos los apoderados
del Liceo. Estos se organizan y son representados por una Directiva que sera elegida por
los pares envotacion. La Directiva durara en el cargo dos afios y los cargos estaran definidos
en el Reglamentodel estamento. La Directiva del Centro General de Padres sera asesorada
por una docente sugerida por la Direccidn del Liceo y aprobada por el Centro de Padres; La
docente podra disponerde dos horas dentro de su carga horaria para el apoyo indicado. El
Centro General de Padres podratener reuniones ordinarias y extraordinarias sean éstas de
la Directiva o con sub-centros de curso.El/la presidente de este organismo representara a
la organizacion ante otras organizaciones internas del Liceo pudiendo ser acompafiado
por otros miembros de la Directiva.

CENTRO DE ESTUDIANTES: Esta organizacién interna estara integrada por todos los
estudiantes del Liceo, quienes se organizan y son representados por una Directiva que
serd elegida por los pares en votacidn. Esta Directiva durara en el cargo dos afios y los
cargos estaran definidos en el Reglamento del estamento y serd asesorada por dos
docentes. La Direccion del Liceo puede sugerir el asesor de acuerdo a disponibilidad de
horas profesor. La Directiva del Centro de Estudiantes puede aprobar o no la sugerencia,
en caso de no existir aprobacion, la Direccion debera sugerir otros nombres entre los que
se debera elegir. Ese docente podrd disponer de doshoras dentro de su carga horaria para
el apoyo indicado.

El Centro de Estudiantes podra tener reuniones ordinarias y extraordinarias sean éstas de
la Directiva o con directivas de curso. El/la presidente del Centro de este organismo
representara ala organizacidn ante otras organizaciones internas del Liceo pudiendo ser
acompafiados por otrosmiembros de la Directiva.

CONSEJO ESCOLAR: Es la instancia que promueve la participacién y retne a los distintos
integrantes de la comunidad educativa, con el fin de mejorar la calidad educativa, la
convivenciaescolarylogros deaprendizaje. Esta instancia, permite que los representantes
de los apoderados, estudiantes, asistentes de la educacién, docentes, equipo directivo,
sean agentes de cambio paraalcanzar una educacién de calidad. En este sentido, el
Consejo Escolar estimula y canaliza la participacién de la comunidad educativa para
aportar a la mejora continua del proyecto educativo. La gestidon adecuada y oportuna del
Consejo Escolar, permite al equipo directivo, tomardecisiones informadas, considerando
los recursos a disposicion y la opinidn de los principales estamentos que la componen.
Este Consejo se reune minimo cuatro veces al afio, en reuniones ordinarias, y
extraordinarias cuando se requiera informar o consensuar ciertas medidas al interiordel
Liceo. Es de caracter informativo, consultivo y propositivo, en los casos que el sostenedor
decida, podra tener caracter resolutivo.

CAPITULOV CONVIVENCIA ESCOLAR
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 62

Articulo63

Se entiende por buena convivencia escolar la coexistencia armonica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el
adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo

integral de los estudiantes. (Articulo 16 A del D.F.L. N° 2, del Ministerio de Educacién).

Estan afectos al presente manual, normado a través de articulos, los estudiantes, padresy




Articulo 64

Articulo 65

Articulo 66

Articulo 67

Articulo 68

Articulo 69

Articulo 70

Articulo 75

apoderados, directivos, profesores y asistentes de la educacion.

La extension del manual de convivencia, en materia de aplicabilidad contempla el parala
Ensefianza Media a los niveles 1° a 4° aflo medio.

Asimismo, el presente reglamento se aplicara a los miembros de la comunidad educativa.

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

Transgrede la buena convivencia el maltrato escolar y toda accién u omisién intencional, ya
sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios
tecnoldgicos o cibernéticos, en clases presenciales, en contra de cualquier integrante de
la comunidad educativa, con independencia del lugar en que se cometa,siempre que
pueda:

e Producir temor razonable

e Crear unambiente escolar hostil

e Dificultar oimpedir el desarrollo académico, afectivo, moral, intelectual, espiritual o fisico.

e Se considera de especial gravedad sila accién es cometida por un apoderado en contra
deun estudiante, docente o directivo del establecimiento.

Se consideran constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes conductas:
insultar, agredir verbal, fisica o psicolégicamente, amenazar, acosar, burlarse, discriminar,
desprestigiar, difundir conductas de maltrato escolar, por cualquier medio tecnoldgico o redes
sociales, acoso de connotacién sexual, portar todo tipo de armas, instrumentos o utensilios
cortantes, distribuir, portar y/o consumir drogas licitas o ilicitas al interior del
establecimiento educacional o en actividades extraprogramaticas, y en el exterior del
establecimiento cuando el estudiante porte su uniforme escolar. Denota especial gravedad
cuando la agresidn es provocada por un adulto sobre un estudiante, sea este docente,
apoderado o asistente de la educacion.

Es un deber de un Directivo, docente, asistente de la educacion, estudiante, padre o
apoderado, denunciar toda situacion que afecte la integridad fisica y/o psicoldgica de
cualquier miembro de la comunidad educativa, siendo responsabilidad del director,equipo
directivo y el Equipo de Convivencia Escolar, mediar, arbitrar o tomar las medidasinternaso
legales que corresponden segun el caso.

Los Directivos, docentes, asistentes de la educacién, padres y apoderados deberan
denunciar un delito ante Carabineros de Chile, o Policia de Investigaciones, o Fiscalia del
Ministerio Publico, o los tribunales competentes dentro del plazo de 24 horas, desde que se
tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 y 176 del
Codigo Procesal Penal.

Se considera que todo reclamo por conductas contrarias a la buena convivencia escolar
puede ser presentado en forma verbal o escrita ante cualquier autoridad del




Articulo 76

Articulo 77

Articulo 78

Articulo 79

establecimiento, la que se debe dar cuenta a la Direccidn del establecimiento en el plazo de
24 horas, a fin de que se dé inicio al debido proceso. Se considera el resguardo de la identidad
del reclamante y que no se puede imponer una sancidn disciplinaria en contra del acusado
basada Unicamente en el mérito del reclamo.

Sera responsabilidad ECE o de quién determinela Direccidn del establecimiento, el efectuar
una investigacion sobre los reclamos relacionados con Convivencia Escolar, entrevistando a
las partes, solicitando informacién aterceros o disponiendo cualquier otra medida que se
estime necesaria para su esclarecimiento. Paralelamente informard a los apoderados de los
Estudiantes afectados o acusados.

Se considera que mientras se esté llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el
discernimiento de las medidas correspondientes, se asegurard a todas las partes la mayor
confidencialidad, salvaguardando la honra de cada una de las partes.

Ningin miembro de la comunidad educativa serd expuesto(a) a discriminacién arbitraria por
una situacion deraza, género, nacionalidad, credo, clase social u otro motivo.

Todos los funcionarios del establecimiento estan facultados para corregir verbalmente los
comportamientos inadecuados de los estudiantes, derivando a los estudiantes en caso deser
necesario, para tomar las acciones pertinentes, reglamentadas en el presente manual,enel
momento y lugar apropiado.

RESPECTO DE LA ORGANIZACION DE FORMACION Y CONVIVENCIA

Articulo 80

Articulo 81

Articulo 82

Articulo83

El Liceo cuenta con un Plan de Gestion de la Convivencia Escolar, liderado por la Encargada

de Convivencia Escolar, en el cual se contemplan lineas de accién que permiten el desarrollo
de actividades institucionales orientadas a mejorar el clima escolar,y la formacidn integral de
nifios, nifias y adolescentes. A su vez, se han disefiado planes que potencian el enfoque
integral de educacién,entre los que se destacan:

e Plande Gestidn de la Convivencia Escolar

e Plande afectividad, sexualidady género

e Plandeapoyo a lainclusién

e Plan de formacion ciudadana

e Plan de orientacién vocacional

e Plandeabordajey prevencion del ausentismo escolar
e PlanIntegral de Seguridad Escolar

Junto a lo anterior, el Liceo Bicentenario de Excelencia Dalcahue ha elaborado el presente
Reglamento Interno de Convivencia Escolar, en el cual se sefiala el proceso a seguir frente a
situaciones conductuales que afecten la sana convivencia y el adecuado desarrollo de los y
las estudiantes.

Este reglamento es revisado, modificado y/o actualizado con la participacién de docentes,
estudiantes, asistentes de la educacion 'y directivos a través del Consejo Escolar,
contemplando en los procedimientos y medidas pedagdgicas para abordar los conflictos y
situaciones que atenten contra la convivencia escolar.

El establecimiento organizara un equipo de convivencia, cuyo objetivo es analizar, orientar y




ejecutar las acciones dirigidas por el Departamento de Formacion y Convivencia, docentesy
demas miembros de la comunidad educativa.

EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 84

Articulo 85

Articulo 86

El Equipode convivenciaescolar estard integrado por:

Encargada de Convivencia Escolar
Asistente Social
Psicologa

Sonfunciones del equipo de convivenciaescolar:

Elaborar un Plan de Gestién de la Buena Convivencia Escolar

Promover acciones, medidas, estrategias y procedimientos que favorezcan la sana
convivencia escolar alinterior de la comunidad educativa

Participar en la elaboraciéon de las actividades extracurriculares incorporando la
convivencia escolar como contenido central.

Sugerir campafias de sensibilizacion, difusion de normativas, protocolosy actividades que
permitan prevenir la ocurrencia de faltas que pongan en riesgo la sana convivencia entre
los miembros de lacomunidad escolar.

Participar en la elaboracidon de las actividades extracurriculares incorporando la
convivencia escolar como contenido central.

Sugerir campafias de sensibilizacién, difusion de las normativas, protocolos y actividades
gue permitan prevenir la ocurrencia de faltas que pongan en riesgo la sana convivencia
entrelos miembros de la comunidad escolar.

Sugerir e implementar jornadas de reflexion, programas de capacitacién y acciones de
reconocimiento a aquellas actitudes, conductas y practicas que favorezcan la buena
convivencia o prevengan el maltrato en general.

Participar en la actualizacion y difusidon del Manual de Convivencia Escolar.

Monitorear la puesta en marcha del Plan de Gestién de la Buena Convivencia.

Acoger y dar respuesta a las apelaciones de apoderados frente a sanciones

impuestas pordireccion. Esta respuesta mantiene un rol consultivoy no resolutivo.

Como normativa de funcionamiento del equipo de convivencia se ha establecido lo
siguiente:

El Equipo es presidido por el director(a) del Liceo quien delega esta funcién la encargada
de Convivencia escolar.

El acta de cada sesidon queda archivada electréonicamente

El equipo de convivencia sesionara en reuniones regulares cada mes en forma ordinaria,
comenzando en marzoy finalizando en diciembre.

Las sesiones son dirigidas por el inspector General, quien puede convocar a reuniones
extraordinarias las veces que asi lo exijan las circunstancias,con la asistencia de, a lo
menos, dos terceras partes de sus miembros.

Alinicio delafio escolar se establece un calendario de reuniones con las fechas y horarios.
Los acuerdos, iniciativas y el Plan de gestion del Comité de Buena Convivencia, son
difundidos por cada miembro del comité al estamento que representa en las instancias
pertinentes.

Semestralmente se informa a la comunidad acerca de los planes preventivos para mejorar




la convivencia escolar.

NORMATIVA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 87

Articulo 88

Articulo 89

Articulo 90

Atenuantes
Articulo 91

Agravantes
Articulo92

Se entiende comportamiento positivo cuando el estudiante se muestra respetuoso y
mantiene en todo momento y en todos los actos, ceremonias y cualquier otro evento, una
sana convivencia, utilizando actitudes cordiales, modales adecuados y un lenguaje correcto
con todos sus compafieros, profesores, directivos superiores, asistentes de la educacion.
Actuar con responsabilidad en sus estudios, logrando un buen rendimiento escolar,
destacandose por el cumplimiento de los valores institucionales como: orden, respeto,
responsabilidad y honestidad y, en general, todos aquellos valores, habitos y actitudes
sociales que contribuyen a formar el perfil de nuestro estudiante.

Es considerada una falta a la buena convivencia, toda accidn u omisién que perjudique a la
persona, a otros, al mobiliario escolar, al material didactico o a las reglas elementales de
respetoy convivencia expresadas en el presente reglamento.

Las faltas podrdn ser leves, graves o gravisimas, atendiendo al perjuicio o dafio que causen, ala
reiteraciéon de las acciones, a la culpayalaresponsabilidad culpable de los actores.

Con el objeto de clarificar la gravedad de las faltas y sus consecuencias, se deben considerar
los siguientes criterios de atenuaciony agravacién de estas

Se consideran circunstancias atenuantes:

e Elreconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

e lafaltadeintencionalidad en el hecho.

e lLaedaddel estudiante.

e Labuenaconvivenciaalolargodel tiempo en el Instituto.

e Elprocurar poriniciativa propia, reparar el dafio o compensar el perjuicio causado.

Se consideran circunstancias agravantes:

e Lapremeditacion del hecho.

e Elabusardelarelacion de poderasociada a sugénero o de sus fuerzas.

e  Elreincidir en lafalta que ya dio lugara una medida disciplinaria anterior.

e Elrealizarla falta en complicidad o conintervencion de otros estudiantes.

e El cometer la falta aprovechando la confianza depositada por los docentes, asistentes
deconvivencia y demas miembros de la comunidad educativa.

e Elcometer lafalta para ocultar otra.

e Elnoasumirlaresponsabilidad y/o atribuirsele a otro.

¢ Influir oinfluenciar aalumnos de niveles menores a cometer faltas.

TIPIFICACION DE LAS FALTAS (20.536/2011)

FALTAS LEVES (FL)

Articulo 93

Las faltas leves son infracciones a los principios basicos que impone la condicion de alumno
0 que atenta contra una sana convivencia al interior de la comunidad escolar.




1. Realizar acciones que no tienen relacién con la actividad propia del desarrollo de la clase
(tirar papeles, elementos tecnoldgicos, maquillarse, no sentarse adecuadamente, ponerse a
dormir.

2. Utilizar sin autorizacién del docente, durante el desarrollo de alguna actividad de
aprendizaje, celular o cualquier otro dispositivo electrénico.

3. Interrumpir clases con elementos o acciones que impidan el normal desarrollo de las
actividades escolares.

4. Ensuciar y desordenar espacios de uso comun del establecimiento.

5. No respetar las normas internas de los distintos espacios educativos (sala de computacion,
sala de musica, sala de CRA, laboratorio de ciencias, gimnasio, taller de especialidades al no
seguir las instrucciones de sus profesores o personas encargadas.

6. Hacer mal uso de los servicios higiénicos del establecimiento.

7. Realizar actos o manifestaciones propias de relaciones afectivas, amorosas, como besos,
abrazos

8. efusivos y otros de mayor connotacidn, dentro y fuera de clases.

9. Noregresar a la sala en horas de clases, en un tiempo prudente, luego de ser
autorizado por el profesor.

10. Llegar atrasado al Liceo y/o clases.

11. Fumar fuera del establecimiento con el uniforme oficial.

12. Incumplimiento respecto al uniforme y presentacion personal, sin justificacion del
apoderado. (Se aplica Protocolo uso del Uniforme)

13. Inasistencia sin justificar por el apoderado en forma personal o escrita. (Se aplica Protocolo
de asistencia)

14. Realizar Ventas de Productos al interior del Establecimiento.

15. No se permite la realizacion de apuestas a través del juego.

16. Ingresar a sala de clases con liquidos calientes y/o termos

17. Uso de gorros, polerones o prendas distintas al uniforme del establecimiento, incluyendo
polerones con-capuchdn o “canguros”, pasamontafas, jockey.

FALTAS GRAVES (FG)

Articulo 94

Las faltas graves son aquellas que significan un quebrantamiento a la ética, a la
desobediencia permanente.

No ingresar a clases estando en el Liceo.

Realizar gestos obscenos y emplear vocabulario inadecuado, refiidos con la moral, ya sea
entre companeros o hacia el personal de la comunidad educativa.

Incitar a tomar actitudes o acciones negativas en forma colectiva que perjudiquen el
normal desarrollo de las clases y/o el normal funcionamiento del Liceo.

Conducta inapropiada durante ceremonias o actos civicos que atenten contra la
realizacion

de las mismas (gritos, mofa, burla, ironia, indiferencia, entre otros).

No mostrar una actitud de respeto al comunicarse, o al compartir espacios educativos
utilizando lenguaje ofensivo, amenazante, grosero, como también gestos o escrituras.

No practicar los procedimientos de emergencia y/o colocar en riesgo su integridad fisica y
la de los demas.

No cooperar con el proceso o interferir en una investigacion disciplinaria y/o
procedimiento de faltas o situaciones de convivencia escolar (cambiar un relato, faltar a la
verdad, omitir o negarse a colaborar).

Mostrar una actitud negativa reiterada, tales como: reaccion agresiva, gestos ofensivos,




mala o nula disposicién a trabajar, de poca colaboracién (considerando las NEE de los
estudiantes), entre otros, ante un llamado de atencién de cualquier funcionario del
establecimiento

10. Mostrar actitudes negativas que dafan o van en contra de la higiene o cuidado ambiental.
(Ejemplos: ensuciar conscientemente las dependencias del Liceo, escupir en el suelo,
muebles, rayar paredes y mobiliarios).

11. Agresiones verbales entre estudiantes, utilizando lenguaje ofensivo y/o discriminatorio.

12. No cumplir con los elementos propios para el desarrollo de las clases, de la especialidad,
de proteccién personal cada vez que asista al taller de Construcciones Metdlicas, equipo
para educacion fisica

13. Obtener beneficios y/o ganancia a través de la venta, permuta o cualquier tipo de
transaccion, de los elementos y/o beneficios entregados a través de la gestion del Liceo
(uniformes, utiles, implementos educativos, entre otros).

14. Reiteracidon en vender, permutar, productos al interior del Liceo.

15. Copiar y/o dejarse copiar, comunicarse con otro compafiero, sea esta comunicacién
verbal,

16. escrita o utilizando cualquier medio, durante el desarrollo de una evaluacidn o trabajos,
entrega reiterada de pruebas en blanco y presentar trabajos o fotocopias de otros como
propios.

17. Conseguirse un examen o prueba en forma ilicita y distribuirla.

18. Negarse a trabajar en clase, en forma reiterada o a realizar trabajos, presentaciones y
pruebas en forma Individual o grupal. (luego de haber realizado el debido proceso).

19. Grabar audio, tomar fotografias y/o grabar videos durante la clase o en cualquier espacio
dentro del Liceo, sin autorizacidon de los involucrados.

20. Difundir fotografias, audios o videos a través de internet (redes sociales, paginas web, o
cualquier medio digital) sin el consentimiento de los involucrados.

21. Agredir algiin compafero, compafiera o algin miembro de la comunidad educativa de
forma verbal (amenazar, gritar, insultar, difamar, denostar, intimidar).

22. Notener untrato respetuosoy de frente hacia los profesores y funcionarios del Liceo
frente a diversas situaciones que se presenten, como ser, pedagogicas, de convivencia u
otras.

23. Enganar tomando el nombre de terceras personas.

24. No ingresar a clases habiendo salido desde su residencia hacia el liceo (cimarra) de
manera reiterada.

25. Portar y mal usar un encendedor donde atente contra su integridad o la de sus
companeros

26. Salir del Liceo sin autorizacién. (fuga)

27. Encubrir o entregar falso testimonio frente a una investigacion Interna.

28. Rayar o deteriorar prendas de vestir propias o de terceros.

29. Realizar actos refiidos con la verdad, tales como mentir para evadir la responsabilidad,

30. Entrar o salir con violencia de cualquier dependencia del establecimiento.

31. Participar en juegos que signifiquen un riesgo para la seguridad, la fisica propia, o de
terceros.

32. Esconder pertenencias de comparieros con riesgo de dafos o pérdida (hurto)

FALTAS GRAVISIMAS (FGM)

Articulo 95

Las faltas gravisimas son aquellas Actitudes y Comportamientos que atentan contra la
integridad fisica y psicolégica de otros miembros de la comunidad educativa, destruccion
intencionada de los bienes del liceo, agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas
como delito.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Exclamar expresiones ofensivas en forma explicita e implicita contra los profesores,
compafieros o compaiieras, apoderados u otros funcionarios del Liceo, en forma personal,
a través de internet u otro medio de comunicacion, que afecte la honra, seguridad y
provoque perijuicio al liceo o a las personas.

Provocar disturbios mediante la accién de lanzar objetos (harina, huevos, piedras,
productos quimicos, agua, entre otros), donde se vea afectada la integridad fisica de los
involucrados y/o de la comunidad y que provoquen destrozos al interior del Liceo.

Dafiar o destruir, en forma intencional equipamiento, implementacién e infraestructura del
Liceo, Especialidades y laboratorios.

Ingresar al establecimiento bajo los efectos del alcohol (segin alito alcohdlico) y/o con
innegable apariencia fisica de estar bajo el efecto de alguna sustancia nociva
(estupefacientes, somniferos, medicamentos.

Difusidn, visualizacién o tenencia de material pornografico, asi como la realizacidn de
dibujos, fotografias o pinturas que no estén en un contexto artistico y resulten ofensivas y
que tengan un contenido sexual explicito o inapropiado.

Agresiones fisicas o intimidaciones hacia cualquier miembro de la comunidad educativa o
externo con o sin resultado de heridas.

Portar y mal usar un encendedor, atentando contra su integridad fisica y la de sus
compafieros o algin miembro del establecimiento.

Hurto o robo de especies u objetos a cualquier miembro de la comunidad educativa o al
Establecimiento como material didactico, equipos tecnolégicos u otros documentos.
Participar como cémplice o encubridor ante cualquier tipo de hurto o robo, porte de armas,
o cualquier accidn de caracter delictiva.

Introducir, portar, o consumir bebidas alcohdlicas, drogas ilicitas, vapers sustancias tdxicas,
cigarrillos, medicamentos sin receta médica dentro del Liceo o fuera de éste.
(Considerando ademas el consumo de alcohol y drogas al exterior del establecimiento,
pero en un contexto escolar como grupo de estudiantes, en el trayecto hacia o desde el
liceo, o portando el uniforme institucional).

Acciones de cardcter sexual o de otro tipo, sean estos reales o simulados, que dafen la
honra. imagen o prestigio de cualquier persona, dentro o fuera del colegio establecimiento.
Ingresar al liceo o actividades organizadas por este con armas de fuego o fogueo, objetos
corto punzantes, (cuchillo, cortapluma, y armas hechizas) sustancias toxicas o inflamables,
explosivos, acidos, u otros elementos peligrosos para su propia integridad, la de sus
compafieros o cualquier miembro de la comunidad escolar (Ley 17.798, Control de Armas).
Lanzar objetos hacia la via publica que dafien la integridad de otras personas, causando
dafio a terceros a través de acciones cometidas desde el interior del Liceo.

Provocar desérdenes mediante acciones que lesionen la integridad fisica de compafieros,
gue ofendan la dignidad de algiin miembro de la comunidad educativa, que provoquen
destrozos al interior del Liceo.

Poner en riesgo la seguridad e integridad de miembros de la comunidad escolar, por
ejemplo: manipular instalaciones eléctricas, equipos, maquinarias, agua caliente y
encender fuego sin autorizacidn (uso de encendedores), entre otros.

La realizacion de un hecho tipificado como delito en el cédigo penal, aunque se cometa
fuera del establecimiento y que afecte a estudiantes del establecimiento.

El empleo de la coaccién en todas sus fases (amenazas, intimidacion, fuerza) sobre
cualquier miembro de la comunidad educativa, sea esta verbal, escrita o a través de las
redes sociales-virtuales u otra.

Cometer delitos en el establecimiento o contra la propiedad (mientras representa al
establecimiento) tales como dafar, romper o quemar bienes ajenos, robar, reducir




especies, apropiacién indebida, receptacion de especies robadas

19. Verse involucrado en diversos tipos de comportamientos negativos hacia sus propios

compaiieros, denominado Bullying, entre los que destacan peleas, hostigamiento, acoso, y
agresiones fisicas, aislamiento social del companiero, difundir rumores, rechazar el contacto
con las victimas, amenazas, hacer criticas aludiendo a sus rasgos fisicos, grupo social, forma
de vestir, religion, género, raza, discapacidad, orientacion sexual, entre otras.

20. Utilizar en forma indebida las redes sociales, para generar ciberbullying en contra de un

compaiiero(a), sea para publicar fotos inapropiadas o comprometedoras, amenazas, acoso,
burlas, funas u otra acciéon que denostar a un compafiero(a) o a un funcionario del
Instituto, fotos de la comunidad o los bienes propios de la comunidad.

21. Negarse a entregar cualquier elemento que afecte el normal desarrollo de la actividad

educativa, o que ponga en riesgo la integridad fisica y/o psicolégica de la comunidad
escolar

22. Grabar una conversacion o clase, fotografiar y/o publicar sin el debido consentimiento de

las partes involucradas, generando menoscabo en los involucrados.

23. Cualquier accidn que infrinja la Ley Numero 20.536 sobre violencia escolar, promulgada el

08/09/2011 y publicada el 17/09/2011

DEL CODIGO PROCESAL PENAL

Articulo 96

Articulo 97.

Denuncia obligatoria. Estdn obligados a denunciar: Los directores, inspectores y
profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos que afectaren a los
alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.

Plazo para efectuar la denuncia. Las personas indicadas en el articulo anteriordeberan hacer la
denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomen
conocimiento del hecho

REGISTRO DE FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y FORMATIVAS

Registro de faltas

Articulo 98

Articulo 99

Articulo 100

Con la finalidad de brindar el debido proceso, los funcionarios del Liceo Bicentenario de
Excelencia Dalcahue tienen por obligacion dejar por escrito todo acto, conducta o situacion
gue atente contra lasana convivencia escolar.

Serd considerado como medio valido para el registro de faltas el libro digital Lirmi en su
apartado hoja de vida, como asimismo la hoja de vida (documento fisico) disponible en la
ficha del estudiante en archivo institucional de matricula.

Junto a lo anterior, Encargada de Convivencia Escolar llevara registro escrito, tanto fisica como
digitalmente, de las acciones realizadas tanto por profesores jefes y profesionales de apoyo
en convivencia. Estosellevardacaboatravésde la plataforma de gestién Lirmi.

DE LAS MEDIDAS FORMATIVAS.




Articulo 101

Articulo 102

Articulo 103

Articulo 104

Las medidas formativas son acciones y/o sanciones con caracter pedagdgico, que buscan h
reparacion del dafio cometido garantizando el aprendizaje através de los afectados y el hecho
en concreto. Estas acciones restituyen el dafio causado y generan conocimiento, porlo que
deben aplicarse seglin se determine en la evaluacién de la situacion.

Para efectos de la aplicacién de las medidas formativas, se debe evaluar la sanciéon generando
unconocimiento completosobrelasituacion, estoimplica:

eEscucharacadaunodelosinvolucrados,

eIndagar sobre la intencionalidad y la motivacién que origina el conflicto.

eTomar en consideracion antecedentes psicoldgicos o de atenciones previas de losinvolucrados,

oE| historial de sanciones y/o faltas de los involucrados, es decir, que tan repetitivas sonestas
conductas.

Antes de cualquier aplicacion de las medidas formativas, debe haber un didlogo con el
estudiante (didlogo reflexivo y/o valérico con registro en hoja de estudiante-Lirmi), en
dondese debe reflejarlaimportanciade:

e El reconocimiento al error y la responsabilizacidon de que sus actos pueden afectar a la
comunidad educativa.
e Lasconsecuencias que derivan de transgredir las normas en el contexto educativo.

Las medidas formativas estan categorizadas en tres dimensiones dependiendo de la
gravedady el contexto en que ocurre la sancidn.

e Accionde reparacién.

e  Servicio Comunitario.

e Alternativas para laresolucion de conflictos.

e Medidas Formativas Pedagdgicas y/0 Acompafiamiento académico y/o Psicosocial.

MEDIDAS FORMATIVAS DE ACCION DE REPARACION

Articulo 105

Las medidas formativas de accidon de reparacion; son acciones que deberd realizar el
agresor o persona que realiza la falta, reconociendo el daio realizado frente a la persona
agredida. Esta medida debe estar completamente relacionada con la falta cometida y no se
puede pasara llevarlaintegralidad como persona del estudiante. Porejemplo;

Pedir disculpas publicamente,

Reponerarticulos dafiados, perdidos y/o robados,

Realizar un acompafiamiento en alguna actividad/tarea de la persona afectada,
Entre otras de similar naturaleza.

MEDIDAS FORMATIVAS DE SERVICIO COMUNITARIO

Articulo 106

Las medidas formativas de servicio comunitario son acciones que benefician en su totalidad
a la comunidad educativa que pueden realizarse individual o colectivamente. Para su
aplicacidon debe establecerse un tiempo determinado y no se puede pasar a llevarla
integralidad como persona del estudiante. Son ejemplo de medidas de servicio comunitario;




Cooperar con el aseoy ornato de alguna dependencia del establecimiento,

Cooperar con el ordeny atencién de la biblioteca o CRA,

Confeccion de afiches o diarios murales sobre el tema,

Dirigir durante los recreos actividades recreativas con otros/as estudiantes,

Cooperar con el trabajo administrativo de alglin/a directivo o asistente de la educacion,
Entre otras de similar naturaleza.

MEDIDAS FORMATIVAS DE ALTERNATIVAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

Articulo107

Articulo 108

Las medidas formativas de alternativas para la resolucion de conflictos seran consideradas las
Siguientes:

a)

b)

c)

Procedimiento de mediacidn escolar: El establecimiento define como politica interna
gue ante situaciones de conflicto prevalecera un didlogo formativo — valérico e instancias
de mediacidn escolar en busqueda de la solucién de la causa que origind el problema. El
equipo directivo, el cuerpo docente y los asistentes de la educacion, orientan a los
estudiantes a respetar las normas de convivencia escolar en beneficio de un ambiente
escolar que permita el desarrollo del proceso educativo.
Arbitraje: Técnica de resolucidon pacifica de conflicto, guiado por un adulto que
proporcione garantias de legitimidad ante la comunidad educativa, con atribuciones en la
institucion escolar, quien, a través del didlogo, escucha activa y reflexiva de las posiciones
e intereses de los involucrados, indaga sobre la solucién justa y formativa para ambas
partes. Lo principal es el didlogo y es un proceso voluntario.
Negociacion: Técnica resolucion pacifica de conflicto que se realiza entre las partes
involucradas en un conflicto, sin intervencidn de terceros para que los implicados entablen
una comunicacién en pro de una solucidn aceptable a sus diferencias, la que se explicita
en un compromiso escrito. Es voluntario y puede realizarse en relaciones de asimetria
jerdrquica.

En caso de existir acuerdo voluntario entre las partes, se procederd a suspender la
investigacion, exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un
periodo de tiempo en la cual las partes seran observadas y si se cumplen integramente las
condiciones impuestas se da por cerrado el reclamo, dejandose constancia de esta
circunstancia.

NO es posible mediar ante conflictos de alumnos u otros,enlos siguientes casos:

d)

Situaciones de asimetria de poder.

Situaciones de violencia sistematicas entre alumnos (Bullying).

Situaciones de vulneracion de derechosy de infraccion a la ley.

Las discrepancias que se puedan presentar entre alumno(s), apoderados, profesor o
funcionario deberan manifestarse siempre con respeto, toleranciay serenidad.

Reduccién de jornada escolar: Medida excepcional. En casos en que el estudiante esté
presentando desregulacion emocional reiterada que pone en riesgo a la comunidad
educativa y/o a si mismo, y habiéndose aplicado diferentes estrategias previas, se podra
acordar, entre el apoderado y el liceo, la reducciéon temporal de la jornada escolar del
estudiante, medida que serd revisada periédicamente por jefe UTP y/o Inspectoria
General, el Equipo de Convivencia Escolar y Profesor Jefe respectivo e informada a los
apoderados a través de entrevistas. Paralelamente, se entregara apoyo pedagdgico a
través de monitoreo y seguimiento de la Unidad técnico-pedagdgica (PAl u otros),




tutorias con profesores de asignaturas si se requiere, entrega de material pedagogico,
acompafiamiento a evaluaciones con el fin de asegurar el acceso a la educacién del
estudiante.

MEDIDAS FORMATIVAS PEDAGOGICAS Y/0 ACOMPANAMIENTO ACADEMICO Y/O PSICOSOCIAL.

Articulo 109

d

f)

Son aquellas medidas que buscan favorecer el proceso reflexivo y el desarrollo de la
responsabilidad con niveles progresivos de conciencia, de acuerdo con la madurez del
estudiante. Otro de sus objetivos es promover la empatia, la importancia de los valores, del
bien comun y la toma de decisiones personales de manera reflexiva. Estas medidas no implican
una sancion al alumno, salvo en el caso de la firma de compromisos con el drea de ambiente.

a) Dialogo reflexivo: contemplara la participacion en una o mas reuniones, de caracter
individual y/o grupal, con uno o mas miembros habilitados del Colegio (directivos,
docentes, psicologos, orientadores, , encargado de CE), con el objetivo de reflexionar
acerca del hecho ocurrido, sus consecuencias y formas de prevenirlas, orientando las
tematicas hacia la adopcidén o recuperacion del modo de relacion basado en los valores de
honestidad, respeto, tolerancia y solidaridad. Quedara registrada esta medida en el libro de
clases (LIRMI)

b) Plan de accidn: es un plan de trabajo familia-Liceo -estudiante que contempla acciones y
estrategias multidisciplinarias para abordar el caso. Sera elaborado por el profesor jefe en
conjunto al equipo de apoyo y al equipo de ambiente y Convivencia. La fecha de su disefio
quedard registrada en el libro de clases y debera ser comunicado formalmente al
apoderado del estudiante. Si éste manifiesta no estar de acuerdo con el plan, no implica
gue no se ejecuten las estrategias de caracter pedagdgico formativas indicadas en dicho
plan.

c) Derivacion interna de apoyo especializado: Derivacidn interna del estudiante a los
profesionales del establecimiento, con el objeto de activar un proceso de acompafiamiento
al alumno/a, ya sea pedagogico, de orientacion, psicoldgico, u otros de acuerdo con los
recursos con que cuenta el establecimiento.

). Derivacion externa a profesionales especializados: medida que puede solicitar el Liceo
frente a un caso de convivencia escolar y/o académico en el cual se requiere una opinion
experta y externa. Quedarad registrada esta medida en el libro de clases.

) Cambio de curso: es una medida excepcional que considera el cambio de curso del
estudiante, dentro del mismo nivel de escolaridad, siempre y cuando haya cupos disponibles
para esta medida. De esta forma se pretende detener o disminuir las acciones que estan
generando algun tipo de conflicto al interior del curso y que afectan a todos los involucrados
en un caso de convivencia escolar. Quedara registrada esta medida en el libro de clases. El
procedimiento de cambio de Curso esta sujeto a la decisidon del equipo directivo, quien
pudiere consultar la opinién al cuerpo docente que realiza clases al estudiante. Esta medida
podra ser realizada una Unica vez al afio.

Firma de compromisos: corresponde a un procedimiento realizado por el area de ambiente
y convivencia y/o jefatura, en el cual el estudiante asume el cese o cambio de una conducta
gue atenta contra la buena convivencia escolar. En caso de que el alumno no cumpla los
compromisos, se incurrird en una falta Grave. Se sancionara como establece el protocolo.




DE LAS MEDIDAS PRECAUTORIAS EXCEPCIONALES.

Articulo 110

Articulo 111

Articulo 111

Articulo 112

Articulo 113

De conformidad a las indicaciones expresamente consideradas en la Circular 482 de la
Superintendencia de Educacion, el Liceo sélo podra aplicar las medidas excepcionales de
reduccidn de jornada escolar, separacion temporal de las actividades pedagdgicas durante la
jornada educativa o asistencia a solo rendir evaluaciones (calendarizacién), si existe un peligro
real para la integridad fisica o psicoldgica de algin miembro de la comunidad educativa, incluso
si se trate del propio estudiante.

REDUCCION JORNADA ESCOLAR La reduccién de jornada escolar obliga a los estudiantes sélo a
rendir evaluaciones, se podran sdlo aplicar excepcionalmente cumpliéndose las siguientes
condiciones:

e Siposterior a las entrevistas realizadas con el estudiante, con su apoderado/ay junto a las
intervenciones psicosociales del establecimiento educacional, derivacién a redes externas
si fuese necesario y aplicadas las medidas disciplinarias segin manual de convivencia no se
obtienen resultados en la disminucién de conductas disruptivas.

e Se apoyara esta medida con el retiro de material para que el/la estudiante continte
durante la jornada de la tarde en su casa.

e Sjel/la estudiante requiere segln prescripcion médica sostener la adherencia al
tratamiento farmacolégico durante la jornada escolar (para control de impulsos y
ansiedad, agresividad, baja tolerancia a la frustracion y descontrol conductual); y los
apoderados no dieren cumplimiento al mismo. Hasta que el tratamiento sea retomado, se
evaluara la reduccion de jornada parcial o total.

e Estas acciones de apoyo son excepcionales y corresponden sélo si existe un peligro real
para la integridad fisica o psicoldgica de algiin miembro de la comunidad educativa, o si
por necesidades especiales y transitorias importantes acreditadas del propio estudiante,
sea la forma mas adecuada de que continue con sus estudios, privilegiando en ese caso
que, el alumno “no deserte del sistema escolar”

Lo anterior debe estar justificado y acreditado en el respectivo procedimiento, lo que se
notificara al alumno y a sus padres o apoderados sefialando por escrito las razones por las
cuales son adecuadas para el caso e informando las medidas de apoyo pedagdgico y/o
psicosocial que se adoptaran. Estas medidas tienen sdlo un objetivo proteccional, de resguardo
y no constituyen sancién o medidas disciplinarias.

Finalmente Mencionar que estas medidas se aplicaran cuando se hubieran aplicados, todas las
medidas, formativas, reparatorias, pedagdgicas, disciplinarias y /o Psicosociales en el /la
estudiante y no exista un cambio de conducta al interior del establecimiento.

Se debe tener en cuenta que la aplicacién de una medida formativa no reemplaza la
aplicacidn de la normativa y medida correctiva, por lo que la aplicacidn de estos dos tiposde
sanciones en conjunto. queda a disposicion de la autoridad educacional competente,
evaluando atenuantesy agravantes del hecho.

SANCIONES SEGUN TIPO DE FALTA

Articulo 112

Articulo 113

Segun los acontecimientos de la falta cometida, se establecen los siguientes tipos de
sanciones, sin perjuicio de las estipuladas en los cuerpos legales vigentes.

Faltas Leves:




a. Ante una primera falta, Se conversara con el estudiante y se procedera a establecer
compromiso verbal, el cual quedara registrado en la hoja de vida de éste.

b. Ante la reiteracion se registrard como Falta leve en hoja de vida del estudiante, se
informara al Inspector General para establecer compromiso escrito con este fin de
mejorar la conducta del estudiante.

c. Si se repite una falta por tercera vez, se registrara en el LIRMI, se citara al apoderado
para conversar sobre el incumplimiento del compromiso por parte de la Encargada de
Convivencia Escolar, ademas se informard la aplicacion de medidas reparatorias
asociadas a la falta, de tal manera que el estudiante realice acciones que le aporten a
una reflexion de lo cometido. Las acciones deberan ser realizadas segln el contexto de
la situacion inicial, ya sea en el momento mismo de la falta, o un trabajo a presentar en
la clase de orientacion. En caso de no cumplir con la medida reparatoria aplicada, la falta
sera considerada como grave.

Articulo 113 Faltas Graves:

a. Ante una primera falta, el Profesor de Asignatura, Profesor jefe o inspector de nivel
informara al Inspector general en forma verbal, dejando constancia en hoja de vida del
estudiante (registro de Falta Grave). Este convocara al apoderado a una entrevista
mediante un llamado telefonico. Al término de la entrevista se firmara unn acta escrita,
donde el estudiante asume su error, y realiza compromiso para mejorar el
comportamiento, dependiendo de circunstancia de la falta grave, se aplicaran medidas
formativas, reparatorias o disciplinarias (SUSPENSION DE 1 A 3 DIAS) en los cuales se le
asignara trabajo escolar, sujeto a evaluacién.

b. Si el estudiante incurre en una segunda falta grave se consideraran atenuante y
agravantes para proceder aplicar medidas disciplinarias (suspensién de 1 a 3 dias) luego
el inspector derivard el caso al Equipo de Convivencia Escolar, entidad que procedera a
entrevistar al estudiante y apoderado para definir la estrategia de intervencion que serd
plasmada en un plan de intervencion.

c. Siel Estudiante Incurre en una tercera Falta Grave se aplicaran las medidas disciplinarias,
formativas y reparatorias seglin corresponda, ademds se derivard a direccion con
informe y antecedentes previos de la conducta del estudiante, para que el director
analice la condicionalidad de la matricula del estudiante y fije el periodo de tiempo y
seguimiento de la medida, aplicando una medida excepcional.

Articulo 114 Faltas Gravisima.

a. Ante la primera Falta, se procedera a la aplicacion de medidas disciplinarias por parte del
inspector general o directora que puede ir desde una suspensién de 3 a 5. dias dependiendo
de la gravedad de la circunstancia, no pudiendo ser mayor a 5 dias, renovables por una Unica
vez (maximo 10 de dias de suspension con su debida justificacion

b. El estudiante recibird la aplicacién de la medida disciplinaria junto al apoderado, posterior a




Articulo 115

Articulo 116

Articulo 117

Articulo 118

Articulo 119

esto sera derivado a convivencia escolar por parte de inspectoria general o direccion quien
realizard seguimiento y monitorearad al estudiante. En el caso que el estudiante este en
tratamientos externos, se aplicaran medidas psicosociales, en conjunto con la dupla
Psicosocial.

c. Siel Acto cometido por el estudiante corresponda a un delito se aplicaran sanciones descritas
en reglamento interno y se llamara a la entidad que corresponde.

d. En caso de que la falta gravisima persista a pesar de las intervenciones de Convivencia escolar,
se sancionara como esta establecido en el RICE y sera aplicada por inspector General /
Directora, Estatendrd la facultad de proceder a condicionar la matricula en el caso que el acto
no constituya un delito O Cuando la falta lleve aparejada una Coaccidn, en cualquiera de sus
etapas: Amenaza (lejana), Intimidacién (cercana) y Fuerza (todo tipo) o cuando exista un
peligro real de algun miembro de la comunidad educativa se ha de ha de evaluar la aplicacion
de normativa aula segura.

Condicionalidad de la Matricula: Facultad exclusiva del director. Cuando un alumno(a) presenta
un comportamiento inadecuado o una falta gravisima, que contenga riesgos asociados, tanto
para la institucion como para el alumno(a). Para dicha medida el apoderado es noticiado por las
vias oficiales de comunicacion, informando su derecho a apelaciéon o presentacion de descargos
por escrito. Opcionalmente, se cita a entrevista presencial para informar de esta medida.

Eximicion de la Ceremonia de Licenciatura: Sancidn que se aplicara a alumnos de cuarto medio,
y se hara efectiva en aquel estudiante que se considere que no ha modificado su conducta con
las medidas previas adoptadas y se aplicara en aquel alumno que, debido a la gravedad de la
falta, se hace merecedor de la no participacién en esta ceremonia.

Cancelacion de Matricula Para el Ao Escolar Siguiente: Facultad exclusiva del director. Es una
medida que tendra efecto a fin del afio escolar y sera aplicada toda vez que el alumno(a), en el
transcurso del afio, incumpla la normativa de nuestro reglamento interno en forma reiterada,
dafiando la-buena convivencia escolar y/o cuando el apoderado manifieste disconformidad con
la normativa estatuida en el reglamento interno, faltando a la obligacién de cumplimientos de
los compromisos contraidos con el establecimiento, segln la Ley de Inclusidén 20.845.

Expulsion por Reglamento Interno: Facultad exclusiva del director. Es una medida de efecto
inmediato, consistente en la desvinculacion del alumno del establecimiento previo andlisis de
carpeta de acciones realizadas por el establecimiento, asegurando la intervencion preventiva y
formativa, y el debido proceso segln ley de inclusidn. Esta medida es facultad exclusiva del
director del establecimiento.

Expulsion Aula Segura: Facultad exclusiva del director. Es una medida de efecto inmediato

consistente en la desvinculacion del alumno del establecimiento como resultado del proceso
investigativo basado en LA LEY DE AULA SEGURA. Para la aplicacion de esta medida se ha de
seguir protocolo de aplicacidn aula segura disponible en los anexos del presente reglamento.

PROCEDIMIENTO DE APELACION ANTE MEDIDA DISCIPLINARIA

Articulo 120

Aplicada la medida disciplinaria de condicionalidad, expulsion por Reglamento Interno o cancelacién
de matricula; el apoderado tiene la oportunidad de apelar formalmente por escrito al director(a) del
Establecimiento, quien debe presentar, a modo consultivo, el caso al Consejo de Profesores. Este
Consejo podra proponer, de acuerdo con los antecedentes, si se mantiene o se revoca la medida.
Para dicha apelacién el apoderado tendra un plazo de 15 dias habiles a contar de la fecha de
notificacion de la resolucion de la sancidn. Sera facultad del director(a) del establecimiento la
decision final a tomar. El liceo proporcionara un formato guia para el documento de apelacion que




Articulo 121

Articulo 122

Articulo 123

entregue el apoderado.

Aplicada la medida disciplinaria expulsidn por ley aula segura, el apoderado tiene la oportunidad de
apelar formalmente por escrito al director(a) del Establecimiento, quien debe presentar, a modo
consultivo, el caso al Consejo de Profesores. Este Consejo podra proponer, de acuerdo con los
antecedentes, si se mantiene o se revoca la medida. Para dicha apelacidon el apoderado tendra un
plazo de 5 dias habiles a contar de la notificacion de la resolucién de la sancidn. Serd facultad del
director(a) del establecimiento la decision final a tomar.

El director(a) del establecimiento tendra un plazo de 5 dias habiles para dar respuesta a cualquier
apelacion, los cuales se contaran desde la recepcion del documento formal escrito.

Levantamiento de la condicionalidad: El apoderado del alumno que se encuentre en esta condicidn
y cuando se haya cumplido el periodo de evaluacion establecido al momento de aplicar la medida,
podrd presentar por escrito a la Directora una solicitud para levantar la condicionalidad, la Directora
dispondra la conformacién de comisién de convivencia escolar, el cual analizara los antecedentes
del comportamiento del alumno en el periodo de condicionalidad y resolvera si se levanta o
mantiene la medida impuesta. Esta medida aplica tanto para la condicionalidad de internado como
para la condicionalidad de matricula.

DEBIDO PROCESO

Articulo 124

El abordaje de situaciones que constituyan falta se desarrollard segun lo especificado para cada
categoria, dando cumplimiento al “debido proceso”, es decir, a un procedimiento racional y
equitativo al momento de impartir justicia al interior de la comunidad educativa. Esto se condice
con lo dispuesto en el articulo 19 n23 inciso sexto, de la Constitucion Politica de la Republica, en
virtud del cual “toda sentencia de un dérgano que ejerza jurisdiccion debe fundarse en un proceso
previo legalmente tramitado. Correspondera al legislador establecer siempre las garantias de un
procedimiento y una investigacion racionales y justos”. En este sentido, el debido proceso al interior
del establecimiento educacional debe contemplar lo siguiente:




APELACION ANTE UNA MEDIDA DISCIPLINARIA

Articulo 125  En caso de no admitir el apoderado (a) y/o estudiante su responsabilidad en la falta que se le
imputa, grave o gravisima procederd el siguiente protocolo de investigacién. El encargado de
convivencia escolar debera llevar adelante la investigacidn de los reclamos, entrevistando a las
partes, solicitando informacién a terceros o disponiendo de cualquier otra medida que estime
necesaria para su esclarecimiento.

Durante todo el proceso se llevardn actas escritas de cada entrevista. Una vez recopilados los
antecedentes correspondientes o agotada la investigacion, el encargado debera presentar un
Accidn Descripcidn Responsable Plazos
Notificacion al Se informa al apoderado y al estudiante Inspector Maximo 1 dia
apoderado y al (juntos) de la falta que cometié el General o habil
estudiante estudiante, de la posible sancién y los director.
pasos a seguir.
Etapa de El estudiante y el apoderado presentan su Inspector Inmediatamenteal
Descargos defensa y los medios de prueba que General O cumplimento de
consideren pertinentes. director accion 1
Resolucién 1 El liceo determina cual es la sancion segun Inspector Inmediatamenteal
reglamento interno que aplicara General o cumplimento de
inicialmente. director. accion 2
Solicitud de El estudiante y el apoderado, solicitan al Inspector Inmediatamente al
Reconsideracio liceo que puedan dejar sin efecto la General o cumplimiento de
n de la medida medida aplicada. Direccion accion 3
Resolucién El liceo determina si modifica o mantiene la | Inspector Inmediatamente al
Final medida. General o cumplimiento de
director. accion 4
Derivacion Corresponde al acto de derivar al Inspector Plazo maximo 2
estudiante al Equipo de Convivencia General o dias habiles
Escolar para que, desde sus funciones, director.
aborde el conflicto de Convivencia Escolar
en caso de que hubiere uno.

informe escrito ante la Direccidn e inspectoria general para tomar las medidas que
corresponda.
El encargado de Convivencia escolar tendra un plazo de 2 dias habiles para entregar info

DE LA COMISION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 126

Los estudios sobre convivencia escolar revelan que los programas mas efectivos para superar
los conflictos y la violencia escolar, son aquellos en 'que la convivencia escolar es tratada como
un aprendizaje y se ha puesto al centro la dimensién formativa personal y social de los
estudiantes, y donde los adultos de la comunidad educativa se comprometen con el proceso
formativo. Por lo anterior, y en cumplimiento a la Ley N2 20.536 sobre Violencia Escolar, que
exige a los establecimientos no subvencionados a conformar un Consejo Escolar o un Comité
de Convivencia Escolar.




Articulo 127

Articulo 128

Articulo 128

Articulo 129

De su constitucidn: Se constituira sélo en caso de que un(a) estudiante cometa una falta
gravisima o o reiteradas faltas graves que afecten a la convivencia escolar.

J El director del Establecimiento, quien preside su funcionamiento
o . El Inspector General.

o Encargada de Convivencia Escolar.

o Profesor jefe.

J Representante del Equipo psicosocial.

o jefe de UTP

De las atribuciones: Conocer, analizar las situaciones de indisciplina en que incurran los(as)
estudiantes catalogadas como gravisimas. Conocer los informes e investigacion presentadas
por el Encargado de Convivencia Escolar. No serd de su competencia el tratamiento de faltas
de connotacidn sexual, por ejemplo, abuso sexual; esta situacién serd abordada de acuerdo a
protocolo establecido en este Reglamento Interno.

De su funcionamiento: Funcionara dirigido por el director del Establecimiento, inspector
general, Encargada de Convivencia Escolar. Para su funcionamiento debe haber una asistencia
minima de 4 de sus integrantes. Esta entidad podra definir medidas disciplinarias excepcionales
y sus resoluciones seran apelables seglin consigna el presente reglamento. La resolucion
tomada por la Comisién serd informada verbalmente al estudiante y a su apoderado, y quedara
registrada en la hoja de vida del estudiante por el director e inspectoria general.
Posteriormente se le informara de dicha resolucién al consejo de profesores. En caso de no
estar conforme con la medida, el apoderado podra apelar por escrito mediante una solicitud
dirigida a direccidn, antes de los siete (7) dias indicando sus fundamentos. Una vez acogida la
apelacién se seguira el procedimiento ya mencionado para sesionar. Cualquier situacién que
pudiera producirse y no esté contemplada en este manual sera atribucion de esta comisién y/o
Direccion.

La Comision tendra un caracter Consultivo, en aquellos casos en que el estudiante y/o el
apoderado no reconozcan responsabilidad en las faltas graves y ante faltas gravisimas. Esta
entidad podra definir medidas disciplinarias excepcionales y sus resoluciones seran apelables
segun consigna el presente Reglamento. Cualquier situacién que pudiera producirse y no esté
contemplada en este Manual sera atribucién del Consejo Escolary/o Direccion.

DE LA DERIVACION DE ESTUDIANTES A EQUIPO DE CONVIVENCUA ESCOLAR.

Articulo 130

Se considerara la derivacién a equipo de Convivencia Escolar en aquellos casos donde se
persiste de manera reiterada en faltas graves o gravisimas. Los procedimientos a seguir son los
siguientes:

e Debe ser realizada por el Profesor jefe o de asignatura, Inspector General o Direccién quien
solicitara pauta de derivaciéon a Encargada de Convivencia Escolar (ECE). En esta se
detallaran los ambitos a observar y los antecedentes del estudiante.

e Integrantes del equipo (ECE, psicéloga, asistente social) se rednen con el Profesor jefe para
entrevistar y contextualizar el caso del estudiante derivado.




e En casos que ameriten acompafiamiento, la Encargada de Convivencia, Psicéloga y/o
Asistente Social visitardn el aula para observar al estudiante en el desenvolvimiento
habitual al interior de la sala de clases, con el fin de enriquecer el diagndstico y establecer
medidas disciplinarias y reparatorias apropiadas de intervencién.

e Integrantes del Equipo Convivencia realizaran entrevista con apoderado para completar
antecedentes, asi como para incluirlo en la intervencién.

e Unavez completado el proceso de diagnéstico, la Encargada de Convivencia se retine con
Profesor jefe para entregar informe de hallazgos y definir de manera conjunta el plan de
intervencion a realizar. Junto a ello se entregan sugerencias de accion a implementar en el
aula, con el propdsito de mejorar la inclusion del estudiante en el proceso de ensefianza
aprendizaje.

e Encaso de que el estudiante no responda de manera positiva al proceso de intervencion, la
Encargada de Convivencia informara a la directora, quien convocara a Comision de
Convivencia Escolar para definir acciones a seguir, segiin normativa descrita en el Manual.

ACTUALIZACION, VALIDACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO

Articulo 131

Articulo 132

Articulo 133

Articulo 134

El Reglamento Interno quedara a disposicion de la comunidad escolar a través del sitio web
institucional www.bicentenariodalcahue.cl Junto a lo anterior, el profesor jefe informard en la
primera reunion de apoderados sobre el contenido actualizado de éste, dejando constancia de
ello en la pauta de reunidn.

El establecimiento dispondra de ejemplares impresos del Reglamento Interno actualizado en
los diversos departamentos del liceo. A su vez, mantendra ejemplares impresos para dar
acceso a los apoderados y/o estudiantes que lo requieran.

El Inspector General y Encargada de Convivencia escolar, trabajardn conjuntamente en la
difusién y andlisis de los principales articulos del presente reglamento con los estudiantes del
Liceo Bicentenario Excelencia Dalcahue.

El presente Reglamento Interno sera actualizado y validado anualmente y cada vez que se
requiera realizar ajustes, la responsabilidad del equipo directivo, con la participacién del
consejo docente, consejo escolar y centro de estudiantes.

ENTRADA EN VIGENCIA

Articulo 135

El presente Reglamento entrard en vigencia todos los afios durante el Primer Semestre, en el
Mes del Afio de cada aiio y las adecuaciones entrardn en vigencia una vez sean aprobadas por
el Consejo Escolar y el Sostenedor.

DIFUSION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

Articulo 136

Toda la comunidad educacional tiene el derecho y el deber de mantenerse informado y

conocer el Manual de Convivencia Escolar, es por ello que el Establecimiento deberd difundir el

mismo:

e Durante reuniones de apoderados en los primeros meses del afo lectivo. O en reuniones,
durante el Afio si se han hecho modificaciones.

e En Horarios de Orientacion a los estudiantes durante los primeros meses de cada semestre



http://www.bicentenariodalcahue.cl/

si se realizan modificaciones durante el afio se dara a conocer en la asignatura de
orientacion.

e Al personal del Liceo durante jornadas en que la Direccién disponga.

e Seis copias, las que estaran disponibles para toda la comunidad y que estaran distribuidas
entre: Direccion, Inspectoria General, UTP, Oficina Encargada Convivencia Escolar,
Inspectoria 2, e Inspectoria 3.

DEL PROCESO DE ADMISION PLATAFORMA SAE (SISTEMA DE ADMISION ESCOLAR)

Articulo 137 EI SAE es un sistema centralizado de postulaciones que se realiza a través de una plataforma en
internet en las que las familias encuentran informacién de todos los establecimientos
educacionales, donde podran visualizar los Proyectos Educativos, Reglamentos Internos de
Convivencia, actividades extracurriculares, entre otros. Con esta informacién los apoderados
postulan través de la plataforma Web, en orden de preferencia, los establecimientos de su
eleccioén.

Articulo 138  Resultados del proceso de admision: Se pueden verificar ingresando a la pagina web
www.sistemadeadmisidnescolar.cl con el RUN y contrasefia del postulante. Al ingresar podra
ver en cual Establecimiento fue admitido el estudiante. En caso de no tener acceso a internet,
podra asistir a algln punto de apoyo en las oficinas regionales del Ministerio de Educacion,
Biblioredes o Telecentros de su region, para que lo puedan ayudar en el ingreso al sitio web y
conocer los resultados de la postulacién.

Articulo 139  Proceso de matricula en el establecimiento: La matricula confiere la calidad de estudiante
regular del establecimiento, aceptando el apoderado y estudiante las normas de convivencia
escolar basadas en la reglamentacién vigente emanada del MINIEDUC y las establecidas en el
RICE de la Institucion.

Pasos para hacer efectivo el proceso de matricula:

e Elapoderado debe revisar el portal web del establecimiento
www.bicentenariodalcahue.cl para ver dia hora en que realizara el proceso de matricula.

e El establecimiento al momento de matricular solicita el comprobante de admisién por
sistema SAE.

e Sellena la ficha escolar del estudiante.

e Se entrega las sintesis del Reglamento Interno de Convivencia Escolar, asi como los
protocolos.

e Posteriormente se solicita certificado de estudios y certificado de nacimiento.

Articulo 140  Es responsabilidad del apoderado entregar todos los documentos e informacién que debe
registrarse al momento de iniciar el proceso de matricula, actualizando datos de manera
sistematica, como por ejemplo (teléfonos, enfermedades del estudiante, si pertenece al
Programa de Integracion Escolar (PIE), si tiene algin diagndstico, si toma medicacion y si existe
sentencias por tribunales de familia (Medidas cautelares, cuidados personales, entre otras
informaciones relevante de la vida del estudiante.

Articulo 141 Del ingreso a las Especialidades Técnica o al Area HC
Los alumnos que postulan a las especialidades TP o al area HC, se adscriben proceso de
ORIENTACION VOCACIONAL que considera los siguientes procedimientos de formacion, que le
ayudardn a elegir de mejor forma la especialidad o area, proceso que es fundamental para
apoyarla decisién vocacional del alumno:




e Cumplimiento de itinerario de acompafiamiento alumno-apoderado
e Bateria de test de intereses y aptitudes
e Actividades y visitas de promocion e informacién

Articulo 142 Cada alumno podra indicar, en ficha de postulacidn, todas las opciones a las especialidades
técnicas y el area HC, que el liceo ofrece Construcciones Metélicas, administracion de
empresas mencién Recursos Humanos y Cientifico-Humanista, las que se consideraran en
orden de preferencia.

Articulo 143 Esta ficha debera ser Llenada tanto por el apoderado como el estudiante en los plazos dados
segln programacion entregada al inicio del proceso. Si no es asi, el estudiante pierde su
posibilidad de eleccién, quedando en aquella que tiene cupo.

Articulo 144  EN EL CASO DE QUE EN UNA ESPECIALIDAD O CURSO EXISTAN MAS POSTULANTES QUE
CUPOS: los cupos seran asignados a través de un sistema de seleccion aleatorio (sorteo).
Los resultados de postulacién se comunicaran mediante listas publicas ubicadas en el
establecimiento.

Articulo 145 Después de 1 semana de realizado el sorteo, las ndminas serdn entregadas en secretaria
Del establecimiento.

Articulo 146  En el Caso que el /la estudiante solicite cambio de curso tendra plazo hasta el ultimo dia del
mes de marzo, este debe enviar una carta explicando a direccion el motivo por el cual desea
cambiarse de curso. Direccion, llevara la carta ante el Consejo de Profesores quienes en
conjunto resolveran sobre la solicitud del /la Estudiante. Reunidos estos antecedentes
direccidn o quien nomine ésta, resolverd el cambio de curso del
alumno o alumnos postulantes

Articulo 147 De los cupos producidos en Ensefianza Media HC o TP
Las vacantes producidas en primero, segundo o tercero del HC O TP, por repitencia, desercion,
no renovacién de matricula o traslado se resolveran, durante el afio, de acuerdo al siguiente
procedimiento:

o No presentar un promedio de notas, al momento de la solicitud, inferior al promedio
General del curso al cual desea postular.

e Resultados de postulacién: seran dados a conocer inmediatamente producido un cupo y/o
al finalizar el afio escolar correspondiente, para el afio siguiente.

CAPITULO VI PROTOCOLO DE PREVENCION Y ABORDAJE DE SITUACIONES DE
VIOLENCIA O ACOSOESCOLAR (BULLYING).

Se entenderd por acoso escolar toda accion de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera
o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en
contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacidon de superioridad o de indefension del
estudiante afectado, que provoque en este Ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de verse
expuesto a un mal de cardcter grave, ya sea por medios tecnolégicos o cualquier otro medio, tomando en
cuenta su edad y condicién.




a) CARACTERISTICAS DE BULLYNG

Es importante saber diferenciar adecuadamente los diversos tipos de violencia, dado que

habitualmente se denomina “Bullying” a una variada gama de situaciones violentas, pero que no implican
acoso u hostigamiento permanente y sistematico, caracteristicas tipicas del Bullying.

Distinguirlo adecuadamente, permite intervenir de manera oportuna y pertinente. Tres son las
caracteristicas fundamentales:

Se produce entre pares.
Existe abuso de poder e imposiciéon de criterios a los demas.
Es sostenido en el tiempo, es decir, se repite durante un periodo indefinido.

b) PROCEDIMIENTOS Y RESPONSABILIDADES

DETECCION DE UNA SITUACION DE MALTRATO FiSICO Y/O PSICOLOGICO.

Al detectar concretamente respecto de una situacidon de maltrato fisico y/o psicoldgico en la comunidad
educativa, el funcionario que detecta debera informar con oportunidad, lo cual permitira el inicio de la
actuacion protocolar.

COMUNICACION A ENCARGADO(A) DE PROCEDIMIENTO.

Con la figura del Encargado(a) de Convivencia Escolar, o en su defecto algun integrante De la Unidad de
Convivencia Escolar quien subrogue debera canalizarse toda informacidn inicial de situacidon de maltrato
fisico y/o psicoldgico. En esta instancia el Encargado(a) de Convivencia Escolar comunica a Equipo
Directivo, con quienes abre expediente y proceso de actuacion protocolar.

INDAGACION INTERNA DE LOS HECHOS

El Encargado(a) de Convivencia Escolar, u otro integrante de la Unidad de Convivencia, Escolar
designado, lidera el proceso de investigacion interna de los hechos, considerando instancias de didlogo
personal y grupal con los involucrados(as). En caso de estudiantes involucrados se debera informar a los
apoderados respectivos.

CALIFICACION DE LA SITUACION

Disponiendo de los antecedentes recopilados en las distintas instancias enmarcadas en el proceso de
investigacion interna de los hechos, la Unidad de Convivencia Escolar calificara la situacion acorde a
criterios técnicos psicosociales y juridicos. Estos criterios técnicos seran:

Tipo de maltrato b) Gravedad del dafo c) Reciprocidad

Conforme a esta calificacion, la Unidad de Convivencia Escolar envia Informe de Situacién al Equipo Directivo.
En este Informe se anexan las propuestas de abordaje segun la calificacion realizada.

c)

PONER ANTECEDENTES A DISPOSICION DE LA JUSTICIA
Ante situaciones calificadas como Bullying o Acoso Escolar, (las constitutivas de delito), la Unidad de
Convivencia Escolar en conjunto con el Equipo Directivo realizara las diligencias judiciales respectivas.
De no existir responsabilidad penal en el agresor (a), ante toda tipologia de Acoso Escolar, se realizara
derivacion a Tribunales de Familia, adjuntando requerimiento formal de medida de proteccién, lo que
permitira la activacion de la red asistencial especializada, con la finalidad de iniciar proceso de
intervencién terapéutica integral
MEDIDAS REGLAMENTARIAS, REPARATORIAS Y PEDAGOGICAS Sin perder de vista el rol educativo del
Establecimiento Educacional, es que compete al Equipo Directivo y Profesional en su integridad,




establecer medidas reglamentarias, reparatorias y pedagogicas que fomenten especificamente la
contencidon emocional, apoyo psicosocial y pedagégico segin corresponda. En este aspecto, es menester
de la Unidad de Convivencia Escolar la elaboracién de Plan de Apoyo Integral, en el cual se definirdn las
acciones acordes a las caracteristicas y necesidades del caso.

d) SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO De exclusiva responsabilidad del Encargado(a) de Procedimiento,
es la labor de seguir y acompaiiar la evolucién de caso, esto primordialmente en el deber de mantener
coordinaciéon con drganos externos involucrados, procurando obtener la informacion mayormente
actualizada. Ultimamente, elaborar Informe de Cierre de Caso, el cual evacuarad a la Direccion del
Establecimiento y al apoderado(a) responsable de la estudiante.

e) DE LA PREVENCION Las acciones preventivas en torno al acoso escolar/bullying, se encuentran insertas
en los planes de orientacion, convivencia, formacidn ciudadana, afectividad y sexualidad, promocién del
deporte, cultura y vida saludable. Estas acciones se articulan para potenciar el desarrollo arménico e
integral de los estudiantes del Liceo Bicentenario de Excelencia Dalcahue.

VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR (BULLYING)
Antecedentes Generales

NOMBRES:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
CURSO PROFESOR(A) JEFE

L INFORMANTE

Antecedentes preliminares del incidente
TIPO DE ACOSO

Fisico

Verbal

Psicolégico

LUGAR DE ACOSO

Sala de clases

Pasillos

Otras Dependencias
Fuera del Establecimiento
REDACTAR ANTECEDENTES (Detallar lugar, involucrados, fechas, testigos, etc.)




FLUJOGRAMA DE PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE BULLYING O ACOSO ESCOLAR

DETECCION DE SITUACION DE BULLYING O ACOSO ESCOLAR
Funcionario que detecta informa al Departamento de Formacién Escolar, quién
comunica al Director/a.

&

INDAGACION INTERNA DE LOS HECHOS
La Subdireccion de Formacidn inicia indagacion, considerando instancias de didlogo
personal y grupal con los involucrados(as). Asi también se informa a apoderados(as)

4+

CALIFICACION DE LA SITUACION
Comité de Convivencia Escolar califica los hechos acordes a criterios técnicos definidos:
1)Tipo de Maltrato, 2) gravedad del daflo, 3)reciprocidad

-+

PONER ANTECEDENTES A DISPOSICION DE LA JUSTICIA
(Obligatoriedad de denunciar, requerimiento de proteccion)
Se realiza en situaciones de bullying que implican dafio severo (connotacién delictual).
De no existir responsabilidad penal en el (la) agresor(a) se solicita mediante proteccion
en Tribunales de Familia.

4

DISPONER MEDIDAS REGLAMENTARIAS, REPARATORIAS Y PEDAGOGICAS
ESPECIFICAS

4

DISPONER MEDIDAS PEDAGOGICAS ESPECIFICAS
Subdireccion de Formacidén planifica y recomienda medidas pedagdgicas
especificas mediante Plan de Apoyo Integral

+

SEGUIMIENTO, ACOMPANAMIENTO Y CIERRE
Subdireccién de Formacién emite informe de cierre y registros de seguimiento, los
cuales seran evacuados a Direccidn del Establecimiento y al apoderado responsable
del estudiante.




PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL Y/O ACOSO.

Introduccion.

Todos los miembros de esta comunidad educativa, tenemos un compromiso con la proteccién y el
bienestar de nuestros nifios y jévenes, debiendo velar por su desarrollo armonico a nivel fisico, psicolégico
y espiritual.

El objetivo del presente protocolo, es clarificar y unificar los conceptos y procedimientos basicos frente a
situaciones de este tipo, ademds de definir procesos de deteccidn y notificacidon, promoviendo respuestas
coordinadas entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

Definiciones conceptuales.

Se entiende por Abuso Sexual infantil, cuando una nifia o nifio es utilizada/o para satisfacer
sexualmente a un adulto.

a) Abuso sexual propio (abuso deshonesto): Consiste en tocaciones del agresor/a hacia el nifio/a o
del nifio/a al agresor/a, siempre inducidas por el adulto. No implica acceso carnal, si contacto
corporal.

b) Abusosexual inapropiado: es la exposicion del nifio/a a hechos de connotacidn sexual, tales como:
exhibicidn de genitales, exposicidn a pornografia, imagenes sexuales, relatos sexuales, etc.

c) Violacion: es todo acto de penetracion por via genital, anal u oral, que se realiza sin el
consentimiento dela victima o a través de amenaza o chantaje.

d) Estupro: es la realizacion del acto sexual aprovechdndose de la inexperiencia sexual de la victima,
enfermedad mental transitoria o una relacion de dependencia en los casos que el agresor estd
encargado de su custodia, cuidado o educacion o bien se aproveche de un grave desamparo o
ignorancia sexual de lavictima. Pudiendo ser victimas nifias/as que tengan entrel4 y 18 afios.

PROCEDIMIENTO ANTE SITUACIONES DE ABUSO SEXUAL POR UNA PERSONA EXTERNA AL
ESTABLECIMIENTO.

El protocolo se activara cuando:

Un(a) estudiante relata aunfuncionario, o estudiante haber sido abusado por un familiar o persona
externa al colegio.

Si el adulto que trabaja en el establecimiento sospecha que el estudiante esta siendo victima de
abuso por un adulto externo.

El funcionario del establecimiento educacional que tome conocimiento de un delito de estas
caracteristicas, deberd poner en conocimiento del hecho de forma inmediata a la directora del
Establecimiento, quien sera la responsable de coordinar el equipo de accidn para la situacion. -

La directora del Establecimiento, actuara de acuerdo a lo estipulado por la Ley (denuncia,
redaccién de oficio o informe). Realizar formalmente la denuncia del hecho ante la Justicia (Carabineros,
PDI, Ministerio Publico, Fiscalia) antes de transcurridas las 24 horas.

Se trasladara al estudiante al Hospital Augusto Riffart de Castro (a excepcidon que las lesiones sean
de consideraciéon o impliquen riesgo vital y que amerite el traslado en ambulancia por el riesgo.) en el caso
de que se evidencie lesiones o molestias. Mientras se concreta el traslado a CESFAM, se resguardara al
estudiante en enfermeria del Establecimiento con un acompafiante del equipo psicosocial.
Posteriormente sera acompafnado al CESFAM por una integrante de este Equipo. En caso que se estime
que el estudiante se encuentre en situacién de riesgo, esto deberd ser informado inmediatamente la
Fiscalia, de forma que se adopten las medidas de proteccion hacia el estudiante.

La directora del Establecimiento, debe poner en conocimiento al apoderado de la situacidn
denunciada, salvo que se sospeche que éste podria tener participacién de los hechos, se puede informar
aun familiar que sea un referente responsable y de apoyo para el estudiante.




Una vez que el caso esté ante la Justicia, seran ellos quienes se encargaran de indagar, dilucidar y
sancionar si corresponde a través de los especialistas idoneos para trabajar el caso.

PROCEDIMIENTO DE ACCION ANTE UNA SITUACION DE ABUSO SEXUAL INFANTIL, POR UN
FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO.

Este procedimiento es anexo al anterior, el cual se activara cuando:
. Un estudiante relata a un familiar o funcionario del Establecimiento haber sido abusado/a por un
funcionario del Establecimiento.
° Si un familiar del estudiante sospecha e informa al Establecimiento educacional que el estudiante
esta siendo victima de abuso por un funcionario del Establecimiento.
° Si un funcionario del Liceo sospecha que otro funcionario pudiese haber abusado de un
estudiante.

La directora del Liceo debera informar al Sostenedor para disponer una medida administrativa
inmediata de prevencidn, la separacion del eventual responsable de su funcion directa con los
estudiantes y reasignarle labores que no tengan contacto directo con éstos. Esta medida tiende no sélo a
proteger a los estudiantes sino también al denunciado/a, en tanto no se clarifiquen los hechos. La
directora del Liceo oficia denuncia a Carabineros de Chile, Fiscalia o PDI. Antes de transcurridaslas 24 horas.

Sugerencias para la persona que recibe el relato:
° Escucharloy contenerlo en un contexto resguardado y protegido.

. Escucharlo sin cuestionar ni confrontar su version.

° Evitar emitir juicios sobre las personas o la situacidn que le afecta.

° Evitar atribuirle alguna responsabilidad en lo sucedido o en su posible evitacién.

. Manejar de forma restringida la informacidn, evitando con ello la estigmatizacion y

victimizacion secundaria.
Que NO hacer ante este tipo de casos:

e Una investigacion sobre lo sucedido, que pretenda recabar antecedentes “objetivos” o que
acrediten el hecho, cuestidn que corresponde de forma exclusiva al Fiscal.

e Poner en entredicho la credibilidad de lo develado, intentando confirmar o descartar la
informacién aportada por el NNA.

e Presionar al nifio/a para que conteste preguntas o aclare la informacién.

Medidas Reglamentarias, reparatorias y pedagogicas.

Sin perder, de vista, el rol educativo del establecimiento Educacional, Es que compete al Equipo
Directivo y profesional, en su integridad, establece medidas que fomenten especificamente la contencién,
emocional, , apoyo psicosocial y pedagédgico al /la estudiante afectado (a) .En este re respecto, es menester de
la Unidad de Convivencia Escolar, la elaboracién de plan de apoyo integral, en el cual se definiran las acciones
de apoyo concretas a desarrollar, acordes a las caracteristicas y necesidades de cada Caso.

Seguimiento y Acompafnamiento.

Esta accion es responsabilidad del encargado de convivencia escolar, de seguir y acompafiar la
evolucién del caso, esto primordialmente en el deber de mantener, coordinar con érganos externos,
involucrados, procurando obtener informacién, mayormente actualizada.

Unicamente teniendo conocimiento, del cierre de procesos de investigacion y/o intervencién reparatoria del
caso, corresponderd al Encargado de Convivencia Escolar, elaborar informe de cierre del caso, el cual evaluara
la direccién del establecimiento y el/la apoderado responsable del estudiante.




FLUJOGRAMA ACTUACION EN CASO DE SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL Y/O ACOSO.

DETECCION DE SITUACION DE LA PRACTICA ABUSIVA SEXUAL
Funcionario que detects informa al Subdireccién de Formaadn, quién comunica a

Director/a

COMUNICACION CON LA FAMILIA ¥/O APODERADO Y/O ADULTO RESPONSABLE

51 5E TRATADEUNA SOSPECHA
{Observacion de cambios
significativo en el estudiante,
rumores o comentarios, sin
certeza acerca de la situacién
PAS)

51 5E TRATADE UNA CERTEZA
{El estudiante llegd con lesiones, o el
propio estudiante relata que ha sido
agredido, o |3 agresion fue presenaada
por un tercero)

DERIVACION EXTERNA
(Red de apoyo, Red Mejor nifiez,
centros de salud)
Encargado de convivencia
escolar realiza derivacién a
drganos externos mediante
informe de situacidn, con
quienes inicia proceso de
coordinacién en redes.

POMNER ANTECEDEMNTES A
DISPOSICION DE LA JUSTICIA PENAL Y
DE FAMILIA
{Requerimiento de protecadn y
derivacidn)

Encargado de convivencia escolar
realiza denuncia y reporta a Tribunales
de Familia mediante informe de
situacion, agregando solicitud de
medida de proteccon y derivacon a
program a de intervencion especializada
(PAS).




PROTOCOLO DE RETENCION Y ABORDAJE DE EMBARAZO, MATERNIDAD Y PATERNIDAD
ADOLESCENTE

Marco Normativo, contextual.

El Liceo resguardara el derecho a la trayectoria educativa de las estudiantes embarazadas,
estudiantes madres y de los estudiantes progenitores adolescentes, asi como el derecho de permanecer
en el Liceo, segln la legislacion vigente.

La ley General de Educacion Ley N° 20.370/2009 (LGE) indica en “Art. 11. El embarazo y la
maternidad en ninguln caso constituirdnimpedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos
de educacién de cualquier nivel, debiendo estos Ultimos otorgar las facilidades académicas vy
administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos”.

PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES.
a. Deteccion de una situacién de embarazo/paternidad Adolescente.

Al detectar o sospechar concretamente respecto de una situacién que implique Embarazo y/o
Paternidad Adolescente, el funcionario que detecta debera informar con oportunidad al Encargado(a) de
Convivencia Escolar, lo cual permitira el inicio de la actuacion protocolar

b. Comunicacién a Encargado (a) de Procedimiento.

La figura del encargado(a) de procedimiento resulta absolutamente relevante a fines de
organizacioén interna, cumplimiento de flujo de actuacién y manejo de informacién. Esta responsabilidad
sera asumida por Encargado de Convivencia Escolar, o en su defecto algun integrante del equipo de
convivencia escolar quien la subrogue, en quienes recae el deber de canalizar antecedentes emanados y
en ello de proceder en consecuencia, tanto a nivel de toma de decisiones relativas a la derivacién, como
también de las formas de indagacién con estudiantes involucrados, asi como de las instancias de
comunicacion a las familias respectivas.

c. Entrevista con Estudiantes

El/la encargado(a) de procedimiento, debera promover los espacios para realizar entrevistas con
estudiantes respectivos a fin de conocer la situacién y establecer contencién y orientaciones iniciales

Comunicacién con la familia y/o Apoderados (a) adulto protector.

El/la encargado(a) de procedimiento, deberd facilitar la oportuna instancia en la cual se le
comunicaran los antecedentes de deteccidon y actuacion a las familias, apoderados(as) y/o adultos
protectores.

d. Medidas de Apoyo

e Con un foco en la retencién y apoyo escolar, el establecimiento educacional y, en especifico los
profesionales encargados del caso, deberdn establecer medidas que fomenten la contencién
emocional, apoyo psicosocial y pedagodgico al estudiante involucrado. En este aspecto, es
menester del equipo de Formacion y Convivencia Escolar la elaboraciéon de Plan de Apoyo
Integral, en el cual se definirdn las acciones de apoyo concretas a desarrollar acorde a las
caracteristicas y necesidades del caso.

e Se promovera el respeto y apoyo de la comunidad educativa (directivos, docentes, asistente de
la educacidn y toda la comunidad) hacia el/la estudiante en situacion de maternidad/paternidad
adolescente, debiendo recibir siempre un trato de respeto por la condicién de madre, padre o
embarazada. Ante las faltas que pudiera recibir el o la estudiante en situacion de
maternidad/paternidad adolescente, se aplicara el Reglamento de Convivencia Escolar con los
estudiantes que hubieren cometido dicha falta.




e El establecimiento promovera la participacion del estudiante en, ceremonias, actividades
extraprogramaticas fuera o dentro del liceo con las excepciones que se deriven de las indicaciones
del médico tratante.

e Se autorizara la adaptacién del uniforme escolar segun la etapa del embarazo.

e Laestudiante embarazada podrad asistir al baino las veces que requiera sin que se le pueda reprimir
o reprochar por dicho motivo por parte del personal docente o asistente de la educacion.

e la estudiante embarazada podrd utilizar el CRA durante los recreos o demds espacios del
establecimiento que favorezcan el evitar accidentes o situaciones de estrés, asegurando su
seguridad y la integridad fisica.

e Altomar conocimiento de la situacion de embarazo de una estudiante, el establecimiento a través
de inspectoria General, instruird a los funcionarios y docentes la prohibicién de estar en contacto
con materiales nocivos ni verse expuesta a situaciones de riesgo durante su embarazo o periodo
de lactancia.

e Las estudiantes que se encuentren en periodo de lactancia, podran fijar un horario de
alimentacion del hijo o hija en periodo de lactancia, siendo una hora maxima, sin considerar los
tiempos de traslado. Esto deberd ser comunicado al director por escrito durante la primera
semana de ingreso o reingreso de la estudiante. i. A las estudiantes madres o embarazadas les
serd aplicable, sin distincion, lo dispuesto en el Decreto N° 313, de 1972, del Ministerio de Trabajo
y Previsién Social, que reglamenta el seguro escolar.

e Junto a lo anterior, serd un beneficio de los estudiantes en situacién de maternidad/paternidad
adolescente, el acceder a facilidades académicas, incluido un calendario flexible, que resguarde
el derecho a la educacion.

e. Criterios de Promocion

e Los estudiantes en situacidon de maternidad/paternidad adolescente tendran derecho a un sistema
evaluativo alternativo si por razones de salud o controles médicos estos le impidan asistir
regularmente al Liceo

e A suvez las inasistencias seran justificadas con los certificados o carnet de control maternal en
caso que coincidan los controles con alguna prueba y se re programara en forma conjunta con él o
la estudiante.

e Enel casode padres y madres tendran las mismas garantias descritas anteriormente flexibilidad en
la asistencia, rendicion de pruebas, entrega de trabajos, disertaciones cuando exista una causal de
atencién de sus hijos.

e las estudiantes embarazadas podran asistir a clases de educacion fisica en forma regular de
acuerdo a las orientaciones del médico tratante sin perjuicio de poder ser evaluadas en forma
diferencial o eximirse por razones de salud que asi lo justifiquen. Las estudiantes que hayan sido
madres serdn eximidas del subsector de educacidn fisica hasta el término del puerperio

f. Seguimiento y Acompafiamiento.

De exclusiva responsabilidad del Encargado(a) de Procedimiento, es la labor de seguir y
acompaniar la evolucién de caso, esto primordialmente en el deber de mantener coordinaciéon con
organos externos involucrados, procurando obtener la informacién mayormente actualizada.
Ultimamente teniendo conocimiento del cierre de procesos, corresponderd al Encargado(a) elaborar
Informe de Cierre de Caso, el cual evacuard a la Direccion del Establecimiento y al apoderado(a)
responsable del estudiante.




FLUJOGRAMA PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE EMBARAZO/PATERNIDAD
ADOLESCENTE

DETECCION DE SITUACION DE EMBARAZO/PATERNIDAD ADOLESCENTE
Situacién se informa Subdireccion de Formacidn, activando protocolo

+

ENTREVISTA CON ESTUDIANTES INVOLUCRADOS

4 4

COMUNICACION CON LA FAMILIA, APODERADO Y/O ADULTO RESPONSABLE

+

DERIVACION A REDES DE APOYO EXTERNA
Subdireccién de Formacidn realiza derivacion a érganos externos mediante informede situacion,
con quienes inicia proceso de coordinacién enredes.

+ +

MEDIDAS DE APOYO
Subdireccién de Formacioén planifica y recomienda medidas pedagdgicas Especificas
para la retencién y apoyo escolar mediante Plan de Apoyo Integral

4

SEGUIMIENTO, ACOMPANAMIENTO Y CIERRE
Subdireccién de Formacién emite informe de cierre y registros de seguimiento, loscuales serdn
evacuados a Direccion del Establecimiento y al apoderado responsabledel estudiante.




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE SITUACION DE CONSUMO, PORTACION Y COMERCIALIZACION
DE ALCOHOL Y DROGAS

Introduccion.

En base a la realidad actual con respecto al consumo vy trafico ilicito de drogas, la comunidad
educativa no esta al margen de esta problemadtica social, por lo cual es necesario tener una postura clara
mediante un protocolo frente a determinadas conductas relacionadas con el porte, consumo, micro
tréfico y trafico de estupefacientes y sustancias psicotrépicas, que se detecten al interior del Liceo o que
afecte algun integrante de la comunidad educativa.

La ley de Responsabilidad Penal Adolescente N°20084, establece un sistema de responsabilidad

para los adolescentes entre 14 y 18 afos que violen la ley penal, en su Articulo 22, Interés superior del
adolescente. En todas las actuaciones judiciales o administrativas relativas a los procedimientos, sanciones
y medidas aplicables a los adolescentes infractores de la ley penal, se deberd tener en consideracion el
interés superior del adolescente, que se expresa en el reconocimiento y respeto de sus derechos.
Ley 20.000, sanciona a los que elaboren, fabriquen, transformen, preparen o extraigan sustancias o drogas
estupefacientes psicotrépicas ilegales. También se sanciona a quienes tengan en su poder elementos,
instrumentos, materiales o equipos comunmente destinados a la elaboracidn, fabricacidn, preparacion,
transformacidn o extraccion de las sustancias o drogas ilegales.

PROCEDIMIENTO DE INDICIOS DE PORTE Y CONSUMO ILICITO DE DROGAS:

e Si un estudiante es sorprendido, por un docente o funcionario del establecimiento, portando,
vendiendo, facilitando, regalando, distribuyendo y/o permutando ya sean drogas o cualquier
sustancia licita o ilicita, se informara inmediatamente a la Encargada de Convivencia Escolar,
activando el protocolo de deteccidn temprana de drogas y alcohol.

e El o los estudiantes involucrados seran trasladados, a las dependencias de la Oficina de la
Encargada de convivencia escolar por un funcionario del establecimiento, con el objetivo de
resguardar la informacion y a los estudiantes hasta recabar mayores antecedentes.

e Losdirectivos del establecimiento establecerdn las medidas pertinentes para el resguardo del lugar
donde se realizé el trafico, no dejando entrar ni salir a nadie de dicha instalacién (sala, bafio,
camarines, etc.), pudiendo efectuar una co-revisidn de bolsos y accesorios de los alli presentes, la
que sera realizada por el propio alumno, en compaiia de un funcionario de Carabineros o el
apoderado, a fin de descartar la utilizacidn de estas pertenencias, por parte de algun tercero y sin
el consentimiento de su propietario, como lugar de ocultamiento de alguna sustancia ilicita.

e La Encargada de Convivencia Escolar entrevistara a los involucrados, y se definira acciones a seguir
segun imputabilidad:

e Mayores de 14 afios (inclusive):

e El establecimiento se pondrd en contacto inmediatamente con la madre, padre, apoderado o

adulto responsable del alumno a fin de informar la situacidn y las acciones a seguir de acuerdo a lo
seialado en la ley.

e El establecimiento, a través de la ECE o quién designe director, realizara la denuncia ante PDI y/o
Carabineros de Chile y/o Fiscalia en forma personal en la comisaria o cuartel mas cercano, o por
comunicacion escrita dirigida a la entidad competente dentro de un plazo de 24 horas desde que
se tome conocimiento del hecho.

e De ser necesario, la El inspector General o Direccidn, aplicard sanciones acordes al Manual de
Convivencia Escolar Vigente.

e Las ECE realizard seguimiento mensual del caso y realizard triangulacién de informacién con las
redes de programas de proteccién de N.N.A. durante el afio académico en curso.

e Elfuncionario que observe al estudiante en un estado de somnolencia se llamara al apoderado para




gue retire al estudiante del establecimiento.

e La Inspectora General da aviso al apoderado de la situacién del estudiante para que se acerque al
Establecimiento donde establecera las sanciones respectivas, de acuerdo al Reglamento Interno
del Liceo.

e laEncargada de Convivencia Escolar deriva el caso al equipo psicosocial, quienes son responsables
de realizar el plan de intervencion (trabajo con las redes).

e La Encargada de Convivencia Escolar trabajara la temdatica de prevencidn y consecuencias del
consumo problematico de alcohol y drogas con los cursos de los estudiantes involucrados.

e Seentregardinforme con las acciones realizadas.

De la aplicacidén de sanciones En el caso de acreditarse la responsabilidad de un estudiante frente al consumo de
drogas ilicitas o del trafico o microtrafico al interior del establecimiento y considerando que estas faltas son
categorizadas Falta Gravisima, se aplicaran las sanciones de acuerdo con el Reglamento de Convivencia Escolar
vigente, que pueden contemplar desde, suspensidn de clases, condicionalidad y/o Cancelacion de matricula
segln corresponda.

2.- FRENTE A SITUACIONES DE SOSPECHA DE CONSUMO:

Frente a una conducta, de sospecha de consumo de Drogas se llamarda inmediatamente al /la
apoderado /a para informar situacion y procedan a retirar al /la estudiante para que sea llevado al CESFAM.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa deberan informar al ECE, sobre la sospecha de consumo
de drogas ilegales por parte de alguin estudiante del Instituto, activando el protocolo de deteccidon temprana de
drogas y alcohol.

El ECE entrevistard al estudiante y categoriza el tipo de consumo, informando posteriormente a
inspectoria General A la entrevista, le sigue:

1.- Si se comprueba consumo experimental u ocasional:

e El ECE llamard inmediatamente al padre, madre o apoderado del estudiante a fin de informar de la
situacidn y de las acciones a seguir segun Manual de Convivencia vigente

e Se realiza entrevista al apoderado, entrega educacion y refuerzo frente a las habilidades parentales y
prevencion del consumo.

e De ser necesario, Inspectoria General aplicara sanciones acordes al Manual de Convivencia Escolar
Vigente.

e El ECE realizard seguimiento del caso

2. Si se comprueba consumo problematico o frecuente:

e El ECE, llamard inmediatamente al padre, madre o apoderado del estudiante a fin de informar de la
situacion y de las acciones a seguir segun Manual de Convivencia vigente.

e Se realiza entrevista al apoderado, entrega educacion y refuerzo frente a las habilidades parentales y
prevencion del consumo.

e De ser necesario Inspectoria General o directora aplicara sanciones acordes al Manual de Convivencia
Escolar Vigente

e ECE deriva el caso a RED de salud correspondiente (CESFAM)

e ECE realizard seguimiento periddico del caso durante el afio escolar.




FRENTE A SITUACIONES DE DETECCION DE CONSUMO DE SUSTANCIA

Si un estudiante es sorprendido, por un docente o cualquier funcionario del Instituto

consumiendo algun tipo de sustancia al interior del establecimiento sera derivado inmediatamente al ECE,
activando el protocolo de deteccién temprana de drogas y alcohol.

El /la ECE entrevista al estudiante y categoriza el tipo de consumo, informando posteriormente

Direccion / Inspectoria General. Posterior a la entrevista, le sigue:

Consumo experimental u ocasional:

El ECE, llamara inmediatamente al padre, madre o apoderado del estudiante a fin de informar de
la situacion y de las acciones a seguir seglin Manual de Convivencia vigente

Se realiza entrevista al apoderado, entrega educacién y refuerzo frente a las habilidades parentales
y prevencion del consumo.

De ser necesario, Inspectoria General /Direccion aplicard sanciones acordes al Manual de
Convivencia Escolar Vigente.

El equipo de Convivencia Escolar, realizard seguimiento mensual del caso

Consumo problematico o frecuente:

El ECE, llamard inmediatamente al padre, madre o apoderado del alumno o alumna a fin de
informar de la situacién y de las acciones a seguir segin Manual de Convivencia vigente.

Se realiza entrevista al apoderado, entrega educacién y refuerzo frente a las habilidades parentales
y prevencién del consumo.

De ser necesario, el inspector General o Direccidn aplicard sanciones acordes al Manual de
Convivencia Escolar Vigente.

ECE, deriva el caso a RED de salud correspondiente (CESFAM)

El Equipo de Convivencia Escolar, realizard seguimiento periddico del caso durante el afio escolar.

4.-DE LA PREVENCION

Toda accién preventiva se articula a través de los planes ministeriales e institucionales, en especial el plan
de prevencién de drogas. Algunas acciones a realizar:

Implementara ferias preventivas, durante los recreos distintas actividades que favorezcan una vida
saludable alejada del alcohol y/u otras drogas en conjunto con entidades que traten estos temas,
PDI, OPD, CARABINERQOS, ETC.

Fomentard la participacion de charlas de capacitacion para los docentes, para fortalecer
competencias preventivas de consumo de alcohol y drogas en los estudiantes.

Realizard actividades de escuelas para padres con temas orientados a dialogar sobre cémo reducir
los factores de riesgo y fortalecer los lazos familiares. El propésito es que padres y madres
fortalezcan habilidades de interaccidn familiar, fijar expectativas claras, supervisar la conducta de
sus hijos, mantener la disciplina'y otros aspectos especificos del consumo de drogas.




FLUJOGRAMA PROTOCOLO ACTUACION ANTE SITUACION DE CONSUMO, PORTACION Y
COMERCIALIZACIONDE ALCOHOL Y DROGAS

Primmmhh lfundomﬁompﬂainfonnldén,

contiene al estudiante e informa a DFC

/ Cmblwos
Se informa a apoderado
1.G. aplica sanciones Informa a apoderado Informa a apoderado.
DFC realiza seguimiento. 1.G. aplica sanciones
z ll”dm Informa a apoderado.
DFC- o“"b'“" , Derlvndénatema
Denuncia Vulneracién de DFC“ "'"m“‘“u‘ ‘ﬁ"m""""'» 1.G. aplica sanciones
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PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTES O ENFERMEDAD DE ESTUDIANTES

Con el propdsito de dar cumplimiento a todas las normativas que se deben tener presente en un
accidente escolar, tanto en la atencidn de nuestros estudiantes como en el resguardo del personal del
liceo, se establece el siguiente procedimiento ante un accidente que pudiera ocurrir a algun estudiante,
debiendo tener presente que para que éste sea cubierto por el Seguro Escolar, de acuerdo al Decreto
Supremo N2 313, del 12 de Mayo de 1973, la atencién primaria debera realizarse en el CESFAM de
Dalcahue o cualquier Centro Asistencial perteneciente al Servicio Nacional de Salud. Cualquier atencidn
en otro establecimiento implica la pérdida inmediata de la cobertura del Seguro Escolar.

NORMAS DE ATENCION

Es importante mencionar que a los funcionarios del Liceo les estd absolutamente prohibida laadministracion

de medicamentos de ningln tipo y sélo procederan a:
a) Curaciones menores.

b) Aplicacién de gel de uso externo para el alivio de inflamaciones.
c) Inmovilizacion previa al traslado de un accidentado hacia centros especializados.
d) Maniobras de resucitacién cardiorrespiratoria.

Frente a la solicitud de los apoderados de administrar algin medicamento que pudiera formar parte
de un tratamiento previo del estudiante, el personal a cargo sélo podra hacerlo si el apoderado cuenta
con la autorizacion médica respectiva (receta extendida por un profesional médico). Copia de este
documento deberd ser entregado por el apoderado al funcionario y sélo sera valida por el tiempo indicado
por el profesional.

EN CASO DE ENFERMEDAD.

Todo estudiante que durante la jornada escolar muestre sintomas de enfermedad (dolores o
malestar), serd evaluado por el personal a cargo en sala de primeros auxilios. Estas personas seran la Sra.
Lesslye Aburto (Encargada de Convivencia Escolar) en el caso que no se encuentre en el establecimiento
serd Evaluado por el Sr Mario Soto (encargado de alternancia) Si el malestar o dolor requiere de
medicamento, reposo oatencion de un-especialista;, se llamard a suapoderado paraque retire al estudiante
oserd llevado a un centro asistencial, previa autorizacién del apoderado.

Tipo de accidente.

Existen tres tipos de accidentes que pueden tener los Estudiantes durante la jornada escolar, todos
los cuales son evaluados por el personal a cargo de primeros auxilios y debidamente registrados.

Accidente leve sin llamado al apoderado:

Es el accidente que requiere atencion de un Inspector/a, pero que obviamente es de caracter leve,
pues no existe herida o golpe que comprometa el buen estado general del estudiante. Normalmente se
supera con unos minutos de descanso.

Accidente leve con llamado al apoderado:

Es el accidente que requiere atencién y que, a pesar de ser menor, debido a que no existe herida
o golpe que comprometa el buen estado general del alumno, se considera adecuado que el reposo o
recuperacion lo haga en casa y al cuidado de suapoderado o un familiar responsable.

Para ello, se procedera a llamar al apoderado para que retire al estudiante, en el caso de que el
encargado de primeros auxilios considere de importancia trasladar al estudiante a un centro asistencial,
(por prevencién) informara al apoderado para que asista al centro asistencial, mientras es trasladado por
un Asistente de la Educacién del Liceo, quien sera la Sra. Blanca Ampuero (Asistente Social) en el caso que
no se encuentre en el Establecimiento, |a trasladara la Direccion del Establecimiento.




Accidente grave con llamado al apoderado y/o ambulancia:

Es el accidente que requiere atenciéon inmediata de un centro asistencial. Las personas que se

encuentran cerca del accidentado al momento del accidente deben llamar de inmediato al encargado de
los primeros auxilios o Inspector de pasillo, quien tomara las medidas para su primera atencion. En caso
de golpes o heridas en la cabeza, espalda u otras consideradas graves, el accidentado no debe ser movido
del lugar.

Accidente escolar de trayecto:

Es el accidente que sufre el estudiante en el trayecto directo y/o habitual, de ida o regreso, entre
el hogar, residencia de éste y el establecimiento educacional, como asi también el lugardonde
realice su practica profesional, de igual manera los ocurridos en el trayecto directo entre estos
ultimos lugares.

Deberd ser recogido directamente por un servicio de ambulancias, para evitar movimientos
inadecuados. Durante la espera debe ser cubierto con una frazada y no debe utilizarse almohada.
Si el golpe o herida lo permite, el accidentado serd trasladado en camilla a la sala de primeros
auxilios del Liceo y se le aplicara cuello ortopédico si es necesario. El encargado de primeros auxilios
gue toma el control del herido se informara de los datos esenciales del accidente (hora, lugar,
causa, sintomas), aplicard atencion primaria y llamard a su apoderadopara informarle la situacion
y le consultara respecto a la forma de traslado del accidentado.

El apoderado debera indicar si retirara personalmente al estudiante o si el Liceo debe llamar a un
servicio de ambulancia para que lo traslade al centro médico que corresponda. En caso deextrema
gravedad cuando no se pueda ubicar rapidamente al apoderado, el Liceo tiene la autoridad para
llamar a una ambulancia para trasladar al accidentado.

Procedimiento:

Al tenerse conocimiento de un estudiante accidentado, se adoptara el siguiente procedimiento:
El Inspector de pasillo que tenga conocimiento de un accidente, debera Notificar inmediatamente

a la Inspectora General para que él pueda notificar a la directora y a su vez pueda comunicarse con él o la
Apoderada del accidentado para que se presenten en el establecimiento a retirar al estudiante o de ser
necesario, acompafiarlo al hospital o Centro Asistencial que disponga el familiar.

El encargado de Primeros Auxilios efectuard la atencién correspondiente en la sala para dichofin y
se le mantendra en ésta hasta su traslado.

El personal del Liceo no estd autorizado paratrasladar enfermos o accidentados graves ocuyotraslado
requiera asistencia médica, en sus \diks particulares por el riesgo que este hecho encierra,
especialmente con la manipulacién indebida del accidentado, sin embargo, si la evaluacion
realizada por personal capacitado, o la indicacién del centro regulador lo indica, el establecimiento
podra realizar el traslado del estudiante al servicio de salud que corresponda.

El Inspector General emitira el formulario de Accidente Escolar.

El Liceo comunicara via telefénica al CESFAM Dalcahue, si el caso lo requiere (accidentes graves).
La responsabilidad del Liceo, en un caso de accidente, llega hasta el momento en que el estudiante
es entregado a un Centro Asistencial a sus familiares.

Para el caso de los estudiantes en practica se entregard al Maestro Guia de la empresa o instituciéon
correspondiente una declaracién de accidente escolar firmado y timbrado por el establecimiento
con el fin de ser utilizado en caso de ser necesario




PROTOCOLO SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO.
Fundamentos

El Liceo busca fortalecer el desarrollo de actividades culturales y deportivas permitiendo la
participacién constante de sus estudiantes con otras instituciones ya que considera que la interaccion y la
comunicacion son los medios fundamentales para lograr el desarrollo de las personas. Se encuentran
entre estas: actividades deportivas, excursiones, visitas pedagogicas, trabajos de ayuda a la comunidad,
trabajos sociales entre otros. El propdsito de este documento es entregar recomendaciones de prevencion
de riesgos para actividades en terreno que realizan los profesores y estudiantes.

Toda salida que realizan los estudiantes representando al Liceo lo hardn en compaiiia de uno o mas adultos
quien/es velara/n por la seguridad y el buen desempefio de los estudiantes. Durante estas salidas, regiran
las mismas normas existentes en el Reglamento Interno.

El Establecimiento estima que las salidas pedagdgicas constituyen experiencias académicas
irreemplazables para el desarrollo y complemento de las distintas asignaturas. Estas salidas, por tanto,
deben estar vinculadas con los contenidos y habilidades de los programas de estudio de los distintos
Cursos.

PLANIFICACION Y REGLAMENTO

Este tipo de salida deben ser planificadas con anticipacién ya que deben insertarse dentro de los
objetivos curriculares o actitudinales a desarrollar en los estudiantes.

e El profesor debe presentar a la UTP, con a lo menos, 20 dias de anterioridad a la fecha en la que
esta prevista la salida, un programa de trabajo que en el que indique los objetivos de aprendizaje
que aborda con la salida, las actividades a desarrollar, el lugar, tiempos, aspectos logisticos,
acompanfantes (si fuera necesario) internos o apoderados, medidas de seguridad (vestimenta,
bloqueador, etc.) y evaluacién. Debe ser firmada por el profesor.

e La actividad debe ser aprobada por la UTP.

e El profesor a cargo de la actividad debe enviar informacién de la actividad a los padres, sefialando
entre otros aspectos hora de salida y llegada, junto con una colilla de autorizacidnla que los
alumnos deben traer firmada por su apoderado 48 horas de efectuarse ésta. Esta informacidn debe
contar con el visto bueno del Inspector General.

e El profesora cargo de la actividad debe pasar lista en libro de clases antes de la salida.

e El profesor a cargo del grupo que sale del establecimiento debe dejar registro en el glosario del
libro de clases los objetivos de la salida, lugar al que se dirige.

e El profesor a cargo de la salida debe entregar 48 horas antes a la Inspectora General las colillas
firmadas y el listado de los estudiantes que asistiran.

e Elprofesor a cargo debe cautelar que la actividad se realice en condiciones que no impliquenriesgos
para los estudiantes, previniendo la dispersién del grupo.

e El colegio no podra autorizar a ningln estudiante que salga del liceo si es que no cuenta con
autorizacion firmada del apoderado. No es valida la autorizacién por correo electrénico ni
telefénica que haga el apoderado.

e En caso de producirse la suspensién de alguna salida, el profesor a cargo debera informar con
anticipacion de esta situacion a la Direccion, Jefatura Técnica e Inspectoria General, apoderados y
estudiantes.

e El docente a cargo sera el responsable de la salida a terreno desde su inicio hasta su términoo
regreso al liceo, por lo tanto, tomara todas las medidas de seguridad pertinentes, que minimicen




los riesgos de accidentes para los estudiantes.

El docente a cargo de la salida pedagdgica y profesores acompafiantes, debera coordinarse con la
Inspectora General y jefe Técnico para organizar el material de trabajo que utilizaran loscursos que
guedaran sin su atencion.

Las salidas pedagdgicas se encuentran cubiertas por el Seguro Escolar de acuerdo a las
disposiciones de la Ley N°16.744 D.S. N°313, por lo tanto, en caso de sufrir un accidente, el
estudiante debera concurrir al Servicio de Salud Publica mas cercano, donde indicara las
circunstancias del accidente y que se encuentra cubierto por el Seguro Escolar. Si el estudianteal
momento de sufrir el accidente no contara con la Declaracion Individual de Accidente Escolar,
debera concurrir, dentro de las 24 horas de ocurrido el accidente al liceo, para que lesea entregado
y pueda presentarlo en el Servicio de Salud Publica en que fue atendido.

Los estudiantes usaran su uniforme o buzo segun lo indique el/la docente a cargo. En caso de

detectarse incumplimiento a esta disposicidn, Inspectoria General podra negar la salida de los
estudiantes que se encuentren en esta situacion.

Durante las salidas pedagdgicas, los estudiantes deberan mantener un comportamiento adecuado
a las disposiciones del Reglamento de Convivencia, del lugar visitado, sea esta una empresa, museo,
etc.

En caso que algun estudiante manifieste conductas que transgredan las normas de la institucion,
se procedera a.la aplicacion del Reglamento de Interno y se evaluara la participacién en otras
salidas pedagdgicas para ese estudiante.

El docente a cargo, deberd entregar un informe escrito con la evaluacidn de la salida educativa.
Importante: Cualquier situacién que afecte la integridad de los estudiantes dentro del contexto de
una actividad con o sin fines pedagégicos, que no cuente con la debida autorizacién de parte del
establecimiento no quedan bajo la responsabilidad del liceo y no quedando los estudiantes
protegidos por el seguro escolar




PROTOCOLO FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES.

Introduccion

Se entiende por vulneracion de derechos a cualquier practica que por accién u omision de terceros
lleguen a la trasgresion de al menos uno de los derechos de los nifias y nifias (Convencion de los Derechos
de los Nifios).

Se denomina vulneracion de Derechos a situaciones de negligencia o descuido tales como:

a)
b)
c)
d)
e)

Desatencionde las necesidades fisicas basicas tales como alimentacion, vestuario, vivienda.
No proporcionar-atencién medica basica.

No brindar proteccién y/o exponer al nifio o nifia a situaciones que representen peligro.
Desatencién delas necesidades psicoldgicas o emocionales.

Abandonoy/o exposicidn a hechos de violencia o de uso de drogas.

OBLIGATORIEDAD DE DENUNCIAR:

De acuerdo a la Ley Sobre Violencia Escolar 20.536, en su articulo 16, parrafo 2°, consigna lo

siguiente: “Los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacion. Asi como los
equipos docentes y directivos de los establecimientos educacionales, deberdn informar las situaciones de
violencia fisica o psicoldgica, agresion u hostigamiento que afecten a un estudiante miembro de la
comunidad educativa de las cuales tomen conocimiento. Todo ello conforme al Reglamento Interno del
establecimiento”.

A su vez el Cddigo Procesal Penal, en su articulo 175, letra e, consigna lo siguiente: “Estardn

obligados a denunciar: Los directores, inspectores y profesores de los establecimientos educacionales de
todo nivel, los delitos que afectaren a los alumnos o quehubieran tenido lugar en el establecimiento”.

PROCEDIMIENTO FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES:

a)

b)

d)

e)

f)

El Docente, Asistente de la Educacidn, estudiante o apoderado que detectan una situacion de

vulneracidn de derechos, debe informar a Direccidon quien es el responsable de derivar a Equipo
Psicosocial.

La psicologa realizara una entrevista de contencién emocional con el estudiante afectado, de
acuerdo a su etapa evolutiva y resguardando su integridad fisica y emocional.

Se contacta al apoderado, de manera de informar la situaciony recabar antecedentes.

El Equipo Psicosocial realizara un analisis del caso, de manera de evaluar medidas formativas
acordes al desarrollo socioemocional de los estudiantes que se vean afectados por estas
situaciones y elaborara un Plan de Intervencion, el cual es monitoreado y evaluado.

Si la vulneracion de derechos, involucra a algin adulto de la comunidad escolar o del ambito
familiar del estudiante, se levantaran las estrategias de resguardo necesarias, de manera de
entregar proteccion y resguardo al nifo o nifa afectado.

Habiéndose cumplido los plazos acordados, se evaluara el Plan de Intervencion y la situacion del
estudiante. Si no se han cumplido los acuerdos en pos de la mejora de la situacién del estudiante,
el Equipo Psicosocial informard a la Directora para que denuncie los hechos a la entidad
respectiva: Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) oficina local de la nifiez o tribunales de
familia.




FLUJOGRAMA DE PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS

DETECCION DE SITUACION DE VULNERACION DE DERECHOS
Denuncia realizada se informa al Encargado de Convivencia Escolar, quién comunicaal director/a.
Subdireccidn de Formacién abre expediente y proceso de actuacién protocolar.

4+

COMUNICACION CON LA FAMILIA Y/O APODERADO Y/O ADULTO RESPONSABLE

+ -

SISE TRATADE UNA SOSPECHAO SI SE TRATA DE UNA CERTEZA
VULNERACION MENOS
GRAVE (El estudiante llegd con lesiones, o el propio
(Observacion de cambios estudiante relata que ha sido agredido, ola
significativo en el estudiante, agresion fue presenciadapor untercero)
rumores o comentarios, sin
certeza acerca de la situacion,

+ =+

DERIVACION EXTERNA PONER ANTECEDENTES A DISPOSICION DE LA
(Red de apoyo, Red Mejor nifiez,centros JUSTICIA PENALYDE FAMILIA
desalud) (Requerimiento de proteccion yderivacion)
Encargado de convivencia escolar realiza Encargado de convivencia escolar realiza
derivacion a érganos externos denunciay reportaa Tribunalesde Familia
medianteinforme de situacién, con mediante informe de situacion, agregando
quienes inicia proceso de solicitud de medida de proteccion.
coordinacion en redes.

-
DISPONER MEDIDAS PEDAGOGICAS ESPECIFICAS
Subdireccién de Formacidn planifica y recomienda medidas pedagdgicasespecificas
mediante Plande Apoyo Integral

-

SEGUIMIENTO, ACOMPANAMIENTO Y CIERRE
Subdireccién de Formacion emite informe de cierre y registros de seguimiento, loscuales seran
evacuados a Direccion del Establecimientoy al apoderado responsabledel estudiante.




PROTOCOLO LEY ZAMUDIO O ANTIDISCRIMINACION

No toda distincidon o restriccidn tiene un cardcter arbitrario. Se entiende por discriminacién

arbitraria toda distincidn, exclusidn o restriccién que carezca de justificacion razonable, efectuada por
agentes del Estado o particulares, y que cause privacion, perturbacién o amenaza en el ejercicio legitimo
de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los Tratados
Internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren vigentes (Ley N°
20.609, Art. 2).

como:
°

Se estima que una discriminacién es arbitraria en el colegio cuando se funda en motivos tales

La raza o etnia.

La nacionalidad, inmigrantes.

La condicion socioeconémica.

Elidioma.

Apariencia fisica.

La religién o creencia.

El género.

La orientacion sexual o identidad de género.
Tipos de familia.

Diversos estilos oritmos de aprendizaje.
Estilos juveniles.

Embarazo y maternidad.

Discapacidad.

Enfermedad

El Liceo frente a las necesidades de la sociedad actual y de los cambios que ella haido

experimentando con el tiempo, comprende que cada individuo es Unico y reconoce que estas
caracteristicas Unicas son lasque enriquecen nuestra cultura y manera de interactuar con otros; ante
esto declara que:

No se podrd seleccionar estudiantes, ya que su principal objetivo es el aprendizaje de todos y
todas losnifias y ninos.

El Liceo promueve como valores principales y en los que se sustenta su Proyecto Educativo, el
valor de respeto, responsabilidad y verdad, estando fuertemente asociado a ellos la empatia, la
gue sepromovera en todo momento y en cada espacio fisico y de convivencia promovido por
esta institucidn. Se ensefiara y educara en Derechos Humanos, ensefiando contenidos,
conceptos, normativa, historia ehitos acerca de los ellos en nuestro pais y el mundo.

Se realizaran diversos talleres educativos, dentro y fuera de la sala de clases para favorecer el
respeto eintegracion.

El equipo directivo y de gestidon de esta entidad educativa, procurara mantenerse siempre en
contacto con toda su comunidad educativa, propiciando la comunicacion como medio de prevencion.
Los adultos que pertenecen a esta comunidad escolar deben resguardar y proteger la dignidad de
todos ytodas las estudiantes, siendo respetuosos, interviniendo ante situaciones discriminatorias
y ensefiando elvalor de la cada persona como tal'y de su entorno.

Si algun integrante de la comunidad educativa, evidencia que alguien le falta el respeto, es poco
tolerable o discrimina a algun integrante de la comunidad, debera notificar a la Encargada de
Convivencia para que se proceda como lo indica el Protocolo de Prevencién y Abordaje de
Situaciones de Violencia o Acoso Escolar (Bullying)




PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE EL RIESGO SUICIDA EN ESTUDIANTES

El presente documento entrega los lineamientos que debe contemplar el protocolo de actuacion

para la deteccidn de riesgo, intento y consumacion de suicidio en estudiantes, su elaboracion tiene como
base “Programacioén nacional de prevencién de suicidio” Ministerio de Salud 2012.

Los responsables ante una deteccion de riesgo sera la Encargada de Convivencia Escolar y la Dupla
Psicosocial. En caso que estos profesionales no se encuentren en el establecimiento serd la
Directora quien deberd asumiry /o quien ésta designe.

Funcidn de los responsables: No tienen un orden de prelacién, debiendo asumir en cada caso quien
tenga el sentido de la oportunidad o necesidad dada la situacién de riesgo.

Sus funciones son:

Recibir reportes en caso de riesgo, intento y consumacién de suicidio. Aplicar protocolo de
actuacion.

Deteccidn estudiante en Riesgo. Se consideraran para establecer el riesgo potencial la informacion
recabada por la dupla psicosocial en una accién de permanente actualizacion.

Reporte de la situacidn a persona encargada: En caso de identificarse a un estudiante en situacion
de riesgo, el reporte debe ser entregado de inmediato, el mismo dia a una de las profesionales
encargadas.

Citacion a los padres y/o apoderados.

Para los casos en que se considere la existencia de situacion de riesgo dentro del Liceo comunicara
a los apoderados de inmediato, en la medida de las posibilidades de comunicacién. De cualquier
forma, no deberd pasar mds de 12 horas para este cometido. Se aprovechard esta instancia para
recomendarles recibir ayuda profesional y ofrecer apoyo emocional al estudiante, ademas, se
debe recomendar a los familiares retirar los medios que podrian ser utilizados en el acto suicida
de la proximidad del nifio/joven (Ej. Mantener medicamentos, cuchillos, pesticidas, etc. bajo llave
o fuera del hogar).

Derivacién a profesional del CESFAM Dalcahue. -En caso de recibir un reporte de un estudiante con
riesgo suicida, la persona encargada debe derivar el caso al programa de salud mental del centro
de salud familiar (CESFAM) correspondiente, para evaluar y otorgar los apoyos y orientaciones
adecuados (accidon contemplada en ficha de derivacion) si se encuentra en una posible crisis suicida
a través de una ficha de derivacidn.

Acompafiamiento terapéutico (dupla psicosocial). -Estrategia complementaria en el
establecimiento educacional por un profesional con formacion especifica y/o manejo de situacion
en crisis quien deberd asegurar que se cumplan alo menos las siguientes condiciones:

Encuentro con la persona que el adolescente se sienta tranquilo.

Espacio comodo, confidencial y con tiempo suficiente
Confidencialidad en la citacidn (contacto personal)
Confidencialidad en el manejo de la informacién

Continuidad (Brindar posibilidad de continuar con el acompafiamiento, siempre que el
adolescente lo desee).

Actitud con disposicién para la escucha activa/atenta (esperar que el nifio diga lo que tenga que
decir sin interrumpir ni juzgar)

Estar atento cuando el NNA no tiene salida para la situacion que vive y que la Unica forma que tiene
es el suicidio, para presentarle otras alternativas.




PROTOCOLO INTENTO SUICIDA DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL INTERVENCION ENCRISIS

En el caso de encontrarse en una situacion que el estudiante intente suicidarse debe realizarse
una intervencion en crisis, por un profesional del area psicosocial y/o un profesional cercano al estudiante.

PAUTA DE INTERVENCION EN CRISIS EN CASO DE AMENAZA DE SUICIDIO.

Las crisis de suicidio se caracterizan por ser breve, es fundamental crear un espacio para el
pensamiento y la verbalizacion de los sentimientos, de forma que la persona en riesgo lo pueda utilizar
como un mediador entre la desesperacion y la accidon, permitiéndole cuestionarse la posibilidad de
encontrar otra salida.

e Llamar por el nombre ala persona; esto recuerda su identidad.

e Ofrecer ayuda adoptando una actitud positiva para solucionarlo; recordarle que su familiar y
amigos se preocupan por él/ella.

e Comunicaral apoderadoy pedir simultdneamente traslado al CESFAM Dalcahue.

e Mientras lleva el servicio de urgencia: NO dejar solo al estudiante, NO hacerlo sentirse culpable,

e NO desestimar sus sentimientos, expresarle apoyo y comprensidn, permitirle expresar sus

e sentimientos, hablarle en forma tranquila y pausada, y entregar seguridad y afecto.

e Frenteaun riesgo inminente de suicidio la persona encargada debe comunicarlo inmediatamente
al Docente directivo mas préoximo quien debera observar el siguiente procedimiento:

e Llamar sistema de atenciéon médica de urgencia (SAMU) y solicitar traslado.

e Seguir las orientaciones telefdnicas del servicio de urgencia.

e Privilegiar el derecho a la vida del estudiante trasladar al estudiante al recinto de salud mas
cercano y de manera paralela informar a la familia del Nifio, Nifia o Adolescente.

INTENTO DE SUICIDIO FUERA DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL.

Todo miembro de la comunidad educativa del Liceo debe dar cuenta del intento de suicidio de algin
estudiante fuera al Establecimiento.

El Establecimiento debe dar a conocer a la comunidad educativa las conductas regulares para soportar
situaciones de intento de suicidio ocurridos fuera del establecimiento educacional.

El reporte debe ser presentado de manera inmediata a la persona encargada por cualquier miembro dela
comunidad educativa que haya presenciado o este en conocimiento de un intento de suicido por partede
un estudiante.

Reunidn o visitas domiciliarias a la familia del estudiante

En el caso que la condicidn del establecimiento educacional lo permita, y que la familia este de acuerdo, el
contexto directo puede ser de utilidad para prevenir futuros intentos de suicidios.

ACCIONES A REALIZAR:
° Visitar el hogar la persona encargada
° Visita centrada en prestar apoyo por parte del Establecimiento (Dupla Psicosocial) a la familia.
. Indagar si requieren ayuda adicional por parte del establecimiento.
. Derivacién a profesional del area de la salud mental.

° El equipo directivo debe asegurar que el estudiante sea atendido por un profesional de la salud,
comunicandose con la institucion correspondiente (CESFAM).

° En caso de que la solicitud de atencion exista, el establecimiento debe comunicarse con quien
corresponda para disponer de los recursos necesarios que propicien el tratamiento del




adolescente.

Informe a la institucién de educaciéon municipalidad.

La directora debe informar al Sostenedor, con la finalidad de recibir apoyo y orientaciones
respecto a los pasos a seguir por parte de la institucion.

La directora procurara generar espacios de acompafiamiento institucional y profesional al
estudiante afectadoy a su familia.

Informacién a la persona pertinente de la comunidad educativa por parte de la directora.

Intervencidn grupal de caracter preventivo en el aula.

La persona encargada debe ser un profesional con competencias y habilidades en el aula, realizara
talleres focalizados en la reflexién grupal en torno al tema, desarrollando una conciencia colectiva
gue sirva de proteccion.




PROTOCOLO DE DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL
(DEC)

CONTEXTUALIZACION

El presente Protocolo tiene como finalidad implementar acciones preventivas para todos los estudiantes
y acciones que generen un clima de convivencia armonico, tranquilo, seguro y positivo. Busca entregar lineas de
accion frente a situaciones de desregulacién emocional y/o conductual de estudiantes enmarcandose en la Ley
21.545 y Circular 586.

FUNDAMENTOS TEORICOS:

Seguln el Ministerio de Educacion, entenderemos por Desregulacién conductual y emocional “Reaccién
motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones desencadenantes, en donde el nifio/a, adolescente o
joven (NNAJ) no logrard comprender su estado emocional ni lograra expresar sus emociones o sensaciones,
presentando dificultades mas alla de los esperado a su edad o desarrollo evolutivo para autorregularse y volver
a un estado de calma y/o no logran desaparecer después de un intento de intervencion del educador/a utilizado
con éxito en otros casos; percibiéndose externamente por mas de un observador como una situacién de
“descontrol” (Construccidn colectiva mesa regional Autismo, mayo 2019)”

Si la desregulacién emocional es temporal, puede ocasionar problemas no tan graves que interfieren
con el bienestar y funcionamiento de la persona; pero, si se torna constante, la desregulacion emocional se
puede manifestar en determinados trastornos, aunque no como Unica causa (Hilt y colaboradores, 2011). Por lo
tanto, la desregulacién emocional no se considera un diagndstico en si, sino como caracteristica subyacente en
distintos trastornos psicolégicos (depresivos, ansiosos, trastorno de la personalidad limitrofe, entre otros) y
trastornos del neurodesarrollo (Trastornos de Déficit Atencional con o sin hiperactividad, en los Trastornos del
Espectro Autista, etc.).

Se entenderd que un-episodio de desregulacion emocional en el contexto educativo, es aquel en que el
estudiante no consigue modular sus emociones y conducta de una manera adaptativa, interfiriendo en el proceso
de aprendizaje. La desregulacion emocional se puede reflejar en un amplio espectro de conductas, dependiendo
de la etapa del ciclo vital, que pueden ir desde un Illanto intenso dificil de contener, hasta conductas de agresion
hacia si mismo y/u otros.

La contencion emocional es un procedimiento que tiene como objetivo tranquilizar y estimular la
confianza del niflo o joven que se encuentra en la fase inicial de un episodio de desregulacion emocional.
Dependiendo de la edad, puede ser realizada por el, docente, asistente de la educacién, o adulto que se
encuentre con el estudiante.

Cuando un estudiante presente DEC durante el transcurso de la jornada, el funcionario correspondiente
(seguin pasos descritos posteriormente), realizard la contencion emocional del estudiante a través de diversas
estrategias. Si la DEC persiste durante mds de un bloque de clases, a pesar de todos los esfuerzos de los adultos,
el profesional a cargo de la contencidn emocional debera llamar al apoderado del estudiante para solicitar su
retiro inmediato del establecimiento educacional, donde se le hard entrega de la Bitacora de Desregulacion
Emocional y Conductual del estudiante.

En casos en que el estudiante presente DEC reiteradas y prolongadas en el tiempo se implementard un
Plan de Acompafamiento Emocional y Conductual elaborado por el equipo de Convivencia escolar del
establecimiento., el cual contiene una descripcién de los factores que se han identificado como gatillantes de
una situacién desafiante y de las medidas de respuesta que implementara, en conjunto, el establecimiento
educacional y la familia. Ademas, contiene la identificacion especifica de los funcionarios responsables y la forma
y periodicidad de evaluacion de este Plan.




Segun lo establecido en Nuestro Reglamento Interno, en el articulo referido a las Medidas formativas,
en el caso en que un estudiante esté presentando DEC reiteradas que ponen en riesgo a la comunidad educativa
y/o a si mismo, y habiéndose aplicado diferentes estrategias previas, se podra acordar, entre el apoderado y el
liceo, la reduccion temporal de jornada escolar del estudiante, medida que sera revisada periddicamente por
Inspectoria General, direccién , el Equipo de Convivencia Escolar y el Profesor Jefe del nivel e informada a los
apoderados a través de entrevistas.

Asi mismo, en el caso de las salidas pedagogicas nuestro Reglamento Interno indica que como medida
formativa y de vinculacién familia-liceo, frente a estudiantes que presenten DEC reiterada que pone en riesgo a
la comunidad educativa y/o a si mismo y que necesite supervision directa de un adulto para resguardar su
seguridad, se solicite la presencia de un adulto responsable de la familia para acompafiar dichas salidas.

PROCEDIMIENTO FRENTE A UNA DEC:
Cuando un estudiante presente una desregulacién emocional y/o conductual, ya sea en el aula o en espacios
comunes como el patio, gimnasio o casino, se deben seguir los siguientes pasos.

Ensefianza Media

ETAPAS RESPONSABLE SUGERENCIAS

Utilizar lenguaje simple y claro, preguntarle: ite
emocional en el aula: Asignatura que pasa algo?, ¢te puedo ayudar?, éalguien te hizo
Frente a cambios se encuentre en algo?, épodemos solucionar el problema?
especificos que puede el aula. - Ofrecerle una actividad alternativa que desvie su

1.Contencion Profesor/a de -

presentar el estudiante
previo a un episodio de
desregulacion
emocional.

atencion.

Controlar la proximidad a los demas.

Si el/la joven se calma en esta etapa se evitara la
desregulacién emocional.

Se debe informar al equipo de Orientacién sobre
lo ocurrido y las acciones desplegadas.

Si se observa afectacién emocional en el/la
Joven y éste no se calma, es mejor retirar al
estudiante del aula.

2.Contencion
emocional y
acompafiamiento:
Frente a un episodio de
desregulacion
emocional

Inspector/a de
Piso

Tanto si la etapa previa no da resultados y el/la
joven no logra calmarse como si se genera un
episodio de desregulacién emocional inesperado,
el/la joven debe ser sacado/a del aula y ser
acompanado por el/la Inspector/a de piso quien
debe realizar las primeras estrategias de
regulacion emocional del estudiante.

Se debe asegurar la integridad fisica del
estudiante y los companieros.

Se recomienda permanecer con el estudiante
fuera, por cinco minutos aproximadamente. En
ese ~periodo se acompafia al estudiante
demostrandole calma y seguridad, evitando el
contacto fisico. Si el estudiante se logra calmar, se
debe intentar la reincorporacién a las actividades
que le correspondan segun su horario.

Se debe informar al equipo de CE sobre lo ocurrido




y las acciones desplegadas.

Se debe informar a los apoderados sobre lo
ocurrido, a través de llamado telefénico o correo
electrénico y también informar al profesor jefe.

Si luego de 5 minutos el estudiante no logra
calmarse, se debe informar a la Psicéloga del
establecimiento y de no estar disponible, informar
a ECE.

3.Contencion
ambiental fuera del
aula

Equipo CE

La persona que realice la contencidn ambiental
debe mantener una actitud cordial durante el
tiempo que persista la desregulacion emocional.
La prioridad es la seguridad del estudiante, los
companieros y los adultos, asi como la proteccion
del establecimiento educacional. Lo importante es
ayudar a que el estudiante recupere el control.
Utilizar métodos de persuasion y convencimiento
por parte de la persona encargada, con el fin de
lograr la empatia que conduzca al estudiante a
aceptar la ayuda que se le ofrece.

Guiar al estudiante al espacio designado
previamente para la contencién ambiental
(oficina de Psicdloga). El esfuerzo debe centrarse
en prevenir que el estudiante sufra la pérdida del
control frente a sus compafieros, ya que esta
conducta suele fijarse en el recuerdo de ellos por
largos periodos de tiempo.

Ofrecer apoyo verbal, con la finalidad de disminuir
la ansiedad, hostilidad y agresividad. Para ello sera
conveniente:

Escuchar atentamente, dejando que se exprese
antes de responderle.

Permitir pausas de silencio.

No juzgar, ni hacer sentir culpable.

Utilizar un tono de voz calmado.

Ser conciso, hablar claroy simple.

No desestimar sus sentimientos.
Expresarle-apoyo y comprension.

4.Reincorporacion al
aula

Equipo de CE

Una vez que el estudiante retoma la calma, la
persona encargada debe apoyar al estudiante
para la reincorporacion a la rutina, motivandolo/
a regresar al aula, siendo flexible en los tiempos.

5.Informacion a
apoderados

Equipo de CE
(Psicéloga/
Asistente Social)

En el caso de que el adolescente logre
reincorporarse a clases, la persona del equipo CE
que realizé la contencion ambiental informara al
apoderado via correo electrénico sobre lo
sucedido, a través del envio de la Bitacora de DEC
del estudiante.




En el caso de que el adolescente se resista al
reingreso a clases por mas de dos bloques o se
mantenga con DEC por un bloque, se llamard al
apoderado para solicitar su retiro y se sostendra
una entrevista personal para la entrega y firma de
la Bitdcora de DEC del estudiante.

6.Informacion a la
Comunidad Educativa

Equipo de CE

En el caso de que el adolescente logre
reincorporarse a clases, la persona del equipo de
CE que realizd la contencién ambiental informara
al profesor jefe a través del envio de la Bitacora de
DEC del estudiante.

En el caso de que el adolescente debid ser retirado
por el apoderado, se informara al profesor jefe,
inspectora del piso e Inspector a través del envio
de la Bitacora de DEC del estudiante.




DOCUMENTOS ANEXOS:

FICHA DE REGISTRO DE DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTUAL

Identificacion

Nombre Estudiante

Diagnostico

Profesionales externos
tratantes

Nombre Apoderado

Profesor Jefe

Curso

Fecha

Contexto

Hora de Desregulaciéon

Descripcidn de la situacion
(lugar donde ocurrid la DEC,
actividad que estaba
realizando, estaba
acompanado por un adulto,
entre otros)

Descripcidn de situaciones
desencadenantes (si existen)

Descripcidn de antecedentes
gatillantes previos al ingreso
al establecimiento (si existen)

Respuesta Educativa

Profesionales que
intervinieron

Acciones de intervencion
desplegadas

Estrategia de reparacion
desarrollada (Solo si se
requiere)

éSe requirid utilizar
contencion fisica y activar
Protocolo de Accidente?

Si (Descripcidn)

No

éSe requirid llamar al

apoderado? Si No
Apoderado asiste a retirar al
estudiante del Si No No es necesario

establecimiento

Acciones de seguimiento,
evaluacién y medidas de
acompafiamiento.




PROTOCOLO DE ACTUACION DE RESPONSABILIDAD PENAL ADOLESCENTE, SEGUN LEY N° 20.084
(mayores de 14 aiios y menores de 18 afios)
Consideraciones Generales

e Todo incidente que tenga relacion con las situaciones genéricas descritas en el presente protocolo debe
ser informado al director del establecimiento y en su ausencia a algin miembro del equipo directivo del
mismo, quien sera el responsable de activar el protocolo.

e Una vez que el director o directivo, segun corresponda, tome conocimiento de algln incidente, debera
informar inmediatamente y por escrito, al Sostenedor.

® Se debera reportar al sostenedor, todos los antecedentes que resulten de la aplicacién del protocolo,
resultados y consecuencias de las acciones formativas y protectoras desarrolladas por el
establecimiento, cumpliendo con el principio de proporcionalidad y gradualidad.

e En todo momento se debe resguardar la intimidad e identidad del estudiante sin exponerlo al resto de
la comunidad educativa, ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando
vulnerar sus derechos.

® Entodas las actuaciones derivadas de la aplicacion del presente protocolo se debera considerar el interés
superior del estudiante, que se expresa en el reconocimiento y respeto de sus derechos, establecidos en
la Constitucion, en las leyes, en la Convencidn sobre los Derechos del Nifio y, en los demas instrumentos
internacionales ratificados por Chile que se encuentran vigentes.

e Frente a un incidente que tenga relacion con las situaciones genéricas descritas en este protocolo, se
debe proceder de acuerdo a los planes de prevencion del establecimiento, relacionados con estas
materias. Si el caso lo amerita se debe elaborar, implementar y evaluar un plan especifico que, contemple
las acciones remediales, formativas y de prevencion que sean necesarias. Estas acciones deben contar
con responsables y fechas de ejecucion claramente definidas.

Comision de ilicito dentro del establecimiento y/ o alrededores

Acciones Responsable Plazos
Notificar al Inspector General Persona que recibe Ia Inmediatamente
para dar cuenta de los hechos. informacién
Notificar al director del Inspector General Inmediatamente

establecimiento para su toma
de conocimiento

Notificar a la Encargada de Inspector General Inmediatamente
Convivencia Escolar para que
active plan de apoyo para el o
los estudiantes involucrados

Citar a entrevista al apoderado | Inspector General Inmediatamente
para comunicar los hechos,
sefialar las implicancias vy
medidas de apoyo que serdn
desplegadas por el
Establecimiento. Si no es posible
la concurrencia del apoderado,
se debera dejar registro formal




escrito a través de

electronico.

correo

Derivar y denunciar los hechos
hacia los organismos
competentes, ya sea Ministerio
Publico, Tribunal de Familia u
otros.

Director

Dentro de las 24 horas de
notificados los hechos

Denuncia formal deilicito cometido en el Establecimiento y/o alrededores

Acciones

Responsable

Plazos

Generar registro formal de la
denuncia (acta de entrevista y/o
correo electrdnico), por parte de
quien toma conocimiento de la
situacién y derivar al Inspector
General

Persona recibe

informacion

que

la

Inmediatamente

Instruir una investigacion interna
de caracter formal. El
responsable debe comunicar los
resultados de la misma a través
de un informe final y sera
designado por el director

Director

Maximo 24 horas de recibida la
denuncia formal

Citar a entrevista al apoderado
para comunicar los hechos,
sefialar las implicancias vy
medidas de apoyo que serdn
desplegadas por el
Establecimiento. Si no es posible
la concurrencia del apoderado,
se debera dejar registro formal
escrito a través de correo
electroénico.

Inspector General

Inmediatamente

Derivar y denunciar los hechos
hacia los organismos
competentes, ya sea Ministerio
Publico, Tribunal de Familia u
otros.

director

Dentro de las 24 horas




PROTOCOLO ANTE MALTRATO DE ESTUDIANTES A FUNCIONARIOS DEL ESTABLECIMIENTO, SEGUN
LEY N°20.501.
I.-INTRODUCCION.

Los funcionarios del establecimiento tienen derecho a trabajar en un ambiente armadnico, de sana
convivencia tolerancia y fraterna, ademas tienen derecho a ser respetados en su integridad fisica, psicoldgica y
moral, no pudiendo ser objetos de tratos vejatorios o degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los
demas integrantes de la comunidad educativa. Sera de suma gravedad todo tipo de violencia fisica o
psicolégica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos. En el caso de los
profesores, estan facultados para tomar medidas administrativas y disciplinarias para imponer el orden en la
sala, pudiendo efectuar la citacidon del apoderado y solicitar a Inspectoria General segin corresponda, otras
medidas establecidas en el Reglamento de Convivencia Escolar.

Il. Procedimientos ante maltrato de los Estudiantes a los funcionarios:

Registro de la conducta inadecuada: El funcionario debe informar el hecho ocurrido a la ECE, quien registrara
lo acontecido en "Formulario de Actuacion ante Maltrato Infantil y Violencia Escolar" y en la hoja del Libro de
Clases, informando en los casos de gravedad al director.

Comunicacion y Entrevista a los Padres o Apoderados: Informacion del hecho a los Padres o Apoderados,
analisis de la situacidn y establecimiento de consecuencias y compromisos en conjunto con el Profesor Jefe,
Profesor de Asignatura, ECE o Inspector General , segin corresponda.

lll. Medidas de Reparacion:

En la resolucion se debera especificar las medidas de reparacidon adoptadas a favor del afectado, asi
como la forma en que se supervisara su efectivo cumplimiento. Tales medidas podran consistir, por ejemplo,
en disculpas privadas o publicas, restablecimiento de efectos personales u otras acciones para reparar o
restituir el dafio causado que la autoridad competente determine. Las medidas reparatorias consideran gestos
y acciones que un "agresor" puede tener con la persona agredida o en beneficio de la comunidad y que
acompafian el reconocimiento de haber infringido un dafio, las que estaran en directa relacién con las
normativas de acuerdo al Reglamento de Convivencia Escolar y PE[ del establecimiento .
¢ Sistema de acompaiiamiento formativo: Efectuar actividades que contribuyan al reforzamiento de habitos
de los estudiantes y/o de servicio al buen funcionamiento del establecimiento.

e Sistema de permanencia pedagogica: Asistir al establecimiento en jornada alterna con uniforme y
desarrollar actividades de caracter pedagdgico, que sera controlado por Inspectoria General

e Restituir el dafo causado: Restituir un bien o pedir disculpas publicas, si el dafio fue causado por un rumor o
comentario mal intencionado

IV. Medidas Disciplinarias:

e Suspension de Clases: La aplicard el Inspector General o el director segln gravedad de la falta. El estudiante
no podra asistir a clases ni participar en las Actividades Extraescolares, ni representar al establecimiento en
actividades externas.

¢ Condicionalidad de Matricula: La aplicara director. Se informara de la medida por Carta al Apoderado,
solicitando el cumplimiento de exigencias especificas para el logro de su superacién actitudinal y/o conductual
y/o requerimientos del establecimiento, que le permitan al estudiante su permanencia en él. La
condicionalidad de matricula sera evaluada al término del Primer Semestre o al término del afio por el Consejo
de Profesores para su resolucion.

e Cambio de Curso: Segln la gravedad de la falta, condicionalidad de matricula o reincidencia de indisciplina, la
comisidn de Convivencia escolar, determinara la aplicacion del cambio de curso.

e Suspension Indefinida del liceo: Suspension de toda actividad escolar por el resto del afio lectivo, en casos
gravisimos y que afecten la integridad fisica de un funcionario, previa investigacion que resguarde el derecho




de un debido proceso, segun lo establecido en el Reglamento de Convivencia Escolar. El estudiante podra
rendir sus evaluaciones en jornada de la tarde de acuerdo a programacion de UTP.

V. Recursos o apelaciones:

El funcionario o apoderado del estudiante involucrado podra apelar a la resolucién adoptada por
escrito y fundadamente en un plazo de 48 hrs. Ante el director, quien resolverd en conjunto con la comisidn de
Convivencia escolar dentro de cinco dias.

VI. Evaluacién y Seguimiento:

Luego de quince dias habiles se citara a los padres o apoderados del estudiante con el fin de hacer
seguimiento de los compromisos establecidos en el plan de accion remedial. El Inspector General junto a la ECE
deberan efectuar una evaluacion del plan de accién remedial, el seguimiento y acompafiamiento del alumno

VIl Acciones Preventivas:
Elementos claves para evitar actitudes y comportamientos agresivos de los alumnos:

* Instaurar normas de convivencias claras y consistentes: En las que se rechace toda forma de violencia,
poniendo limites al maltrato hacia funcionarios y sancionar las conductas de abuso.

¢ Fortalecer la presencia, cercania y compromiso de los adultos: Que permita que entre los alumnos y
funcionarios se logre un didlogo de confianza, respeto y convivencia armdnica.

e Fomentar de manera pacifica la resolucidn de conflictos: Desarrollar en los estudiantes y funcionarios
habilidades para resolver asertivamente los conflictos entre ellos.

PROTOCOLO ANTE MALTRATO ENTRE ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Introduccidn:

Los miembros de la Comunidad Educativa del Colegio tienen derecho a compartir en un ambiente
armanico, de sana convivencia tolerante y fraterna, asi como también a ser respetados en su integridad fisica,
psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por
parte de otros adultos de la comunidad educativa. Serd de suma gravedad todo tipo de violencia fisica o
psicolégica cometida por cualquier medio, incluyendo los tecnoldgicos y cibernéticos. Se incluyen en el
presente protocolo las situaciones de maltrato que ocurran entre:

a) funcionarios.
b) Apoderados.
c) Apoderados y funcionarios.

Se consideran conductas transgresoras entre adultos:

* Falta de respeto entre funcionarios, apoderados y entre apoderados y funcionarios del Liceo.

* Hacer uso indebido de elementos informaticos para referirse con o sin intencién de perjudicar a personas o a
la Institucion, atentando contra su dignidad (Chat, Hackear, Facebook, Blogspot, Twitter y otros).

e Crear o publicar material tanto digital como impreso en relaciéon a temas que atentan contra la dignidad de
los adultos.

* Revestird especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicolégica, cometida por cualquier medio en
contra de un adulto del Liceo




Il. Procedimiento por maltrato entre adultos de la Comunidad Educativa:

* Recepcion de la denuncia: El adulto debe informar el hecho ocurrido al Inspector General en ECE segln
corresponda, quien registrara lo acontecido en "Formulario de Actuacion ante maltrato entre adultos de la
Comunidad Educativa". Posteriormente se informara a directora, dependiendo de la gravedad del hecho.

¢ Comunicacién y Entrevista a los adultos involucrados: El director o Directivo efectuara el analisis de la
situacion y citard a una entrevista personal a los involucrados, implementandose posteriormente un Plan de
Accién Remedial, para establecer compromisos entre los involucrados.

lll. Medidas de reparacion:

En el Formulario de Actuacion se deberd especificar las medidas de reparacién adoptadas a favor del
afectado, asi como la forma en que se supervisara su efectivo cumplimiento. Tales medidas podran consistir,
por ejemplo, en disculpas privadas o publicas, restablecimiento de efectos personales u otras acciones para
reparar o restituir el dafio causado.

Las medidas reparatorias consideran gestos y acciones que un "agresor" puede tener con la persona
agredida o en beneficio de la comunidad educativa y que acompafian el reconocimiento de haber infringido un
dafio, las que estaran en directa relacién con las normativas de acuerdo al Reglamento Interno, Reglamento de
Convivencia Escolar y PE[ del establecimiento.

IV. Medidas y Consecuencias:

a) Entre funcionarios: Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las siguientes acciones:

e Amonestacion verbal: Consiste en la amonestacién privada y directa que sera efectuada por el director o un
Directivo, la cual se hara personalmente al funcionario, dejando constancia en la hoja de entrevista

. * Mediacion entre las partes: Si la situacion lo amerita se realizard una mediacion entre las partes con el
objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre los involucrados. En casos de mayor gravedad el director
procedera a la designacion de un fiscal para que realice la investigacidn de acuerdo al Reglamento Interno del
liceo.

e Amonestacion escrita: Consiste en la representacion formal, por parte del director o un Directivo, que se
hace al funcionario, por escrito, dejandose constancia de ella en su carpeta personal. En casos de gravedad o
realizada una investigacion sumaria administrativa, se informaran sus conclusiones al sostenedor.

b)Entre Apoderados: Dependiendo de la gravedad de la situacion, se efectuaran las siguientes acciones:
¢ Entrevista personal: Entrevista del Rector o Directivo con los apoderados involucrados acerca de la
situacién ocurrida, con el fin de analizar las causas y consecuencias de la falta cometida, estableciendo
acuerdos y compromisos.
e Mediacion entre las partes: Si la situacion lo amerita, se realizara una mediacién entre las partes con el
objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre los involucrados.
¢ Suspension temporal como Apoderados: En casos graves que afecten la convivencia escolar y/o las
relaciones humanas de convivencia de los Microcentros, se podra suspender temporalmente su
participacién como apoderado en el establecimiento, debiendo éste nombrar por escrito un apoderado
reemplazante.




c) De Apoderados a funcionarios: Los apoderados son miembros del Centro de Padres que se rigen por sus
estatutos y normativas internas. No obstante, lo anterior, como integrantes de la Comunidad Educativa del liceo,
también se rigen por las normas de convivencia del Reglamento .La transgresion de esta normativa sera evaluada
por el Comité de Buena Convivencia seguin corresponda, y las consecuencias seran determinadas de acuerdo a
la gravedad de la falta y en consideracién a los antecedentes recopilados, efectuandose las siguientes acciones:

e Entrevista personal: Entrevista del director o Directivo con el apoderado involucrado acerca de la
situacién ocurrida, con el fin de analizar las causas y consecuencias de la falta cometida, estableciendo
acuerdos y compromisos.

e Mediacidn entre las partes: Si la situacion lo amerita se realizara una mediacién entre las partes con el
objetivo de lograr acuerdos y compromisos entre los involucrados.

e Suspension temporal: En casos graves que afecten la convivencia escolar y/o las relaciones humanas de
convivencia entre apoderados y funcionarios, se podra suspender temporalmente su participacién como
apoderado en el liceo, debiendo nombrar un apoderado reemplazante.

e Denuncia a Tribunales por delitos: Si se configura un delito de agresién fisica de un apoderado a un
funcionario, el liceo hara la denuncia a la autoridad competente (Carabineros, PDI o Fiscalia). Si los
Tribunales de Justicia comprueban el delito, el apoderado perdera su calidad de tal teniendo que nombrar
a un reemplazante.

V. Recursos o apelaciones:

El adulto involucrado podra apelar a la resolucién adoptada por escrito y fundadamente en un plazo de 48
hrs. ante director, quien resolvera en conjunto con la comision de Convivencia escolar dentro de cinco dias.

VI. Evaluacién y Seguimiento:

Luego de quince dias habiles se citard a los adultos involucrados con el fin de analizar el seguimiento
de los compromisos establecidos en el Plan de Accién Remedial. iEl Inspector General y ECE deberan
efectuar una evaluacién del plan de accién remedia!, el seguimiento y acompafiamiento de los
involucrados.

VII. Acciones Preventivas:

Promover acciones que fomenten y fortalezcan una sana convivencia entre los adultos de la
Comunidad Educativa, a través de Charlas de especialistas a nivel general y en Reuniones de Microcentros,
como también mediante la difusién de documentos que contribuyan a reflexionar sobre la importancia de
las buenas relaciones humanas y de una convivencia escolar armdnica, realizindose ademas las siguientes
actividades:
¢ Instaurando normas de convivencias claras y consistentes: En las que se rechace toda forma de violencia,
poniendo limites al maltrato entre adultos y sancionando las conductas de abuso. e Fortaleciendo la
presencia, cercania'y compromiso entre los adultos: Que permita que entre los adultos se logre un didlogo
de confianza, respeto y convivencia armonica.
¢ Fomentando de manera pacifica la resolucion de conflictos: Desarrollar en los adultos habilidades para
resolver asertivamente los conflictos entre ello.




PROCEDIMIENTO, EN CASO DE MALTRATO ENTRE ESTUDIANTES.

Frente a un hecho al interior del Liceo o fuera de éste, de una situacion de violencia escolar, en términos
fisicos, entre los estudiantes, se debera proceder de la siguiente manera:

e Realizar la contencién correspondiente de los estudiantes, de parte de cualquier funcionario que
se encuentre cerca donde sucedieron los hechos. Este funcionario llevara a los involucrados a
Inspectoria General y a otra dependencia del Establecimiento para evitar la continuidad del
conflicto.

e El reporte de violencia serd recibido por la Inspectora General o la Encargada de Convivencia
Escolar, quienes procederan a llamar telefénicamente a Carabineros, en un plazo no mayor a24
hrs. y hacer la denuncia correspondiente.

e LlalInspectora General o la Encargada de Convivencia procederan a llamar al Apoderado, en forma
oportuna para comunicar la situacién en que se vio involucrado(a) su hijo(a) o pupilo(a), y para que
concurra de inmediato al Establecimiento.

e El Apoderado sera el responsable de llevar al centro asistencial a su hijo(a) o pupilo(a) a constatar
lesiones. De no ser posible la asistencia inmediata de éste el estudiante serd acompafiado por un
Asistente de la Educacion u otro funcionario que Inspectoria General determine.

e la Encargada de Convivencia Escolar emitird un informe por escrito que hara llegar a la directora,
de los hechos ocurridos y el procedimiento aplicado, dentro de los 5 dias habiles.

e Sehardla derivacidn a Equipo Psicosocial, si la situacidn asi lo amerita.

e Seaplicard lassanciones estipuladasen el presente Reglamento, de acuerdo a debido proceso,siendo
la Inspectora General la encargada de aplicarlas o la

e directora del Establecimiento.

e El Liceo tiene la obligatoriedad de informar o denunciar a los Tribunales competentes, si la

e situacion asi lo amerita, dependiendo si los procedimientos o acciones realizadas sobrepasanlos
limites de la competencia de sus funcionarios; la responsabilidad de informar o denunciarestara a
cargo del Equipo Psicosocial y/o Directivos en primera instancia, sin perjuicio de ellotodos los
funcionarios tendran dicha responsabilidad.

e El plazo de intervencidn para denunciar a los Tribunales competentes, si la situacion asi lo amerita,
no debe exceder de las 24 hrs., desde el momento de latoma de conocimiento de loshechos.




PROTOCOLO DE ACTUACION EN APLICACION NORMATIVA AULA SEGURA.

El siguiente protocolo faculta al director/a del establecimiento a expulsar y cancelar la matricula de
manera inmediata a aquellos estudiantes que estén involucrados en actos violentos y que causen dafios a la
institucion o generen algun perjuicio a quien forme parte de ella.

Motivos para expulsidon y cancelacion de matricula: Es una medida de efecto inmediato, consistente en la
desvinculacién del estudiante del establecimiento basado en la LEY DE AULA SEGURA. Es aplicable, en casos de
especial gravedad, en cuanto se encuentren en riesgo o lesionados ciertos bienes juridicos tales como:

a. Agresiones de caracter sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia
de armas blanca, de fuego y/o fogueo, artefactos incendiarios; asi como también los actos que atenten contra
la infraestructura esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del establecimiento”.

b. La integridad, por medio de la coaccidon en cualquiera de sus etapas: amenaza (lejana), intimidacidn
(cercana) y fuerza (de todo tipo) a cualquier integrante de la comunidad educativa.

c. La agresion fisica o verbal a un funcionario del establecimiento, tanto en el interior como en el exterior de
éste sin razon justificada. d. Cualquier hecho que constituya delito y que esté debidamente tipificado en
nuestro coédigo penal. e. Hacer mal uso de las tecnologias y que esto signifique, denostar, denigrar, humillar,
degradar, a la persona humana (cualquier miembro de la comunidad educativa)

Procedimiento.

e El director/a deberad iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que algiin miembro de la
comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave o gravisima establecida como tal en el
reglamento interno del establecimiento, o que afecte gravemente la convivencia escolar, conforme a lo
dispuesto en esta ley

e El director/a tendra la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el procedimiento
sancionatorio, a los estudiantes y miembros de la comunidad escolar que hubieren incurrido en alguna
de las faltas graves o gravisimas establecidas como tales en el reglamento interno del establecimiento,
y que conlleva como sancién en los mismos, la expulsidon o cancelacién de la matricula, o afecten
gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley.

e El director/a debera notificar la decisién de suspender al alumno como medida cautelar, junto a sus
fundamentos, por escrito al estudiante y a su madre, padre o apoderado, segin corresponda.

e En los procedimientos sancionatorios en los que se haya utilizado la medida cautelar de suspension,
habra un plazo maximo de diez dias habiles para resolver, desde la respectiva notificacién de la medida
cautelar. En dichos procedimientos se deberdn respetar los principios del debido proceso, tales como la
presuncion de inocencia, bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros.

e Elapoderado podrd apelar a la resolucidn final del proceso de aula segura dentro del plazo de cinco
dias habiles contado desde la respectiva notificacidn de resolucién, ante la misma autoridad, quien
resolvera previa consulta al Consejo de Profesores, el que debera pronunciarse por escrito. VI. La
interposicion de la referida reconsideracion ampliara el plazo de suspensidn del alumno hasta culminar
su tramitacion. La imposicidn de la medida cautelar de suspension no podra ser considerada como
sancion cuando resuelto el procedimiento se imponga una sancién mas gravosa a la misma, como son
la expulsion o la cancelacion de la matricula.".

e VIIL "El Ministerio de Educacién, a través de la Secretaria Regional Ministerial respectiva, velara por la
reubicacién del estudiante sancionado, en establecimientos que cuenten con profesionales que
presten apoyo psicosocial, y adoptara las medidas para su adecuada insercion en la comunidad escolar.




Procedimiento Aula Segura
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PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL O VIOLENCIA EN EL TRABAJO
(Ley 21.643)

INTRODUCCION

La Constitucidn Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la
vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo,
que sefala que “Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible
con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cddigo, implica la
adopcidn de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho
motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo
ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

El presente documento pretende orientar y proporcionar a los establecimientos dependientes de la
Corporacién Municipal de Dalcahue, un modelo de Procedimiento de investigacidn de acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo, segun las indicaciones emanadas por la Superintendencia de Seguridad Social referente
a la asistencia en dicha materia.

Este documento, esta confeccionado en base Decreto 21 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social,
previo informe de la Direccion del Trabajo, el cual establece las directrices a las que deberan ajustarse los
procedimientos de investigacion de casos de acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo, a su vez, al
Instructivo sobre las modificaciones que la ley N° 21.643 (Ley Karin) introdujo en las leyes N°S 18.575, 18.834 y
18.883, en materia de prevencion, investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo,
publicada por la contraloria general de la republica

- divisién juridica en Santiago, 19 de julio de 2024.

Consideraciones respecto de las modificaciones a la ley N° 18.575

En primer lugar, la ley N° 21.643 introdujo un nuevo inciso final al articulo 13 de la ley N® 18.575, el
cual indica que la funcién publica se ejercerd propendiendo al respeto del derecho de toda persona, con
ocasion del trabajo, a disfrutar de un espacio libre de violencia, acoso laboral y sexual, afiadiendo que los
organos de la Administracidon deberdn tomar todas las medidas necesarias para su prevencion, investigacion y
sancion.

En segundo término, se introduce un nuevo articulo 14, que establece el deber de los érganos de la
Administracién de contar con un protocolo de prevencién de la violencia en el trabajo, el acoso laboral y
sexual, regulando, ademas, el contenido minimo que deberan incorporarse en esos documentos. Asimismo, se
afiade que, en los procedimientos de investigacidn de acoso sexual o laboral, sera aplicable lo dispuesto en los
articulos 90 A y 90 B de la ley N° 18.834.

No obstante, se debe considerar que la misma ley N° 21.643 incorpora los mencionados principios en la
normativa sobre responsabilidad administrativa de las leyes Nos 18.834 y 18.883, por lo que estos rigen
también en aquellos organismos que, aun cuando no se les aplique el Titulo Il de la ley N° 18.575, se rijan
directa o supletoriamente por esos cuerpos estatutarios.

DEFINICIONES

e Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cddigo del
Trabajo). El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u
otra conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales,
acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del
acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

El Acoso Sexual no debe confundirse con abuso sexual, el abuso sexual es un delito que puede ir o no




acompafiado de acoso sexual. Se entenderd por abuso sexual "cualquier acto de significacidn sexual y
de relevancia realizado mediante contacto corporal con la victima, o que haya afectado a los genitales,
el ano o la boca de la victima, aunque no haya contacto corporal con ella."

e Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por
uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cddigo del Trabajo). El acoso laboral,
ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, por cualquier
medio, amenace o no la situacion laboral.

e Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacidn laboral: Son aquellas conductas que
afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasidn de la prestacion de servicios, por parte de
clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).
Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen
de una clara intencién de dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A
menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés
puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los
espacios de trabajo. Al abordar los comportamientos incivicos de manera proactiva, las organizaciones
pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

e Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que
algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género. El sexismo puede ser consciente y
expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de género tradicionales y castiga
a quienes desafian el estereotipo de género, los que en determinados contextos podrian dar lugar a
conductas constitutivas de acoso.

PRINCIPIOS QUE RIGE EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

e Perspectiva de Género: Deberdn considerarse durante todo el procedimiento, las discriminaciones
basadas en el género que pudiesen afectar el ejercicio pleno de derechos y el acceso a oportunidades
de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar la igualdad de género en el ambito del trabajo,
considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de trato en el desarrollo del empleo u
ocupacion.

e No discriminacidn: El procedimiento de investigacién reconoce el derecho de todas las personas
participantes de ser tratadas con igualdad y sin distinciones, exclusiones o preferencias arbitrarias
basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia materna, amamantamiento, edad,
estado civil, sindicacion, religion, opinion politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacion
socioecondmica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual,
identidad de género, filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o
cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o de trato
en el empleo y la ocupacion. Para alcanzar este principio se deberdn considerar, especialmente, las
situaciones de vulnerabilidad o discriminaciones multiples en-que puedan encontrarse las personas
trabajadoras.

e No revictimizacién o no victimizacién secundaria: No revictimizacién o no victimizacion secundaria. Las
personas receptoras de denuncias y aquellas que intervengan en las investigaciones internas
dispuestas por el empleador deberdn evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona
afectada se vea expuesta a la continuidad de la lesidn o vulneracion sufrida como consecuencia de la
conducta denunciada, considerando especialmente los potenciales impactos emocionales y




psicoldgicos adicionales que se puedan generar en la persona como consecuencia de su participacion
en el procedimiento de investigacién, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccion.

e Confidencialidad: Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y divulgaciéon de la
informacidn a la que accedan o conozcan en el proceso de investigacion de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador debera mantener reserva de toda la informacién y
datos privados de las personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasién de la relacién laboral, en
virtud del articulo 154 ter del Cédigo del Trabajo. Con todo, la informacion podra ser requerida por los
Tribunales de Justicia o la Direccidon del Trabajo en el ejercicio de sus funciones.

e Imparcialidad: Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacidn del
procedimiento como en sus conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la existencia de
prejuicios o intereses personales que comprometan los derechos de los participantes en la
investigacion.

e Celeridad. El procedimiento de investigacién sera desarrollado por impulso de la persona que investiga
en todos sus tramites, de manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los tramites y removiendo
todo obstaculo que pudiera afectar su pronta y debida conclusion, evitando cualquier tipo de dilacion
innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos legales establecidos.

e Razonabilidad: El procedimiento de investigacion debe respetar el criterio légico y de congruencia que
garantice que las decisiones que se adopten sean fundadas objetivamente, proporcionales y no
arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos los participantes.

e Debido proceso: El procedimiento de investigacion debe garantizar a las personas trabajadoras que su
desarrollo sera con respeto a los derechos fundamentales, justo y equitativo, reconociendo su derecho
a ser informadas de manera clara y oportuna sobre materias o hechos que les pueden afectar,
debiendo ser oidas, pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en este se adopten sean
debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento de su estado a las partes del
procedimiento considerando el resguardo de los otros principios regulados en el presente reglamento.

e Colaboraciéon: Durante la investigacion las personas deberan cooperar para asegurar la correcta
sustanciacidn del procedimiento, proporcionando informacion Util para el esclarecimiento y sancion de
los hechos denunciados, cuando corresponda.

MANIFESTACION SEGUN CONDUCTA

e Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran en similar
jerarquia dentro de la empresa.

e Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo
jerdrquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por su posicion en la
organizacion, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras
caracteristicas.

e Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras dirigida
a una persona gue ocupa un cargo jerdrquicamente superior en la empresa, la que puede estar
determinada por su posicion en la organizacidn, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir
instrucciones, entre otras caracteristicas.

e Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mds personas trabajadoras de manera
horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de intervenir en favor de la persona
afectada no toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo de conducta de acoso. También puede
resultar en aquella circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente y descendente.




PRACTICAS QUE NO CONSTITUIRIAN MALTRATO O ACOSO LABORAL

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y violencia,
y tampoco son comportamientos incivicos, o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siempre el
contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios y consejos
legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el desempefio laboral
o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacion de la politica de la Corporacién o las medidas
disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las
funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o
reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcién de gestion, en la medida que
exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresidén hacia una persona en especifico.

ACTORES CLAVES Y CONCEPTO DE DENUNCIA

e Denunciante: Persona trabajadora afectada por acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo.

e Denunciado/a: Persona trabajadora en contra de quien se presenta la denuncia de acoso
sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

e Denuncia: Documento por escrito en donde se expone o transcribe, para el caso de denuncias
verbales, una situacion de acoso sexual, labora o violencia en el trabajo.

MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS

La Corporacidon Municipal de Dalcahue, establecerd medidas de resguardo de la privacidad y la honra
de todos los involucrados en los procedimientos de investigacién de acoso sexual o laboral denunciantes,
denunciados, victimas y testigos, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y
de su investigacion, 'y prohibiendolas-acciones que losintimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad
fisica o psiquica.

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

DE LA DENUNCIA.
Denuncia: Sobre las acciones para hacer efectiva la denuncia se deben consideran como criterios:

e La persona afectada por acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo podra realizar su denuncia de
forma verbal o escrita.

e Ladenuncia no podra realizarse de manera anénima.

e Tendra que haber un consentimiento por parte de la presunta victima, ante una denuncia.

e La denuncia podra presentarse ante el empleador/ o referente de conflicto que designa el
establecimiento o ante la Direccidn del Trabajo de manera presencial o electrénica.

e La persona que efectla la denuncia ante La Corporacidon Municipal de Dalcahue debe recibir un
comprobante por esta accion (Ver anexo punto 12.4).

e Para formalizar la denuncia se utilizard de manera preferente el formulario, La Corporacién Municipal
de Dalcahue, que se pondra a disposicion del o la denunciante (Ver anexo punto 12.2), el que
contendrd exigencias minimas, y sera difundido y puesto a disposicion de todas las personas que se
desempenien en la institucion.

e Asimismo, la Corporacion dispondra de una casilla de correo electréonico especialmente habilitada para
recibir las denuncias que se formulen por dicha via.

e En caso de que se utilice la via electrénica, debera adjuntarse debidamente firmada el formulario de




denuncia. Correo Electrénico: Lorena.romero@copodalca.cl

CONTENIDO DE LA DENUNCIA

Identificacién de la persona afectada, con su nombre completo, N° cédula de identidad y correo
electrénico personal, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 516° del Cédigo del Trabajo.

En caso de ser distinta del denunciante, debera indicar dicha informacién y la representacion que
invoca.

La narracién circunstanciada de los hechos.

La individualizacién de quienes los hubieren cometido y de las personas que los hubieren presenciado
o que tuvieren noticia de ellos, en cuanto le constare al denunciante.

Acompaniar los antecedentes y documentos que le sirvan de fundamento, cuando ello sea posible.
Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas denunciadas. En caso de que
la persona denunciada sea externa a la Corporacién, indicar la relacién que los vincula.

Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccidn del Trabajo, se debera identificar a la empresa y
su RUT o, en su defecto, identificar al representante conforme a lo dispuesto en el articulo 42 del
Cddigo del Trabajo.

DE LA RECEPCION DE LA DENUNCIA. Una Vez Recibida La Denuncia:

La denuncia debera respetar el principio de proteccion de la persona afectada, dando trato digno e
imparcial, e informando sobre el procedimiento de investigacion.

Si la denuncia se realiza de forma verbal, la persona que la recibe de denuncia debe generar un acta
(Ver anexo punto 12.3) y entregarle una copia timbrada, con fecha y hora de presentacion, de la
persona denunciante. (Ver anexo punto 12.4).

En esta etapa No existe control de admisibilidad de la denuncia.

La Corporacidon Municipal de Dalcahue debera informar al denunciante se iniciara una investigacion
interna o derivarla a la Direccién del Trabajo (DT). En cualquiera de las opciones, tiene plazo de 3 dias
habiles para informar el procedimiento interno junto a la medida de resguardo, o derivar todos los
antecedentes de las DT.

La decision adoptada debe ser informada por escrito al denunciante.

DE LA CONTENCION / ACOMPANAMIENTO

Si la denuncia se presenta, mediante los canales de denuncia establecido en el punto anterior, el

encargado de establecimiento en conjunto con el empleador debera adoptar unas de las medidas de
proteccion inmediatas.

Para ello deberd considerar la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona

denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

Medidas de Resguardo

Separacidn de espacios fisicos

Redistribucion del tiempo de jornada.
Atencidn psicoldgica temprana al denunciante.
Otros, que considere pertinente.

Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacidn de la investigacion interna se podra adoptar




otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas, considerando las particularidades de cada caso.
Si la denuncia es realizada ante la Inspeccién del Trabajo, ésta solicitara al empleador la adopcién de
una o mas medidas de resguardo de las sefialadas en el parrafo anterior.

De forma paralela un integrante del CPHS o del equipo psicosocial o una persona que designe el
empleador, una vez que se ha validadas la situaciéon y emociones de/ la funcionario/a dara inicio al proceso de
orientacién y gestion para las derivaciones correspondiente a OAL, a través de los programas que dispone este.

Asistencia en Crisis ACHS pueden hacer una solicitud del servicio lamando a emergencias: 1404.

No todos los conflictos de convivencia en el lugar de trabajo pueden dar lugar a una futura situacion
que genere una enfermedad profesional.

DE LA INVESTIGACION CONSTITUIDA DE ACOSO SEXUAL, LABORAL

Una vez que la denuncia es recibida por el empleador o por el referente de conflicto laboral, (dejar
constancia, (Ver anexo punto 12.4). El empleador instruird en la realizacion de una investigacion sumaria o un
sumario administrativo o en un plazo de tres dias, deberd remitir los antecedentes a la Inspeccidn del Trabajo
para que esta realice la investigacion. En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en un plazo de 30
dias.

Sin embargo, se tendra en consideracion lo conforme el articulo 118 del Estatuto Municipal, el cual el
empleador determinara la concurrencia de responsabilidades administrativas, caracteristicas del
procedimiento, (Investigacidon Sumaria, Sumario Administrativo) sus plazos y prologas.

Designacion De La Persona A Cargo De La Investigacion:

Para efectuar la investigacién, el empleador debera designar preferentemente a una persona
trabajadora que cuente con formacidn en materias de acoso, género o derechos fundamentales para llevar
adelante la investigacién, lo que debera ser informado por escrito a la persona denunciante. Igualmente, los
datos de la persona definida a cargo de la investigacidon deberan ser también informados por escrito a la
persona que se le efectda la denuncia.

El denunciante o denunciado pueden presentar antecedentes que afecten la imparcialidad del
investigador/a, y solicitar el cambio de la persona a cargo de la investigacién. El empleador debera decidir
fundadamente si mantenerlo o cambiarlo, registrando todo en el procedimiento de investigacion.

Investigacidn interna.

Todas las investigaciones sumarias y sumarios administrativos, con independencia del motivo por el
cual se instruyen, deberdn sujetarse a los principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva
de género.

Tratandose de atentados contra la vida o integridad fisica de los funcionarios, la investigacién sumaria
o sumario administrativo podra ser iniciada de oficio por la autoridad, lo que debera resolver fundadamente.

El o la investigadora tendra un plazo de tres dias habiles, contados desde la recepcion de la resolucion
que lo o la designa e instruye la investigacion, para iniciar su trabajo investigativo.

En caso de instruccidn de sumarios administrativos por conductas de acoso sexual o laboral, deberd
designarse como fiscal, preferentemente, a un funcionario que cuente con formacién en materias de
prevencion, investigacion y sancidn de acoso, género o derechos fundamentales.

En caso de investigaciones sumarias o sumarios administrativos instruidos por conductas de acoso
sexual o laboral, las victimas y personas afectadas por las eventuales infracciones tendran derecho a:

e Aportar antecedentes a la investigacion,

e Conocer el contenido de la investigacion desde la formulacion de cargos,

e Ser notificadas e interponer recursos en contra de los actos administrativos, en los mismos términos
que el funcionario inculpado.
Estos mismos derechos los tendra el reclamante en los nuevos procedimientos de reclamacién




previstos ante la Contraloria General de la Republica de los articulos 137 y 140 del estatuto administrativo (135
y 138 del estatuto de municipalidades).

Terminado el plazo para la prueba o evacuada la respuesta de los cargos, el investigador debe emitir
una vista o informe dirigida a la autoridad que instruyd la investigacion. Esta vista contendra la relaciéon de los
hechos, los fundamentos y conclusiones a los que se hubiere llegado, y formulando la proposicidon que estime
conveniente (Absolucion de los cargos formulados, o la imposicién de una medida disciplinaria).

Conocida la vista o informe, la autoridad dictara la resolucién que corresponda, debiendo notificarsela
al afectado, si los hubiere.

DE LA RESOLUCION DE INVESTIGACION.

Concluido el proceso administrativo que investiga la denuncia, el/la investigador/a o fiscal desighado
para el caso emitira un informe o vista para la autoridad maxima del establecimiento, en el cual exponga los
resultados del proceso, junto a su conclusién respecto del caso.

La maxima Autoridad de la Institucidn, podra decidir sobre actuar segun las sugerencias del
investigador o fiscal, o bien si toma una decisidn distinta a la sugerida.

En conformidad al mérito del informe de investigacion en los casos de acoso sexual y laboral, el
empleador debera disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, dentro de los siguientes
quince dias contados desde su recepcion.

MEDIDAS PRECAUTORIAS / SEGUIMIENTO.

Instruida la decision de la maxima autoridad de la Institucion, debera ser informar al denunciante,
pudiendo ser informada via carta certificada en el caso de no encontrarse al funcionario/ en su puesto de
trabajo.

En caso de instruirse un procesolinvestigativo sera relevante que la persona encargada realice registro
y seguimiento al proceso y las medidas precautorias que se pudieran haber instruido para el tiempo que dure
la investigacion, (Carpeta, Informes, Acta, registros).

DE LA SANCIONES / MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

La resolucion final del proceso administrativo debe ser informada al denunciante y denunciado/a,
pudiendo ser via carta certificada en el caso de no encontrarse al funcionario/a. Ademas, deben gestionarse las
medidas que se decidieron aplicar producto de la denuncia, delegando las acciones necesarias con quien sea
pertinente.

Las sanciones que se pueden aplicar a conductas de acoso laboral o sexual son: la censura, multa,
suspension del empleo desde 30 dias a 3 meses, destitucion. Al respecto destaca que se incorpora el acoso
laboral como causal de destitucidn del funcionario.

En caso de sobreseimientos de sumarios instruidos por conductas de acoso sexual o laboral,
propuestos por el fiscal y ratificados por la autoridad, se debera notificar de esta resolucién al denunciante
dentro del plazo de 5 dias, pudiendo este reclamar ante la Contraloria dentro del plazo de 20 dias desde que
tomod conocimiento.

Asimismo, en caso de absolucién, o aplicacion de cualquier medida disciplinaria como resultado de un
sumario administrativo iniciado por conductas de acoso laboral o sexual, se debera notificar de esta resolucién
al denunciante dentro del plazo de 5 dias, pudiendo este reclamar ante la Contraloria dentro del plazo de 20
dias desde que tomé conocimiento.




SINTESIS / ETAPAS

Procedimiento de investigacion puede iniciar por investigacion sumaria, el cual, contempla un plazo de

5 dias habiles para investigar, con plazos acotados para formular cargos, rendir prueba, emisién de un informe
y resolucién cuando la jefatura del servicio conozca del informe, o a través de sumario administrativo, este
ultimo cuando se constata que los hechos revisten una mayor gravedad. Se establece un plazo de 20 dias
habiles para cerrar la investigacidn, sin perjuicio de que, existiendo diligencias pendientes y no cumplidas por
fuerza mayor, se podra prorrogar el plazo de instruccidon hasta completar sesenta dias habiles.

Si en el transcurso de una investigacién sumaria se constata que los hechos revisten una mayor

gravedad, la autoridad competente pone término a dicho procedimiento y dispone que la investigacidn prosiga
mediante un sumario administrativo.

Caracteristicas

Es ordenado por el empleador por medio de decreto/oficio/resolucién.

Es un procedimiento escrito, formal, reglado y de caracter secreto.

Estd a cargo de un fiscal, quien debe designar un actuario.

Contempla las instancias de defensa necesarias para asegurar un debido proceso.

Etapa Indagatoria: Tiene por objeto establecer la existencia de los hechos materia del sumario, y la
participacion de los funcionarios que aparezcan en ellos.

Constitucion de fiscalia.

Apercibimiento.

Diligencias (Plazo 20 dias habiles, no fatal).

Declaraciones (si hay inculpado, declaracién esencial; derecho asistencia letrada)

Etapa Acusatoria: El Fiscal sefiala mediante los cargos respectivos la conducta precisa y concreta del
funcionario que estima constitutiva de una infraccion de caracter administrativa, y ademas, la
normativa vulnerada, permitiéndole formular todas las alegaciones que estime conducentes a su
defensa.

Formulacidn y notificacion de cargos;
Descargos y solicitud de prueba (5 dias prorrogables; término probatorio, no mas 20 dias);
Vista Fiscal;

Etapa Resolutiva: Es la fase del sumario que tiene por objeto determinar el sobreseimiento, absolucion
0 sancién que se propondra a la autoridad correspondiente.

Remisién expediente a la autoridad instructora.

Aplicacién de sancion o absolucién, mediante resolucion fundada.
Notificacion;

Recurso de reposicién (Art. 141, ley 18.834).

Recurso de apelacion (no procede en servicios descentralizados).




Puntos a considerar

e Elfiscal de un sumario tiene amplias facultades para realizar la investigacién y los funcionarios estan
obligados a prestar la colaboracién que se les solicite.

e Elfiscal de un sumario debe tener igual o mayor grado o jerarquia que el funcionario que aparezca
involucrado en los hechos. Si no es posible aplicar esta norma, basta que no exista relacion de
dependencia directa.

e En el curso de un sumario administrativo, el fiscal puede suspender preventivamente a un funcionario.
(Art. 136, Ley 18.834).

e Comoresultado de una investigacion sumaria no se puede aplicar la medida disciplinaria de
destitucion, salvo en caso especial ahora en lo contemplado en la ley 21.643.

VIOLENCIA EN EL TRABAJO EJERCIDAS POR TERCEROS AJENOS A LA RELACION LABORAL:

Entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten a las y a los trabajadores, con ocasidn de la
prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros”. (Inciso 2° del art. 2 del
Cddigo del Trabajo). Por ejemplo: gritos o amenazas, uso de garabatos o palabras ofensivas, golpes, robos o
asaltos en el lugar de trabajo, u otras conductas que resulten en lesidn fisica, dafio psicolégico o muerte.

Toda aquella violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral, serd abordado
de acuerdo al protocolo y procedimiento con que cuente el establecimiento referido a violencia externa,
aplicado en su conjunto al proceso de investigacion, establecido en el presente documento, con la finalidad de
adoptar medidas preventivas y reparatorias correspondiente.

Sin dejar la obligatoriedad lo dispuesto en la Ley 19696 que establece cddigo procesal penal en su
articulo 175, establece la denuncia obligatoria:

Los jefes de establecimientos de salud, publicos o privados, y los sostenedores y directores de
establecimientos educacionales, publicos o privados, respecto de los delitos perpetrados contra los
profesionales y funcionarios de dichos establecimientos al interior de sus dependencias o mientras éstos se
encontraren en el ejercicio de sus funciones o-enrazén, con motivo u ocasién de ellas.

Verbales, telefonica, RRSS, entre Otros.

La amenaza que constituye delito estd sancionada en el articulo 296 del Cddigo Penal. Dicha
disposicion sefiala: Articulo 296. "El que amenazare seriamente a otro con causar a él mismo o a su familia, en
su persona, honra o propiedad, un mal que constituya delito, siempre que por los antecedentes aparezca
verosimil la consumacion del hecho, sera castigado.

CONSIDERACIONES

Cabe anadir que tales modificaciones, al quedar incorporadas en la preceptiva relativa a la
responsabilidad administrativa contenida en el Estatuto Administrativo y en el Estatuto Administrativo para
funcionarios Municipales, aplicaran para todo el personal que se rija por aquella, ya sea de manera directa o de
forma supletoria.

Esto ultimo acontece, a modo de ejemplo, con los Asistentes de la Educacion de los Servicios Locales,
por aplicacién de lo dispuesto en la ley N° 21.109, articulo 33, letra c); con el personal de la Atencién Primaria
de Salud Municipal, por mandato de la ley N° 19.378, articulo 4°; con los Profesionales de la Educacion, por
aplicacion de la ley N2 19.070, articulo 72, letra b), y con el personal de la Policia de Investigaciones de Chile,
por asi disponerlo el articulo 153 del decreto con fuerza de ley N° 1, de 1980, del Ministerio de Defensa
Nacional.

En tales casos, deberan aplicarse las normas sobre responsabilidad administrativa contenidas en las
leyes Nos 18.834 y 18.883 -con las modificaciones de la Ley Karin-, en todo aquello que no sea incompatible




con la regulacidn particular que pueda contenerse en los estatutos especiales, lo que debera resolverse caso a
caso.

Sin perjuicio de lo anterior, debe recordarse que el articulo 8° de la resolucidn exenta N° 922, de 2023,
de este origen, que formaliza el procedimiento de tramitacidn de reclamos funcionarios, indica que la
Contraloria General podra atender los reclamos en que el interesado no se haya dirigido previamente al
servicio, cuando en los hechos pudieren estar involucrados el jefe de servicio, altos directivos o alguno de los
funcionarios que deban tramitar las denuncias; cuando involucren a mds de un servicio; y, en general, cuando
existan razones fundadas que desaconsejen presentar la denuncia ante el propio servicio.

A su vez, es muy relevante puntualizar que el N° 9 del articulo 62 de la ley N° 18.575 establece que
contraviene especialmente el principio de probidad, efectuar denuncias de irregularidades o de faltas al
principio de probidad -como ocurriria con denuncias sobre acoso-, de las que haya afirmado tener
conocimiento, sin fundamento y respecto de las cuales se constatare su falsedad o el animo deliberado de
perjudicar a la persona denunciada.

Por su parte, las letras d) del articulo 125 de la ley N° 18.834 y e) del articulo 123 de la ley N° 18.883,
prevén que la medida disciplinaria de destitucion procederd, entre otras, por presentar denuncias falsas de
infracciones disciplinarias, faltas administrativas o delitos, a sabiendas o con el animo deliberado de perjudicar
al o a los sujetos denunciados.

Lo anterior, debera tenerse presente ante la existencia de denuncias falsas sobre acoso en las cuales se
determine, a través del pertinente procedimiento disciplinario, que fueron efectuadas a sabiendas o con el
animo deliberado de perjudicar a la persona denunciada.

En aquellos casos en que la denuncia por conductas de acoso sexual o laboral, sea efectuada por o
contra el alcalde, un concejal funcionarios que se desempefien como jefaturas que jerarquicamente dependan
de forma directa del alcalde, se debera poner en conocimiento de la Contraloria General de la Republica dicha
situacién, en un plazo de tres dias habiles, y sera este organismo el que sustanciara el sumario respectivo
conforme a las reglas del Estatuto municipal, en cuanto sean compatibles.

En los casos en que se determine la responsabilidad del alcalde en hechos de acoso sexual o laboral, los
concejales deberdn requerir la cesacién del mismo de su cargo por la causal de contravencion de caracter grave
a las normas sobre probidad administrativa, ante el Tribunal Electoral Regional Respectivo. Este requerimiento
podra hacerlo un solo concejal.

Se agrega una nueva causal de cesacidn en el cargo para concejales, consistente en la determinacion
de su responsabilidad en el sumario administrativo seguido ante la Contraloria General de la Republica por
hechos constitutivos de acoso sexual o laboral, la que se considerara como una contravencién de caracter
grave a las normas sobre probidad administrativa. Esta causal debera ser declarada por el Tribunal Electoral
Regional respectivo a requerimiento del alcalde o cualquier concejal.

Cabe destacar que se hace extensible a los concejales la prohibicion hecha a los funcionarios
municipales de realizar actos de acoso sexual o laboral.

DIFUSION
. Establecimientos dependientes de la Corporacidon Municipal de Dalcahue
o directores / Encargados de establecimientos dependientes de la Corporacion de Dalcahue.
. Directivos / Jefes de servicios.

o funcionarios.




DIAGRAMA DE FLUJO — PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

Ver anexo 1
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FORMULARIO DE DENUNCIA

DENUNCIA POR HECHOS CONSTRUIDOS DE ACOSO SEXUAL,
LABORAL O VIOLENCIA EN EL TRABAJO

FORMULARIO DE DENUNCIA.

1. TIPO DE ATENTADO A LA DIGNIDAD DE LAS PERSONAS.

De acuerdo al procedimiento, marque con una “X” la o las alternativas que corresponde al tipo de
violencia laboral denunciada:

Discriminacion arbitraria

Maltrato laboral

Acoso laboral

Acoso Sexual

Otra conducta que atente a la

dignidad

2. IDENTIFICACION DE LOS/AS INVOLUCRADOS /AS.

Marque con una “X” la alternativa que corresponda respecto a quien realiza la denuncia:

Victima (persona en quien recae la accién de violencia laboral)

Un/ tercera persona (pone en conocimiento el hecho de violencia, sin ser victima de este)

Denuncia colectiva (mas de dos S.A. informando sobre la existencia de violencia laboral con el/la misma persona
denunciada)

3. DATOS PERSONALES DE LA VICTIMA.
Nombre Completo
Sexo de la victima Mujer | Hombre | No especifica
Cargo que desempefia

Departamento o area de desempefio
Relacion contractual con la institucion
Establecimiento

Teléfono de contacto

Mail de contacto

4. DATOS PERSONALES DEL DENUNCIADO.
Nombre Completo
Sexo de la victima Mujer | Hombre | No especifica
Cargo que desempefia

Departamento o area de desempefio
Relacion contractual con la institucion
(Solo en caso de estar en conocimiento)
Establecimiento

Datos de contacto si Se maneja

5. DATOS PERSONALES DE TERCERA PERSONA (SOLO EN CASO QUE EL/LA
DENUNCIANTE NO SEA LA VICTIMA).
Nombre Completo
Cargo que desempefia
Departamento o area de desempefio
Establecimiento
Teléfono de contacto
Mail de contacto




6. Respecto a la denuncia.

¢Cual es el nivel jerarquico de/la denunciado/a respecto la victima? Marque con una “x” la alternativa
gue corresponda:

Nivel jerarquico superior

Igual nivel jerarquico

Nivel jerarquico inferior

Se desconoce

¢La persona denunciada trabaja en el mismo espacio fisico con la victima? Marque con una
“x” la alternativa que corresponda:

Sl

NO

Ocasionalmente. Describa con qué frecuencia

¢Lavictima ha puesto en conocimiento a su superior sobre la situacién o a otro superior, si la persona
denunciada es su jefatura? Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

S|

NO

Se desconoce

¢Si la persona denunciada es su jefatura? Marque con una “X” la alternativa que corresponda:

S|

NO

Se desconoce

7. NARRACION DE LOS HECHOS

Se encontrard con un espacio para relatar hechos, no olvide lo siguiente:

e Cronologia de las situaciones a narrar.

o Especificar frecuencia y/o tiempo en que ocurrieron las situaciones descritas.

o Identificar personas-involucradas (denunciado/a - testigos) si se manejaban datos de contacto, que
estos sean incluidos en cuadro al final del formulario.

e Sirequiere mas espacio, puede incorporar las hojas que estime conveniente.

1. describe las conductas manifestada - en orden cronoldgico - por la persona denuncia que avalaria las
acusaciones. Indique el/los hechos; las personas involucradas; el lugar donde ocurri6; tiempo de exposicion al/los hechos y
otros detalles

gue complementen la denuncia. Intente ser lo mas especifico/a posible.

8. IDENTIFIQUE TESTIGOS
[ Nombre Completo




Cargo que desempefia

Departamento o rea de desempefio

Establecimiento

Teléfono de contacto

Mail de contacto

Nombre Completo

Cargo que desempefia

Departamento o rea de desempefio

Establecimiento

Teléfono de contacto

Mail de contacto

*si requiere mas espacio para agregar otro/a testigo, anéxelo al final del formulario junto a documentos que
existiesen, en este formato.

9. ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA DENUNCIA

¢Con que documentos 0 antecedentes cuenta, que acreditan su denuncia? Marque con una “X” la
alternativa que corresponda:

Ninguna evidencia especifica
Testigo

Correo electrénico

Documentos

Informe médico y/o psicolégicos
Otros medios de prueba
Sefiales cuales

Sefiale los documentos que adjunta en la presente denuncia, indicando el nombre del documento y el nimero de
paginas.




FORMATO DE DENUNCIA VERBAL

DENUNCIA POR HECHOS CONSTRUIDOS DE ACOSO SEXUAL,
LABORAL O VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Datos del funcionario que denuncia

Nombre Completo

Cargo que desempefia

Departamento o area de desempefio

Establecimiento

Teléfono de contacto

Mail de contacto

RELATO DE LA SITUACION O SITUACIONES QUE SE DENUNCIAN

NOMBRE-FIRMA DENUNCIANTE NOMBRE-FIRMA RECEPTOR/A




PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y LA VIOLENCIA EN EL TRABAJO
(21.643)

INTRODUCCION

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Corporacién Municipal de Educacién y Servicios
Ramon Freire - Dalcahue ha elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso
sexual, laboral y |a violencia en el trabajo, que se pudieran originar teniendo en sus establecimientos
dependientes.

La Constitucidn Politica de la Republica de Chile, que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la
vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo,
gue sefiala que “Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible
con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este Cddigo, implica la
adopcidn de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacion basada en dicho
motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo
ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

OBIJETIVO
e Fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde se potencie el buen trato, se
promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las situaciones constitutivas de acoso
sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
e I|dentificar y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo.

ALCANCE

Este protocolo es aplicable a todas las personas que sean trabajadores dependientes de la Corporacion
Municipal de Educacién y Servicios Raman Freire - Dalcahue, incluyendo personal con contrato indefinido,
plazo fijo y honorario, ademas, se aplicara, cuando corresponda, a las visitas, usuarios o clientes que acudan a
nuestras dependencias o alumnos en practica.

RESPONSABLES:

Cada establecimiento dependiente de la Corporacién Municipal de Educacidn y Servicios Raman Freire
- Dalcahue, a través de su encargado, debera ser responsable de tener y aplicar dicho documento en lo que
fuere pertinente.

ROLES Y FUNCIONES
Director /a o encargado de establecimiento.
e Sera el garante del fiel cumplimiento del procedimiento establecido en este protocolo.
e Deberd ademas tomar las medidas y dar las facilidades para que el Protocolo sea socializado y conocido
por todos los funcionarios/as de su dependencia.
e Instruir procesos administrativos dentro de los plazos definidos, segin procedimiento establecido, si
corresponde.
e Aplicar las sanciones, si corresponde de acuerdo a los informes de procesos administrativos cursados.
e registros actualizados de las situaciones de conflicto laboral que se hayan presentado durante su
periodo de encargado.
e Cooperar durante el proceso poniendo a disposicidn los antecedentes que sean requeridos.
e Comité Paritario de higiene y seguridad.
e Gestionar de manera oportuna la atencién en la ACHS para la victima derivado por el o la Referente de
Conflicto Laboral.




e Realizar seguimiento de las gestiones de la ACHS.

e Acompafiar al o la denunciante durante todo el tiempo que dure el proceso de conflicto laboral que

este configurando maltrato, acoso laboral y/o acoso sexual

Identificar potenciales focos de conflictos laborales o factores de riesgo.

Difundir el presente documento.

Referente Conflicto Laboral, si se designa.

Recibir la denuncia de Conflicto laboral.

Acompaniar al o la denunciante durante todo el tiempo que dure el proceso de conflicto laboral que

este configurando maltrato, acoso laboral y/o acoso sexual.

e Derivar al o la denunciante a Comité Paritario si requiere atencién médica y/o psicoldgica si fuese
necesario.

e Solicitar ayuda de expertos de otras dreas de ser necesario.

e Apoyar en la difusion de esta tematica, preparando informacidon para los funcionarios/as.Denunciante

e Presentar la denuncia seguin formatos establecidos.

e Deberd contar con todos los antecedentes que respalden su denuncia y seguir el procedimiento que
éste protocolo establezca.

DEFINICIONES

e Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen
su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del
Trabajo). El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u
otra conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales,
acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del
acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

El Acoso Sexual no debe confundirse con abuso sexual, el abuso sexual es un delito que puede ir o no
acompafiado de acoso sexual. Se entenderd por abuso sexual "cualquier acto de significacion sexual y
de relevancia realizado mediante contacto corporal con la victima, o que haya afectado a los genitales,
el ano o la boca de la victima, aunque no haya contacto corporal con ella."

e Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercién sexualizada a
través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

e Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con consecuencias
negativas ante la negacion.

e Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad mediante amenazas,
manipulacién u otros medios.

e Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado. Incluye contacto fisico, roce contra
alguien, pellizcos, besos deliberados no deseados.

e En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona que los recibe

e Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresidn u hostigamiento ejercida por el empleador o por
uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cddigo del Trabajo). El acoso laboral,
ademas de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, por cualquier
medio, amenace o no la situacion laboral.




e Violencia en el trabajo ejercidas por terceros ajenos a la relacién laboral: Son aquellas conductas que
afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la prestacion de servicios, por parte de
clientes, proveedores, usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

Gritos 0 amenazas

Uso de garabatos o palabras ofensivas

Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

Conductas que amenacen o resulte en lesiones fisicas, dafios materiales en los entornos laborales
utilizados por las personas trabajadores o su potencial muerte.

e Robo o asaltos en el lugar de trabajo

e Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen
de una clara intenciéon de dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A
menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés
puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los
espacios de trabajo. Al abordar los comportamientos incivicos de manera proactiva, las organizaciones
pueden mitigar su propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

e Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que
algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género. El sexismo puede ser consciente y
expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de género tradicionales y castiga
a quienes desafian el estereotipo de género, los que en determinados contextos podrian dar lugar a
conductas constitutivas de acoso.

Comentarios denigrantes para las mujeres o diversidades basados en dicha condicion.

Humor y chistes sexistas o discriminatorios hacia la mujer o diversidades basados en dicha condicién.
Comentarios sobre fenomenos fisioldgicos de una mujer o diversidades.

Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

PRINCIPIOS DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO
PRACTICAS QUE NO CONSTITUIRIAN MALTRATO O ACOSO LABORAL

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y violencia,
y tampoco son comportamientos incivicos, o sexismo inconsciente. Entre ellas, debiendo considerar siempre el
contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas relativas a los comentarios y consejos
legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidos las evaluaciones propias sobre el desempefio laboral
o la conducta relacionada con el trabajo, la implementacion de la politica de la empresa o las medidas
disciplinarias impuestas, asignar y programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las
funciones del puesto, informar a un trabajador sobre su desempeio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o
reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcidn de gestion, en la medida que
exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o trabajadora y que no sea utilizado
subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion hacia una persona en especifico.




ASPECTO A TENER EN CUENTA

No hay listados predeterminados de situaciones de acoso y violencia (cada caso se evalua en su mérito
y contexto.

Es diferente el proceso de investigacion acoso en la empresa/direccion del trabajo a la que haga la
mutualidad para la calificacidn de origen de enfermedad profesional.

El correcto disefio e implementacion del protocolo de acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo es
una oportunidad para la gestidn estratégica de la salud mental en el trabajo, y, por lo tanto, es una
oportunidad de mejora.

POLITICA COMUNAL

La Corporacidon Municipal de Educacion y Servicios Ramén Freire - Dalcahue, comprometida en generar
un ambiente de trabajo sano, seguro y adecuado para todos sus trabajadores, contratistas y subcontratistas;
promueve estrategias que minimizan el acoso laboral, contando con la participacion de los trabajadores y
trabajadoras desde su responsabilidad y compromiso. Para el cumplimiento de la Politica se fijan los siguientes
aspectos:

e Todos los trabajadores (as) tienen derecho a trabajar en un entorno libre de toda forma de
discriminacion y conductas que se puedan considerar hostigamiento, limitacion o alteracién.

e Por su parte la empresa se compromete a prevenir y minimizar las conductas del acoso laboral y a
defender el derecho de todos (as) los(as) trabajadores (as) para ser tratados con dignidad en el trabajo.
Todos ellos deberan colaborar conjuntamente en la instauracion del plan de prevencién contra el
acoso laboral en el lugar de trabajo.

e La Corporacién también se compromete a establecer actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva de sana convivencia, que promueva el trabajo en condiciones dignas y justas; la armonia
entre quienes comparten vida laboral empresarial y el buen ambiente en la empresa y proteja la
intimidad, la-honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

e La Corporacién de Dalcahue trabajara en contra el acoso laboral desde un punto de vista preventivo,
de manera que se integre la prevencion de estas conductas en los sistemas de gestién que desarrolla.

e Cualquier persona que se comprometa en un comportamiento de hostigamiento sera sujeta a
investigacion de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, procedimientos y sus respectivas
medidas disciplinarias.

DERECHOS Y DEBERES DE LAS ENTIDADES EMPLEADORAS Y DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS
Personas trabajadoras

e Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

e Tratar a todos con respeto y no cometer ningln acto de acoso y violencia.

e Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

e Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.

e Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacion.

e Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y violencia con el
que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de las evaluaciones y medidas que
se realizan constantemente para su cumplimiento.




Entidades empleadoras

Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso por
razon de género, mediante la gestion de los riesgos y la informacién y capacitacion de las personas
trabajadoras.

Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las personas
denunciantes.

Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén protegidos contra
represalias.

Adopcién de las medidas que resulten de la investigacidn del acoso o la violencia.

Monitorear el cumplimiento del Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el
trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las evaluaciones y
mediciones constantes en los lugares de trabajo.

GESTION PREVENTIVA

En la identificacidn de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencién del acoso laboral,

sexual y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con el empleador, o su representante, los siguientes

referentes.
. Representantes sindicales.
o Prevencionista de Riesgos.
o Representante CPHS.
. Referente de mesa agresiones.
o directores/encargado de establecimientos

Estos podran identificar los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencidn del acoso laboral,

sexual y violencia en el trabajo.

Los trabajadores(as) podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el

protocolo:

Funcionario encargado: erwin.marquez@corpodalca.cl
La persona a cargo de la recepcion de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo y

de orientar a los o las denunciantes, sera un encargado que designe el encargo de establecimiento o realizarlo
directamente al area de parte de la corporacion de Dalcahue.

IDENTIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionadas con las

caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, asi como la
existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios.
Para ello, se analizaran las siguientes fuentes de informacion:

Resultados CEAL SM /SUSESO

Factores de riesgos psicosociales laborales y medidas prescrita segun informe de resultados.
Notificaciones de agresiones externas

Se identificaran la cantidad de notificacion de agresiones fisica y verbales sufridas por los funcionarios y
funcionarias en el contexto laboral, a lo menos cadados afios.

Licencias médicas comunes y laborales

Identificacién de cantidad de licencias médicas emitidas por las Isapres o Fonasa, a lo menos cada dos
afos.

A través de los factores de riesgos identificados y analizados se generaran actividades que vallan en pos




de la prevencién de acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo.
MEDIDAS PARA LA PREVENCION

En base al diagndstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e implementaran acciones o
actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual.

Medidas de prevencidn a implementar en los establecimientos dependientes de la Corporacidn
Municipal de Educacién y Servicios Ramén Freire - Dalcahue.

Inducciones / Capacitaciones.

Actividades de promision/ Campafias comunicacionales.

Manual de buen trato.

Decalogos del buen trato.

medidas de ejecucion establecidas por cuestionario CEAL/SM

Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, seran definidas
considerando la opinidn de los trabajadores(as) de las areas o unidades afectadas.

e Reuniones.

Cada establecimiento se gestionara y programara para poder realizar las actividades.

Para poder plantear sus dudas y realizar sugerencias en relacion a las medidas preventivas que
realicen, se podran comunicar con:

Funcionario encargado: erwin.marquez@corpodalca.cl

Las medidas que se implementardn serdn programadas y constaran en el programa de prevencion del
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo/en el programa preventivo de la entidad empleadora, en el que
se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi como la fecha de su ejecucidn y la justificacion
de las desviaciones a lo programado.

La corporacidn de Dalcahue remitird un formato de programa, para la implementacidn dentro de los
establecimientos dependiente.

e El establecimiento debera designar a un encargado.

e Semestralmente los establecimientos deberan informar a las personas trabajadoras los canales de
denuncia, esto sera a través de correo electrdnico, en donde el establecimiento debera designar a un
encargado.

MECANISMOS DE SEGUIMIENTO

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad de acuerdo a sus funciones debera participar en el
monitoreo del cumplimiento de las medidas establecidas por el empleador.

El Comité de Aplicacion CEAL-SM, junto a sus funciones de monitorear la aplicacién de las
intervenciones en los factores de riesgo psicosocial, dado que estan muy vinculados a las situaciones de
violencia y acoso debera participar en el monitoreo del cumplimiento de las medidas establecidas, por el
empleador.

Estas entidades evaluardan anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en
esta materia y su eficacia, identificando aspectos para la mejora continua de la gestidn de los riesgos.

PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

INVESTIGACION INTERNA

La Corporaciéon Municipal de Educacion y Servicios Ramén Freire - Dalcahue orientara y proporcionara
a los establecimientos un modelo de Procedimiento de investigacidn de acoso sexual, laboral y la violencia en
el trabajo, segun las indicaciones emanadas por la Superintendencia de Seguridad Social referente a la




asistencia en dicha materia.

Este documento, esta confeccionado en base Decreto 21 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social,
previo informe de la Direccion del Trabajo, el cual establece las directrices a las que deberan ajustarse los
procedimientos de investigacion de casos de acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo, a su vez, al
Instructivo sobre las modificaciones que la ley N° 21.643 (Ley Karin) introdujo en las leyes N°S 18.575, 18.834 y
18.883, en materia de prevencioén, investigacion y sancidn del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo,
publicada por la contraloria general de la republica - division juridica en Santiago, 19 de julio de 2024.

MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS

Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados la Corporacién Municipal de
Educacion y Servicios Ramon Freire - Dalcahue, establecera medidas de resguardo de la privacidad y la honra
de todos los involucrados en los procedimientos de investigacién de acoso sexual o laboral -denunciantes,
denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y
de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad
fisica o psiquica.

DIFUSION

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras mediante Correo
electrénico:

e Establecimientos dependientes de la Corporacién Municipal de Educacidon y Servicios Ramon Freire -
Dalcahue.

e Directores / Encargados de establecimientos dependientes de la Corporaciéon Municipal de Educacién y
Servicios Ramodn Freire - Dalcahue.

e Directivos / jefes de servicios.

e Funcionarios.

Felipe Arévalo Riffo Luisa Paola Martinez Pérez
Inspector General Directora
Liceo Bicentenario Excelencia Dalcahue Liceo Bicentenario Excelencia Dalcahue.




Este documento, est4 confeccionado en base Decreto 21 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
previo informe de la Direccién del Trabajo, el cual establece las directrices a las que deberan ajustarse los
procedimientos de investigacién de casos de acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo, a su vez, al
Instructivo sobre las modificaciones que la ley N° 21.643 (Ley Karin) introdujo en las leyes N°S 18.575, 18.834y
18.883, en materia de prevencién, investigacién y sancién del acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo,
publicada por la contraloria general de la republica - divisién juridica en Santiago, 19 de julio de 2024.

MEDIDAS DE RESGUARDO DE LA PRIVACIDAD Y LA HONRA DE LOS INVOLUCRADOS

Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados la Corporacién Municipal de
Educacién y Servicios Ramén Freire - Dalcahue, establecerd medidas de resguardo de la privacidad y la honra
de todos los involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso sexual o laboral -denunciantes,
denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de los hechos denunciados y
de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan colocar en riesgo su integridad

fisica o psiquica.

DIFUSION

Se dard a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras mediante Correo
electrénico:

e Establecimientos dependientes de la Corporacién Municipal de Educacién y Servicios Ramén Freire -
Dalcahue. ——

e Directores / Encargados de establecimientos dependientes de la Corporacién Municipal de Educacién y
Servicios Ramon Freire - Dalcahue.

e Directivos / jefes de servicios.
Funcionarios.

Felipe Arévalo Riffo
Inspector General
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