[MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR]

[INSTITUTO ITALIA VALDIVIA]




I. CONTEXTUALIZACION

El presente Manual de Convivencia es producto de la reflexion y participacién de los
estamentos de la institucion; con el objetivo de lograr un ambiente de tolerancia, inclusién, respeto

propio y por los demas, aprecio por la vida y bienestar de las personas.

Este instrumento contiene un conjunto de disposiciones adoptadas por la comunidad
educativa, el cual se encuentra en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional. Dicho
documento es una herramienta de trabajo de caracter formativo, en permanente proceso de
evaluacion y revisién; lo anterior busca generar acciones que permitan adaptarse a los constantes

cambios y desafios que se presentan en nuestra sociedad como es la Ley N° 20.845 de Inclusion.

La Ley de Inclusion hace indispensable la revisién, andlisis y adecuacién del Manualde
Convivencia de esta manera se podra establecer politicas claras de convivenda que propendan el
desarrollo de relaciones interpersonalesbasadasen el respeto y vinculos constructivos entre todos los

miembros de la comunidad educativa.

Es importante destacar, que el alumno (a) al matricularse en este plantel educacional, debe

comprometerse con el modelo del perfil del estudiante y normativa que presenta la Institucion.

1.2 Resefa Histérica del E stablecimiento Educacional

El Instituto Italia de Valdivia fue fundado el afio 2005, entrega ensefianza Basica y Media
Humanistico-Cientifica con régimen de evaluacion semestral, se encuentra adscrito ala JECD y se
rige por el Decreto Exento de Educacidon N° 1363/2011 y Reglamento de Evaluacién y Promocién
Escolar N° 511/97, ambos de Enseflanza Basica y Reglamento de Evaluacion y Promocion N°
112/99; Decreto Exento de Educacién N° 1358/2011; Reglamento de Evaluacion y Promocién
Escolar N° 83/2001 y Decreto Exento N° 27/2001, todos de Educacion Media.

La poblacion escolar del Instituto es mixta (ambos sexos), estd compuesta por ensefianza

media completa y un séptimo y octavo basico.

Se ubica geograficamerte en Av. Francia N° 2670 en el sector RegionalSur en la comuna
de Valdivia, es de facil acceso y cuenta con movilizacion colectiva necesaria para el traslado de los

diferentes actores de la comunidad educativa.



El Instituto Italia entrega una educacion basada en principios y valores universales, que
potencia el desarrollo de un espiritu critico, favoreciendo la interiorizacién de habitos, conductas,
valores y actitudes que promueven un permanente enriquecimiento personal, partiendo de un
concepto de educacién que forme personas independientes y creativas, siendo los principales

protagonistas del proceso de aprendizaje.

La comunidad del Instituto basa su quehacer en la consideracion de la perona como un
ser racional, consciente, libre, en relacién profunda consigo mismo, abierto a la transcendencia 'y en
relacion fraternal y solidaria con los demas. Un ser integral que practica los valores basados en una
vision humanista y laica del hombre y la sociedad, inmerso en una cultura escolar democratica,
preocupada del respeto por las normas establecidas, favoreciendo la autoestima para formar
alumnos (as) con una actitud positiva frente a la vida, practicando la autodisciplina y
responsabilidad frente a sus accionesy desempefio en su rol de estudiantes, demostrando un
sentido alto de identidad con el establecimiento, siendo tolerante ante la diversidad y solidario en

su relacion con los integrantes de la comunidad de aprendizaje.

Il. Marco de valores del PEI relacionados con la convivencia en la comunidad
educativa

Nuestro establecimiento educacional se caracteriza por ser un lugar donde los diferentes
actores de la comunidad educativa promueven la no violencia, el respeto mutuo y la colaboracion.

Los valores que guian el actuar de la comunidad son:

RESPETO Es reconocer en si mismo y los demas sus derechos y virtudes

Consiste en regular el comportamiento para ejercer su libertad

AUTODISCIPLINA con responsabilidad.

Es un valor que permite a las personas reflexionar, administrar,

RESPONSABILIDAD orientar y valorar las consecuencias de sus actos.

Capacidad de aceptar las diversas formas de entender y enfrentar

TOLERANCIA el mundo.

Se relaciona con la vocaci¢h de servicio al prdjimo, es la
SOLIDARIDAD determinacion firme y perseverante de comprometerse por el bien

comUn y estrechar lazos de colaboracion.
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VISION

Un Instituto con esperanza en el mafiana, con alumnas y alumnos formados integralmente,
comprometidos con su desarrollo personal y social a través de una educacién humanista y cientifica
de calidad, que integre principios y valores en un ambiente de aprendizaje acogedor y armonico,
fortaleciendo la imagen e identidad del Instituto. Que fomente la creatividad y utilizacién de
recursos tecnoldgicos que se requieren en la vida moderna, que sus conocimientos sean sélidosy

les conduzcan por el camino del éxito y la felicidad, para superar sus condiciones de vidaactuales.

MISION

El Instituto Italia de Valdivia, en conjunto con la familia, tiene la misibn de formar
integralmente a sus alumnas y alumnos a través de una educacion de calidad, que les permita
continuar estudios superiores e integrarse al mundo del trabajo en forma armoniosa y socialmente

adecuada.

OBJETIVO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

Mejorar los resultados académicos de las dumnas y alumnos a través de una educacion

integral de calidad que les permita continuar estudios superiores o integrarse al mundo del trabajo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Mejorar los resultados del SIMCE y la PSU al afio 2017, especificamente en Lenguaje y
Matematicas.

1 Lograr, como minimo, el 90% del alumnado sea promovido anualmente.
Aumentar la asistencia a clases al 95% anual.

1 Incrementar la asistencia a reuniones de los padres y/o apoderados a un minimo de 90% por
curso en el plazo de 1 afio.

1 Extender la matricula del Establecimiento Educacional en un 15% para el afio escolar 2017.

En consecuencia, la cultura de la convivenciaes parte sustantiva de la misién institucional
de todo establecimiento. Asi est4 expresado en el marco curricular y los planes y programas de
estudios. Por ende, intencionar e integrar en el proceso de ensefianza aprendizaje los contenidos,
habilidades y aditudes que contribuyan la construccion de una cultura escolar respetuosa de las

diferencias y de la dignidad, promotora de la paz y la justicia.



2.2 Definicién de Convivencia Escolar asum ida por Establecimiento Educacional

Para la definicion de Convivencia Escolar, el Instituto a considerado el concepto orientador
de la Ley N° 20.536, Parrafo 3, Art. 16 A, entendiendo por Abuena convi v
coexistencia armonica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacién
positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que

propicia el desarrollo integral de |l o0os estudianteso.

Definicion de convivencia: "  es el arte de vivir en paz y armonia con las personas y el
medio que nos rodea, basado en el ejercicio de la libertad y el respeto a la diferencia y la capacidad
de los integrantes de una comunidad para elegir y responder por las consecuencias de sus

acciones".

Definici6 n de Convivencia E scolar: es el clima de interrelaciones que se produce en la
instituci-n escolar. Podr2amos entenderla como fAuna r
en un tiempo-espacio determinado (escuela), que tiene un sentido y/o propoésito (educacién y
formacion de los sujetos) y que convoca a los distintos actores que participan en ella (docentes,
estudiantes, directivos y apoderados) a ser capaces de cooperar, es decir, operar en conjunto y
acompanfarse en la construccion de relacionesyvhcul os entre sus miembroso. f
escolar se configura como un espacio relacional de ¢

reconstruye en la vida cotidiana.

La Convivencia escolar, un pilar de la calidad de nuestra Educacién : Hay muchos
factores que tienen incidencia en la calidad de la convivencia cotidiana. Desde luego, los factores

de bienestar general y salud mental de las personas que forman parte de la comunidad educativa.

Toda institucion educativa necesita normas operativas claras y acuerdos precisos que
permitan el ejercicio de una sana convivencia que contribuya al desarrollo integral de los miembros
de la comunidad. Es por lo sefalado, que el Instituto Italia ha elaborado este Manual de
Convivencia donde se describen las conductas que vulneran las normas de convivencia, la
descripcion de los procedimientos disciplinarios y ademas del compromiso diario de los docentes,
asistentes de la educacion, administrativos y auxiliares, en el sentido de velar y cautelar el
cumplimiento de estas normas y poder asi garantizar una interaccién respetuosa al interior de la

Unidad Educativa.



El Manual de Convivencia: se define como un instrumento de gestion dentro de la
organizacion institucional, es de caracter formativo y su practica debe orientar y regular el actuar
de los estamentos de la comunidad educativa; favoreciendo la generacion de buenos climas de
convivencia, resolucién de conflictos me manera pacifica y canstructiva y promocién de una cultura

democratica e inclusiva.

Ademas explica el orden jerarquico, las lineas de autoridad, los canales de comunicacion,
los derechos, funciones, deberes y compromisos de los diferentes estanentos de un centro
educativo; presenta modos para conciliar intereses, necesidades, asegurar el logro de los objetivos

establecidos, dentro de un ambiente armonico y constructivo.

2.3 Marco Legal

El presente manual de convivencia se sustenta en la hormativa legal vigente que se indica

a continuacion:

A Constitucién Politica de la Republica.

A Declaracién Universal de los Derechos Humanos

A Declaracion de los Derechos de los nifios, nifias y/o adolescentes.

A Ley 20.370, Ley General de Educacion.

A Ley N° 19.532, y su modificacion, Ley 19.979, Sobre Jornada Esolar Completa.

A Ley N° 20.609 Contra la Discriminacién de afio 2012 y busca resguardar el derecho de las
personas a no sufrir ningn tipo de exclusion.

A Ley N° 20.536, Sobre Violencia Escolar. (Bullying).
A Ley N° 20.084, Sobre Ley Penal Juvenil.

A Ley N° 20.422, Establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de
personas con discapacidad.

A Ley N°20.845 de Inclusion

A DFL 2 de 1998, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del DFL 2 de 1996 sobre
Subvencion del Estado a Esablecimientos Educacionales.

A Ley N° 18.962, que trata situacion de alumnas en situacion de embarazo o maternidad y sus
modificaciones.



Ley N° 20.501 de Calidad y Equidad en la Educacién.

Ley N° 20.660 prohibe el consumo de tabaco en lugares cerrados.

Ley N° 19.799, sobre Consejo Escolar

) SIS S S S

Ley Etiquetado de Alimentos. Ministerio de Salud.

A Decreto 24/2005 de Educacion sobre Consejo Escolar.
A Decreto 3755/1970, fija Reglamento General de Liceos.
A Decreto Supremo 313, de Seguro Escolar.

A Decreto de Educacion 524, que aprueba reglamento general de Organizacion y funcionamiento
de los centros de alumnos.

A Decreto 565, que aprueba reglamento general de Centros de Padres y Apoderados para los
establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por MINEDUC.

A Decreto 315, que aprueba requisitos de adquisicion, mantencion y pérdida de reconocimiento
Oficial.

A Decreto N° 73/2014 Estandares Indicativos de Desempefio para Establecimienbs Educacionales
y Sostenedores. Los Estandares indicativos de desempefio para establecimientos educacionales y
sostenedores, fueron elaborados por el Ministerio de Educacién y aprobados por el Consejo
Nacional de Educacién.

A Decreto N° 381 de 2013 considera otros Indicadores de Calidad: el Ministerio de Educacion
establece AO0Otros Indicadores de Calidado. ALos Otros
indices que entregan informacion relacionada con el desarrollo personal y social de los estudiantes

de un establecimiento de manera complementaria a los resultados en la prueba SIMCE vy al logro de

los Estandares de Aprendizaje.



2.4- ESTRATEGIAS DE RESOLUCION DE CONFLICTOS, QUE SE APLICARAN POR LOS
PROFESIONALES DE LA EDUCACION, AL PRODUCIRSE UNA FALTA AL MANU AL DE
CONVIVENCIA.

Entendiendo que los conflictos son inherentes al ser humano, es necesario implementar
una forma de resolver los conflictos de la forma mas sana posible, para esto los profesionales de

nuestro Instituto orientaran a los alumnos a enfr entar sus conflictos usando las siguientes técnicas:

A. Negociacién informal: Busca la solucion del conflicto o problema a través de una
conversacion informal entre las partes involucradas. Al ser este un dialogo voluntario de las partes,
requiere de la voluntad y compromiso de las partes para su resolucién. En caso de que no lograsen
una solucion que satisfaga a ambas partes, es posible que recurran a otras alternativas de
resolucién un poco mas complejas, pero mas exitosas como la negociacion formal o la meadiacion

con un tercero neutral.

B. Mediacién en el conflicto: Implica un proceso de resoluciéon con la participacion de un
tercero neutral, en donde la toma de decisiones es de absoluta responsabilidad de las partes que
estan en conflicto. Por ello, éste es un proceso de resolucién privado, confidencial y voluntario; las

partes tienen poder resolutivo y con una tercera parte involucrada e imparcial.

C. Arbitraje: Corresponde a un proceso privado de resolucion, en donde las partes afectadas
en el conflicto recurren a un tercero imparcial y depositan en él o ella, las medidas de resolucion.
Por ello, se trata aqui de un tercero con poder de decision, independiente y que no
compromete al sistema legal. A diferencia del mediador, el arbitro, luego de escuchar a las
partes y recibir los antecedentes y pruebas, toma las decisiones por las partes. Un ejemplo:
cuando dos alumnos/as que tienen un conflicto recurren al profesor/a jefe para que defina qué
hacer para solucionar el conflicto. Los alumnos/as deberdn acatar la respuesta que dé el

profesor/a.

D. Estrategias resolutivas de cooperacion: En otra direccion, encontramos estas
estrategias también denominadas integradoras, hombro a hombro o ganar-ganar. Estas
estrategias buscan solucion que satisface e integra las necesidaes de ambas partes. Las
estrategias cooperativas estan fundadas en relaciones humanas en que el otro se percibe como

legitimo e igual.



lll. - DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD ESCOLAR

Sobre la base de la Ley LEGHN® 20.370, se agrega lo siguiente:

El Articulo 2°, define que la educacion es el proceso de aprendizaje permanente que abarca
las distintas etapas de la vida de las personas y que tiene como finalidad alcanzar su desarrollo
espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico, mediante la transmision y el cultivo de
valores, conocimientos y destrezas. Se enmarca en el respeto y valoracién de los derechos humanos y
de las libertades fundamentales, de la diversidad multicultural y de la paz, y de nuestra identidad
nacional, capadtando a las personas para conducir su vida en forma plena, para convivir y participar
en forma responsable, tolerante, solidaria, democratica y activa en la comunidad, y trabajar y

contribuir al desarrollo del pais.

La educacion se manifiesta a través de la enseflanza formal o regular, de la ensefianza no

formal y de la educacién informal.

La ensefianza formal o regular es aquella que esta estructurada y se entrega de manera
sistematica y secuencial. Esta constituida por niveles y modalidades que aseguran & unidad del

proceso educativo y facilitan la continuidad del mismo a lo largo de la vida de las personas.

La ensefianza no formal es todo proceso formativo, realizado por medio de un programa
sistematico, no necesariamente evaluado y que puede ser reconodédo y verificado como un

aprendizaje de valor, pudiendo finalmente conducir a una certificacion.

La educacién informal es todo proceso vinculado con el desarrollo de las personas en la
sociedad, facilitado por la interacciébn de unos con los otros y sin la tuicion del establecimiento
educacional como agencia institucional educativa. Se obtiene en forma no estructurada y sistematica
del ndcleo familiar, de los medios de comunicacion, de la experiencia laboral y , en general, del

entorno en el cual estd inserta la persona.

El Articulo 3° alude al sistema educativo chileno se construye sobre la base de los derechos
garantizados en la Constitucion, asi como en los tratados internacionales ratificados por Chile y que se
encuentran vigentes y, en especial, del derecho a la educacién y la libertad de ensefianza. Se inspira,

en los siguientes principios:

a) Universalidad y educacién permanente.

b) Calidad de la educacion.



¢) Equidad del sistema educativo.
d) Autonomia.

e) Diversidad.

f) Responsabilidad.

g) Participacion.

h) Flexibilidad.

i) Transparencia.

i) Integracion.

k) Sustentabilidad.

[) Interculturalidad.

A. SOSTENEDOR

Ley N° 20.370, Articulo 10, letra F establece que los sostenedores de establecimientos
educacionales tendran derecho a establecer y ejercer un proyecto educativo, con la participacion de la
comunidad educativa y de acuerdo a la autonomia que le garantice esta ley. También tendran derecho
a establecer planes y programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar, cuando corresponda,

financiamiento del Estado de conformidad a la legislacién vigente.

Son deberes de los sostenedores cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento
oficial del establecimiento educacional que presentan; garantizar la continuidad del servicio educacional
durante el afio escolar; rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus alumnos y cuando
reciban financiamiento estatal, rendir cuanta publica del uso de los recursos y del estado financiero de
sus establecimientos a la Superintendencia. Esa informacion sera publica. Ademas, estanobligados a
entregar a los padres y apoderados la informacién que determine la ley y a someter a sus

establecimientos a los procesos de aseguramiento de la calidad en conformidad a la ley.

B. DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO

Rol y funcién del Director:

- Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracién educacional y
teniendo presente que la principal funcién del establecimiento es educar, y prevalece sobre
la administrativa u otra, en cualquier circunstancia y lugar.

- Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los requerimientos
de la comunidad escolar y de la comunidad nacional.

- Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.



- Proponer la estructura organizativa técnico pedagoégica del establecimiento que estime
conveniente, debiendo salvaguardar los niveles basicos de Direccién, Planificacion vy
Ejecucion.

- Proporcionar un ambiente estimulante en el establecimiento para el trabajo de su personal y
crear las condicionesfavorables para la obtencién de los objetivos del plantel.

- Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y
evaluacion del curriculo, procurando una eficiente distribucién de los recursos asignados.

- Presidir los consejostécnicos y delegar funciones cuando corresponda.

- Representar oficialmente al Instituto frente a las autoridades educacionales y a su vez
cumplir las normas e instrucciones que emanan de ella.

- Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmerie la supervision y la
inspeccion del ministerio de Educacion, cuando corresponda.

- Coordinar a nivel superior la accion de los organismos del Instituto.

- Administrar el programa anual de trabajo.

- Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o capacitacidon del personal de su dependencia,
como asimismo la investigacién y experimentacién educacional.

- Autorizar el uso de las dependencias del establecimiento e instituciones u organismos ajenos
aél.

- Velar por el cumplimiento de las normas de prevencién, higiene y seguridad dentro del
establecimiento educacional

- Percibir y administrar los recursos que se describen en el articulo 22° de la Ley N° 19.410.

C. INSPECTOR GENERAL

El Inspector General es el miembro del Equipo Directivo responsable de la jefatura de la
Unidad de Desarrollo Personal, por lo tanto, le corresponde velar porque las actividades del
establecimiento se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestar y sana convivencia del

alumnado.

Son funciones del Jefe de Unidad de Desarrollo Perso nal:

- Supervisar la disciplina del alumnado, fomentar habitos de puntualidad y de responsabilidad
en su quehacer estudiantil, en un ambiente de respeto y consideracién a todas las personas.

- Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad previa
autorizacién del Director.



Velar por el cumplimiento de las resoluciones emanadas de la Direccién del establecimiento.

Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematicas y
actividades de colaboracion.

Organizar, coordinar y controlar el trabajo del personal asistente de la educacion,
administrativo y auxiliar de modo de asegurar el cumplimiento de sus respectivas funciones.

Llevar un Kardex con la documentacién pertinente de cada alumno por curso.

Llevar libro de control, registro de la funciéon docente, documento de seguimiento de los
alumnos y/ o carpetas del alumno o libro de Vida.

Registrar el retiro, traslado o baja de los alumnos verificando antes que no tenga deudas
pendientes de libros de Biblioteca u otros elementos pertenecientes al establecimiento.

Autorizar y registrar la salida extraordinaria de alumnos del establecimiento.

Responsabilizarse de la organizacion de actividades de rutina en la marcha general del Liceo,
tales como: Matricula, Aseos, horarios, calendarios, distribucion de salas, control y registro de
asistencia, etc.

Elaborar los horarios de clases, de colaboracion de los docentes.

Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del establecimienta

Velar por la buena presentacion y aseo del local escolar.

Velar por la correcta presentacion personal de los alumnos y el cumplimiento en el uso del
uniforme escolar.

Citar a los apoderados cuando las situaciones disciplinarias asi lo exijan.

Entregar estadisticas e Informes en las fechas determinadas por el servicio o cuando se le
solicite.

Subrogar al Director del establecimiento cuando corresponda.



D. JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA.

El Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica es el docente d nivel correspondiente, responsable
de asesorar al Director y de la programacion, organizacion, supervision y evaluacién del desarrollo

de las actividades curriculares.

Son deberes del Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica:

- Programar, organizar, supervisar y evaluar junto con los integrantes de la Unidad Técnico
Pedagogica, las actividades correspondientes del proceso ensefianzaaprendizaje.

- Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos, procurando el
mejoramiento permanente del proceso ensefianzaaprendizaje.

- Propiciar la integracion entre los diversos programas de estudios de las diferentes asignaturas
y distintos planes.

- Asesorar al Director en el proceso de elaboracién del plan de actividades curriculares del
establecimiento educacional.

- Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion, desarrollo de las
actividades de evaluacion y la aplicacién de planes y programas de estudios.

- Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de Talleres J.E.C.

- Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materias de
evaluacion, curriculo y orientacion.

- Liderar Grupos Profesionales de Trabajos.

- Programar, organizar, supervisar y evaluar las funciones de los integrantes de la U.T.P, en
relacion a evaluacioén, curriculo, orientacion, coordinacion del C.R.A., coordinacion de Red de
Enlaces, Registro curricular.

- Participar en el proceso de organizacion anual del Liceo:

Conformacion de cursos

Difusion de planes diferenciados

Difusion de Plan de Evaluacion

Elaboracion de horarios de clases

Coordinar reuniones de apoderados

Evaluar, coordinar y difundir la participacion en Concursos Escolares.

To Do Do Do Do Do



E. SON DEBERES DEL (LA) ORIENTADOR (A).

El orientador es el docente con post-titulo en Orientacién, es responsable de planificar,
coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacion educacbnal, vocacional, profesional y
de programas especiales del establecimiento educacional vinculadascon orientacion y atender

problemas de orientaciéon a nivel individual y grupal.

- Planificar y coordinar las actividades de orientaciéon educacional, vocacional y profesional del
establecimiento, conforme a las directrices emanadas de la Unidad Técnico Pedagdgica.

- Participar en la Unidad de Desarollo Personal evaluando, dirimiendo y derivando casos de
alumnas con dificultades actitud inhales en el ambito de la convivencia escolar

- Asesorar especificamente a los Profesores Jefes en su funcion de guias del alumno a través de
Consejo de Curso y Orietacién, y reuniones de Padres y Apoderados proporcionandole
material de apoyo a su labor.

- Supervisar el desarrollo de Unidades de Orientacion por parte de los Profesores Jefes, a través
del acompafiamiento en el aula y/o el registro de actividades del Libro de Clases

- Coordinar y asesorar la programacion de las actividades propias de los programas especiales
(Escuela de Padres, Alcoholismo, Drogadiccion, etc.)

- Contribuir al perfeccionamiento del personal del establecimiento en materias de orientacion.

- Asesorar a padres y apoderados de alumnas que hayan sido derivadas a Orientacién para que
contribuyan eficazmente al proceso de orientacion de sus hijos.

- Presidir y/o asistir a los Consejos de Profesores Jefes.

- Gestionar la atencion de casos de alumnas conproblemas de aprendizaje y/o emocionales que
requieran atencion profesional especializadaante las entidades de apoyo existentes.

- Efectuar el seguimiento de todos aquellos casosderivados al DAEM



a.

F. DE LOS DOCENTES

Del Profesor Jefe:

El Profesor Jefe de curso es el docente que, en cumplimiento de su funcion, es responsable de

la marcha pedagdgica y de orientacién de sus cursos.

b.

Son deberes del Profesor Jefe de Curso:

Planificar, junto al encargado de orientacién y/o jefe de Unidad Técnico Pedagdgica, ejecutar
personalmente y junto con los profesores de asignatura de curso, supervisar y evaluar el
proceso de orientacién educacional, vocacional y profesional en el que se desarrollan las
actividades educativas del grupo curso.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de Curso.

Velar, junto con el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica, por la calidad del proceso ensefianza
T aprendizaje en el ambito de su curso.

Mantener al dia los documentos relacionados con laidentificacién de cada alumno y marcha
pedagdgica del curso.

Conocer y manejar la informacion basica de cada uno de sus alumnos.
Informar a los padres y apoderados de la situacién de los alumnos del curso a su cargo.
Asistir y/o presidir los Consejos Técnicos que le correspondan.

Realizaral menos dos entrevistas al afio, tanto a sus alumnos como a los apoderados, dejando
registro de ello.

Realizar revision de actas y documentos de su cursouna vez finalizado el proceso de afio
escolar, para la promocién de sus estudiantes.

LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DEL DOCENTE DE AULA

Educar a los alumnos y ensefiar su especialidad:

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad,
detectando intereses, aptitudes y habilidades.

Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes y desarrollar la disciplina de
los alumnos, especialmente a través del ejemplo personal.

Integrar los contenidos de su asignatura con los de otra disciplina.

Desarrollarlas actividades de colaboracion para las que fue designado por la autoridad superior.



- Cumplir el horario de clases para el cual se ha contratado.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnicoi pedagdgicas impartidas por el
Ministerio de Educacién y transmitidas por la Direccion del establecimiento.

- Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional.
- Asistir a los actos educativos culturales y civicos que la Direccién del establecimiento determine.

- Cuidar los bieres generales del liceo, conservacion del edificio y responsabilizarse de aquellos
que se le confien a su cargo por inventarios.

- Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma precisa y
oportuna la informacién que la Direccidn solicite.

- Mantener comunicacion permanente con pos Padres y Apoderados de sus alumnos,
proporcionandoles informacién sobre el desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje y

orientacién de sus hijos y pupilos.

- Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudios en el
desemperio de su labor docente.

- Participar en los Consejos técnicos que le competan.

- Ingresar las calificaciones e informacion correspondiente al programa computacional del
Institut o.

. LOS JEFES DE DEPARTAMENTO DE ASIGNATURAS:

Los Profesores de cada Asignatura designaran anualmente un jefe de Departanento que
coordinara las actividades del Equipo docente de acuerdo a lo programado en el Plan de Gestion
respectivo. Dicha designacion debera ser informada al jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica y
recaera de preferencia en un profesor titular, o con contrato anual, que cuente con lo menos 30

horas de contrato en el establecimiento.

Corresponde en especial al Jefe de Departamento:

- Dirigir las reuniones de Departamento de asignatura.
- Coordinar, estimular el trabajo del Departamento a su cargo.
- Emitir informes solicitados por la Unidad Técnico Pedagdgica.

- Asumir la responsabilidad descuidado de los bienes y material destinado a su departamento
(laboratorios, talleres, textos, equipos, etc.)



H. ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

La LSVE estableceque en todos los Establecimientos Educacionales del pais, deben contar con
un Encargado (a) de Convivencia Escolar,se destaca que el Instituto Italia las siguientes funciones

seran ejecutadas por una profesional Asiste Social

- Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de Convivencia
Escolar.

- Asumir el rol primario en la implementacién de las medidas de Convivencia Escolar que
determine el Consejo Escolar.

- Promover la participacion de los diferentes estamentos de la Comuntdad Educativa en el
Consejo Escolar.

- Promover el trabajo colaborativo en torno a la Convivencia Escolar en el Consejo Escolar.
- Implementar las medidas sobre Convivencia Escolar que disponga el Consejo Escolar.

- Elaborar el Plan de Gestién sobre Convivenia Escolar, en funcion de las indicaciones del
Consejo Escolar.

- Coordinar iniciativas de capacitacién sobre promocién de la Buena Convivencia Esctar y
manejo de situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la ComunidadEducativa.

- Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la Comunidad Educativa, en la
elaboracién, implementacién y difusion de politicas de prevencion, medidas pedagdgicas y
disciplinarias que fomenten la Buena Convivencia Escolar.

- Es el responsable de disefar, elaborar e implementar el Plan de Gestién, conforme a las
medidas que determine el Consejo Escolar.

- Ademas es el encargado de disefiar en conjunto con la direccion del establecimiento, la
conformacion de equipos de trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y la estrategia de
implementacién del Plan de Gestion.

- En conjunto con el equipo técnico, debe elaborar y ejecutar una estrategia de seguimiento y
monitoreo del Plan de Gestion.

- Y sistematicamente informar al equipo directivo y al Consejo Escolar de bs avances o
dificultades en la implementacion del Plan de Gestion y a la Comunidad Educativa, los avances
en la promocién de la convivencia escolar y de la prevencion de la violencia.



En el marco de funciones en el &mbito educativo, la profesional Asistente Social ejecutara las

siguientes:

- Realizar deteccion, seguimiento, intervenciéon y derivacion (segun corresponda) a problematicas
personales, familiares de alumnos (as).

- Apoyar las diversas actividades planificadas por los establecimientos eduacionales en funcion
de los alumnos.

- Colaborar en diferentes necesidades y requerimientos presentados por el establecimiento.

- Mantener redes de comunicacién con funcionarios del establecimiento educacional, padres,
apoderados y redes de apoyo externas alestablecimiento.

- Registrar y mantener actualizados los datos de asistencia y rendimiento de los alumnos (as)
prioritarios.

- Coordinar la implementacién de los Programas Sociales Gubernamentales.

- Administrar y difundir procesos de becas para estudiantes.

. PERSONAL NO DOCENTE

a. Del Personal Administrativo:

Personal Administrativo es el que se desempefia en labores de Oficina, cautela la conservacion
y Mantencién de los recursos materiales del establecimiento y se ocupa de los demas asuntos
administrativos correspondiente a todo el personal y aspectos contables que demande la

administracion con Facultad Delegada.

Son deberes del personal administrativo:

- Organizar y difundir la documentacién oficial del establecimiento requiriendo de los docentes
los antecedentes necesarios.

- Cautelar la conservacion, mantencion y resguardo del edificio escolar, mobiliario y material
didéactico.

- Coordinar la revisién de inventario del establecimiento.

- Llevar a dia tanto, un acabado registro de todo el personal del establecimiento, como archivo
con todas las fichas individuales de los alumnos.

- Clasificar y archivar los demas documentos oficiales del establecimiento.

- Llevar el registro diario de asistencia de cada curso.



- Cumplir las demas tareas inherentes a las funciones que corresponden a la secretaria del
establecimiento.

J. DEL PERSONAL ASISTENTE DE LA EDUCACION.

La (El) funcionaria(o) asistente de la educacion es quien tiene como responsabilidad apoyar
supletoria o complementariamente el proceso ensefianza i aprendizaje del Instituto en labores

relacionadas con: Inspectoria, biblioteca, ayudante de gabinete, auxiliar de taller.

Son labores del asistente de la educacion:
- Apoyar la labor del/la Inspector/a General.

- Vigilar el comportamiento de los alumnos orientandolos en su conducta y actitud, de acuerdo, a
las normas existentes en el establecimiento.

- Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él confiadas.
- Atender labores de biblioteca y cuidado y disponibilidad de material didactico.
- Colaborar con las actividades extraescolares que se le confien.

- Llevar los Libros, registros, Estadisticas, Planillas de Actas Finales de Notas y demas archivos
que le sean encomendados.

- Controlar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos, presentado por las
alumnas.

k. DEL PERSONAL AUXILIAR

El auxiliar de servicios menores es el responsable directo de la vigilancia, cuidado y atencion de
la Mantencién de los muebles, enseres e instalaciones del local escolar y demas funciones

subalternas de indole similar.

Son deberes del Auxiliar de Servicios Menores:
- Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento.
- Desempefiar cuando proceda, funciones de Porteria en el establecimiento.
- Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.
- Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden

- Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacion de herramientas y maquinarias que se le
hubieran asignado.

- Desempefiar cuando proceda, la funcién de cuidador nocturno del estadecimiento.

- Ejecutar encargos debidamente avisados por la autoridad respectiva delestablecimiento.



L. DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES GENERALES DE LOS FUNCIONARIOS

a. De los Derechos de los Funcionarios

No obstante, prerrogativas especificasde esta comunidad educativa y la educacional en general
es preciso puntualizar que todos los funcionarios docentes y no docentes tienen derechos

contractuales establecidos en la legislacion de este pais y que les concierne por derecho positivo.

b. Obligacion es Generales del Personal del Liceo

El personal del Liceo esté obligado a respetar y cumplir las siguientes normas:

- Realizar el trabajo convenido con el fin de lograr de que el establecimiento pueda cumplir
adecuadamente los fines de la educacion.

- Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e instrucciones del
Ministerio de Educacién y del empleador, segin corresponda.

- Desempeniar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso educacional del
establecimiento y de la comuna.

- Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefa y hacia el
empleador y sus representantes.

- Dar aviso oportuno al director o a quien corresponda, de su ausencia por causa justificada.
- Respetar los controles de entrada y salida.

- Mantener sobriedad y correccion en el desempefio de su funcién, propia del personal de un
establecimiento educacional.

- Mantener en todo momento relaciones jerarquicas diferentes con Jefes, compaferos de
trabajo, subalternos y alumnas.

- Velar por los intereses del establecimiento en que trabaja evitando pérdidas, deterioro o gastos
innecesarios.



M. PROHIBICIONES GENERALES PARA EL PERSONAL DEL LICEO

Queda prohibido al personal del Liceo:

- Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin causa justificada o sin la debida
autorizacion.

- Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.
- Atrasarse reiteradamente en horas de llegada.

- Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, de drogas o
estupefacientes.

- Causar dafio voluntario o intencionalmente a las instalaciones del establecimiento.

- Introducir bebidas alcohdlicas, drogas, estupefacientes al establecimiento educacional o darla a
consumir.

- Ejecutar comercio dentro del establecimiento sin autorizacién superior.
- Utilizar la infraestructura del liceo en beneficio personal.

- Fumar en dependencias destinadas a la atencion de alumnas,apoderados y publico en general.

. DERECHOS Y DEBERES DE LOS APODERADOS

Al ser los padres, los responsables de la educaciéon de sus hijos, tendran conocimiento directo
de la marcha académica de los mismos y facilitaran las comunicaciones con los distintos estamentos
del Instituto, en consecuencia, por Derecho Natural sera el padre o madre del alumno quien debera
ser su representante ante el Instituto (apoderado). Si por problemas familiares, distancia, o por
situacion laboral éstos no pudiesen ejercer este derecho, deberan nombrar a su representante, quien
tendra calidad de Apoderado Titular ante el Establecimiento, y nombrar un apoderado suplente en

caso que no pueda éste cumplir tal rol.

a) Requisitos para ser Apoderado:

- Ser mayor de 21 afios de edad.

- Poseer domicilio en Valdivia, o en un lugar que no lo imposibilite concurrir al establecimiento
cuando se le requiera dentro del dia si fuera llamado.

- El apoderado debera ser un adulto responsable que no esté asociado sentimentalmente (pareja
o0 pololo/a al alumno/a.



El establecimiento se reserva el derecho de caducar la condiciéon de apoderado titular o

suplente, cuando éste incurra en injurias o calumnias, malos tratos, agresiones fisicas, verbales o

psicolégicas hacia cualquier funcionario de la comunidad educativa.

Si lo anterior ocurriere, el Director del Instituto, solicitard el cambio por escrito, notificando el

hecho a través de una carta que dara a conocer la situacion y solicitara la concurrencia a la brevedad

al establecimiento del apoderado suplente o titular segun corresponda. (el que no haya incurrido en

la falta).

b)

Derech os del Apoderado
Representar a su pupilo ante las distintas instancias existentes dentro de la estructura
organizativa del Instituto.

Ser atendido por Inspectoria cuando desee exponer un problema que lo afecte a él o a su
pupilo, que lo derivard donde corresponda administrativamente.

Ser atendido en un ambiente adecuado y discreto.
Firmar la ficha de atenciébn de apoderado, la cual deberd permanecer en la carpeta del
respectivo curso y que permaneceran a disposicion de los docentes en la sala de atencié de

apoderados.

Ser atendido por el Profesor de asignatura y/o Profesor Jefe y sélo en los horarios de atencién
de apoderados.

Ser informado personalmente de las sanciones que se le aplicaran a su pupilo, de la relevancia
o gravedad de las mismas.

Conccer el Reglamento de Evaluacion por el cual se regula el proceso EnsefianzaAprendizaje.

Ser informado periddicamente por el Profesor Jefe del rendimiento escolar y comportamiento
del pupilo, segun calendario establecido por el establecimiento.

A ser parte de la Directiva de los Subcentros de Padres y Apoderados del Curso, de la Directiva
General de Padres y Apoderados del Instituto, de acuerdo a los reglamentos que norman su
Estatuto. 11. A ser citado por escrito (en la agenda del estudiante) a reunién de curso o reunion
general y otras con un minimo de 48 hrs. de anticipacion y tomar conocimiento mediante el
registro de su firma, lo cual sera verificado por los inspectores de cada curso.

Como representantes del CCPP, tendran derecho a ser informados de suaciones alarmantes o
gue causen alarma publica, o bien solicitar la informacion al Director.

Deberes del Apoderado

Los padres y apoderados de los alumnos del Instituto Italia, de acuerdo al Proyecto Educativo

Institucional, son los primeros educadores, y estan involucrados con la educacién de sus hijos como

parte insustituible. Su accién educativa es clave para el tipo de educacién que nos hemos propuesto.



A fin de lograr el propésito propuesto, en su calidad de padre y/o apoderado(a) debe asumir el

siguiente compromiso:

- Registrar su firma y antecedentes, Apoderado Titular y Suplente, en la ficha de matricula del
alumno.

- Comprender y asumir la calidad de apoderado como misidon personal y familiar frente al
aprendizaje escolar formativo de su pupilo(a).

- Conocer, respetar y cumplir con las normas establecidas por el Reglamento Interno.

- Concurrir al Establecimiento cuando sea citado por Direccion, Inspectoria General, Profesor Jefe
o de Asignatura para tratar materias relacionadas con la vida escolar de su pupilo en horarios
predeterminados.

- Cumplir con el 100% de asistencia a las reuniones de curso citadas por el profesor Jefe durante
el afio escolar. El no cumplimiento de esta medida sera causal de pérdida de la condicion de
Apoderado.

El apoderado que no pueda asistir a reunion, debera enviar al apoderado suplente; en
casos excepcionales, muy justificados, podra enviar una comunicacion con anticipacion,
indicando que asistira otra persona en su representacion, dando a conocer claramente el

nombre deésta.

Ante el eventual caso que no asistiera nadie a reunién en representacion del estudiante, el
apoderado deberd presentarse al dia siguiente con su pupilo/a para que él/ella pueda
ingresar a clases; ademas de justificar, el apoderado debera solicitamtrevista (dia y hora

mas préxima) con profesor jefe en esa misma instancia.

- Asistir a todas las reuniones de los Sub Centros de Padres y Apoderados del Curso y Centro
General de Padres. En caso de inasistencia debera justificarla obligatoriamente al da siguiente
en Inspectoria en forma personal.

- Concurrir personalmente a justificar las inasistencias de su pupilo.

- Velar por el buen comportamiento de su pupilo y hacerse responsable de su conducta, tanto
dentro como fuera del establecimiento.

- Respeta a todas las personas que laboran en este establecimiento educacional. (Cualquier
agresion verbal o fisica a funcionarios lo inhabilita como apoderado).

- Proporcionar datos del grupo familiar o de convivencia del alumno en la ficha de inscripcion, en
forma honesta y transparente.

- Firmar las calificaciones deficientes de sus pupilos, para que sean revisadas por elprofesor de
asignatura, inspectores o UTP y asistir al instituto a tomar conocimiento del rendimiento
obtenido por su pupilo/a.



- Velar porque sus hijos y/o pupilos concurran al Instituto con el uniforme establecido.

N. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMOS (AS)

a) DERECHOS DEL ALUMNO

El INSTITUTO ITALIA, como organismo cooperador de la funcion educacional del Estado, se
incorpora y respeta lo establecido en la Constitucién Politica de Chile, en el Articulo 19° establece que
la educacién es un derecho que el Estado puede otorgar, en la Ley General de Educacion; en la

Declaracion Internacional de los Derechos del Nifo.

Articulo 1. Los alumnos y alumnas del Instituto Italia tienen derecho a:

1° Estar informado del Reglamento Interno y de Evaluacion del establecimiento en agenda

escolar del Instituto.

2° Conocer integramente cada uno de los reglamentos que regulan las actividades que se
desarrollan en la Unidad Educativa (Reglamento Interno, Reglamento de Evaluacion,
Reglamento de Biblioteca, Reglamento de sala de Enlace y Reglamento del Centro General de
Alumnos y Reglamento de Casilleros (responsabilidad del Centro de Padres, que otorga el

derecho a uso, manteniendo al dia cuotas CCPP).

3° Recibir una educacién que desarrolle habilidades cognitivas, sociales y valéricas de acuerdo

a la propuesta educativa del establecimiento y propiciadas por el Ministerio de Educacion.

4° En caso de una falta tipi ficada como grave o muy grave el alumno contara con las siguientes

instancias:

Ser escuchado y/o expresar por escrito ante las instancias correspondientes
cuando desee exponer un problema que lo afecte directamente en su calidad de
persona 0 como estudiante de este establecimiento en un marco de debido
respeto.

Ser notificado de las sanciones que se le aplicaran y prevenirlo de la relevancia g
gravedad de éstas, con las consiguientes consecuencias.

Presentar por escrito su apelacion ante el Equipo de Gestion integrado por el
Director del establecimiento, Inspector General, Jefe UTP, correspondiente y/o
Consejo de Profesores quienes sancionaran y dictaran resolucién definitiva. En
esta instancia, previa invitacion del Director, podria participar un representante
del centro de Padres.




5° Ser informado del calendario de actividades evaluativas por los profesores de las distintas

asignaturas al inicio de cada semestre.

6° Ser evaluado segun el Reglamento de Evaluaddn por el cual se rige el establecimiento.

7° En caso de repitencia, el alumno/a, que no tiene problemas disciplinarios, esta en plena
libertad de optar por segunda y Unica vez al mismo nivel, esto segun el inciso sexto del articulo
11 del decreto con fuerza de ley N°2, de 2009, del Ministerio de Educacién, en el sentido de
gue los estudiantes pueden repetir en el mismo establecimiento una vez durante la educacion

basica y otra durante su ensefianza media (Art. 2°, n°5, letra i).

8° Ser protegido de accidentes, por el Seguro Escolar seguin Decreto Exento N° 313 del 1205-
73y Art. N° 3 de la Ley N° 16.744.

9° Reunirse y asociarse como estudiantes de un curso y /o grupo con la asistencia del Profesor

Jefe u otro docente autorizado por la Direccidn para tratar temas relativos a su formacion.

10° Elegir actividades curriculares, programaticas y extra programaticas.

11° Desempefiar cargos y realizar funciones dentro del grupo curso y/o participar en la

organica del Centro General de Alumnos.

12° Representar a su Instituto en actividades oficiales (Coro, Folklore, Deportes, Teatro, Taller
de Pintura, Gimnasia, Centro de Alumnos u otros) por mandato de la Direccion del
Establecimiento, oportunidad en las que sus obligaciones habituales (evaluaciones y /o

calificaciones) seran reprogramadas.

13° Presentar sus inquietudes o problemas que le afecten ante las distintas instancias del
Instituto respetando los conductos regulares (Profesor Jefe - Inspectores de cada curso -UTR

Orientacién-Inspectoria GeneralDirecddn)

14° En caso de suspension, dar las evaluaciones una vez que se incorporen normalmente a
clases. Excepcionalmente, podria autorizarse rendir las pruebas en & momento que

corresponda en biblioteca, otra dependencia o junto al resto del curso (determin a Insp. Gral.).



b) DEBERES DEL ALUMNO

Art. 2. Los Alumnos y alumnas del Instituto Italia tienen los siguientes deberes:

1° Conocer y respetar el Manual de Convivencia del establecimiento, no se admitird como

excusa o atenuante el desconocimiento

2° Cumplir con los horarios de clases establecidos por el Instituto.

de este Reglamento.

09:30 - 09:50

11:20 - 11:30

7°y 8° Lunes a jueves Marfiana 08:00 13:45
Bésico viernes 8:00 13:00
Lunes y Miércoles Tarde 14:30 16:00

1°a4° Lunes ajueves Mafana 08:00 13:45
Medio viernes 8:00 13:00
Lunes a Jueves Tarde 14:30 16:00

13:45 - 14:30 (Almuerzo)

16:00 - 16:15

3° Estudiar con dedicacién y responsabilidad para lograr la aprobacién de todas las asignaturas

de su plan de estudio.

4° Mantener y respetar las normas de conducta y disciplina establecidas en el Manual de

Convivencia del establecimiento, en todo momento y en todo lugar (interno o externo).

5° Asistir al 100% de las clases, actividades y llamados que le haga el establecimiento. El

alumno que tenga una asistencia inferior al 85% deberd apelar para poder continuar en el

establecimiento. (Con menos de un 90% de asistencia deberd firmar carta de Compromiso

junto a su apoderado).

6° Cumplir y ser puntual con las horas de ingreso y salida de cada jornada de estudio, asi

como entre horas y después de recreos.

7° Usar vocabulario y modales apropiados en todo momento. (Interno y Externo).

8° Tener una presentacion personal adecuada, estipulada en el Manual de Convivencia del

establecimiento.

9° Respetar normas de seguridad en todas las dependencias del establecimiento.




10° Respetar y practicar normas de higiene personal y general que beneficien al grupo curso y

al establecimiento.

11° Presentar justificativos de atraso o inasistencia otorgado por Inspectoria al inicio de cada
jornada habiéndolos obtenido previamente, de tal manera que no implique tener que salir de la

sala de clases.

12° Portar la Agenda de Comunicaciones, documento oficial del establecimiento que debe
contener los datos requeridos y fotografia actualizada, manteniendo en 6ptimo estado de
presentacion de la misma, y avisando oportunamente su pérdida a Inspectoria General para su

correspondiente reemplazo.

13° Los alumnos, también cuidaran especialmente su aseo y presentacion personal, luciendola
camisa con cuellos limpios, bien planchados, corte de pelo formal clasico, que no sobrepase el
cuello de la camisa, sin patillas ni chasquillla exagerada, peinado formal y sin extravagancias,

barba, ni bigotes.

14° Las alumnas cuidaran especificamente su aseo y presentacién personal, luciendo blusa
(con cuello limpio y bien planchada), corbata, falda con un largo moderado, pelo sin tintura
extravagante y/o llamativa, sin piercing en lugares visibles del rostro y ufias sin pintar o con

colores neutros.

15° Respetar y aceptar instrucciones de todos los integrantes de la comunidad educativa,

personal de cocina, auxiliares de aseo, asistentes de la educacion, docentes y directivos.

16° No portar armas blancas, de fuego o corto punzantes, u objetos que pued an ser usados

como arma para causar dafio a terceros.

17° Presentarse a clases con elementos y materiales de trabajo solicitados por el Profesor de
asignatura o Taller al inicio o durante el transcurso del afio escolar, entre ellos, delantal

blanco para asi stir a laboratorio, calculadora para las asignaturas que lo requieren.

18° Mantener y cuidar todo material de ensefianza que le facilite el establecimiento para su

estudio.

19° Cuidar del aseo y limpieza del lugar de trabajo, especialmente las salas de chse, para el
mantenimiento de aseo y ornato de las salas, pasillos, patios y notificar irregularidades a

Inspectores de piso.



20° Informar al Profesor Jefe y de asignatura cuando por prescripcion médica deba ingerir, en
horas de permanencia en el Liceo, dgun medicamento. Ademas, informar a su Profesor Jefey

Orientadora de todo tratamiento médico, sea éste temporal o permanente.
21° Las alumnas en caso de embarazo deben informar a Orientacion y Profesor Jefe, dentro de

los 2 primeros meses, de su estado, con o sin conocimiento de sus padres o apoderados, para

proteger y resguardar su integridad fisica dentro del establecimiento y dar cumplimiento a la
normativa legal vigente.

c) COMPORTAMIENTOS POSITIVOS

Art. 3. Se considerardn comportamientos positivostodos aquellos que contribuyan al logro de

los objetivos propuestos en el presente Reglamento.

Art. 4. Se dara importancia a los siguientes comportamientos positivos:

a) Un rendimiento igual o superior a seis comas cero (6,0).
b) La Asistencia y puntualidad, (quien destague en cada curso obtendrd un premio anual).
c) La presentacién personal, en cuanto al uso permanente y completo del uniforme escolar,

corte de pelo y/o peinado.

d) La participacién destacada en actividades culturales o deportivas que sean o0 no e
representacion del Instituto y den prestigio a este.

e) La constancia en el cumplimiento de las tareas.

f) La colaboracion especial en campafas de mantencién del mobiliario escolar o de cuidado
del establecimiento.

0) La participacion especial en campafas desolidaridad internas o hacia la comunidad.
h) La perseverancia y participacion en actividades extraescolares.
i) Un comportamiento que denote la internalizacion de valores tales como el respeto a la

verdad, la honradez, la tolerancia como una constante, tanto hacia sus profesores como
compafieros(as) y persona.

)] En general, las actitudes positivas del alumno(a), reflejadas en la eleccion del mejor
Compafiero/a y Mejor Asistencia. quienes seran reconocido con un premio anual.



Art. 5. Se consideraranotros comportamientos que el Consejo de Profesores, Centro de Padres
o de Alumnos deseen destacar segun las circunstancias. Para representar al establecimiento en
eventos culturales, deportivos, sociales u otros, el alumno deberd tener una conducta

intachable (abanderados, talleres, deportivas, etc).

Art. 6. Los alumnos y alumnas que destaquen en comportamientos positivos y/o rendimiento,

se haran acreedores a los siguientes estimulos.

RECOMENDACI ONES E S PperCdud mé&id® ptorgados por el Consejo de
Profesores para los efectos de postular a una beca u otro beneficio relacionado con la
continuacion de estudios, fundamentalmente para quienes destaquen en rendimiento,

puntualidad y asistencia, actividades deportivas y culturales.

AiDlI PLOMA D&R d¢drBlgado en acto publico, para quienes destaquen en actividades

deportivas o culturales.

ADESTACAR EN CUADRO DBdfan HeSt&t&Bso los mejores alumnos en

rendimiento, asistencia y disciplina.

ACONSTANCI A EN LA Ha@d Alumbdco avihna pdra quienes destaquen en
cumplimiento de sus obligaciones escolares, campafias de solidaridad, actividades
extraescolares y comportamiento que refleja el respeto a valores fundamentales para la
convivencia humana. Para tal esj aefdeect Wisda s ealenteqidet

libro de clases en la seccion de observaciones personales.

Al NCENTI VO AL MEJOR Ré&NdD4d tvavés N &lianzas estratégicas con
entidades externas, quienes entregan estimulos a los estudiantes que obtienen el mejor

promedio de cada curso.



d) NORMATIVA SOBRE EL USO DEL UNIFORME ESCOLAR Y PRESENTACION PERSONAL

Los alumnos (as) deberan concurrir al establecimiento educacional vistiendo el uniforme oficial,

el cual consiste en:

Veston azul marino con insignia bordada en bolsillo superior izquierdo,
(sin parca o chaqueta de colores diferentes al uniforme), camisa blanca,
corbata institucional, suéter gris institucional, pantalén recto (no pitillo)
color gris, calcetines plomos, zapatos negros, sn pafiuelos o cuellos de
col ores, pel o corto for mal cl §8si
Asopaipillao, no con | 2neas o fi
correctamente afeitado.

No se admite usar aros, expansiones en orejas u otros objetos como

piercing en alguna parte de su rostro, lengua o parte visible del cuerpo.

Blazer azul marino con insignia bordada en bolsillo superior izquierdo,
(sin parca o chaqueta de colores diferentes al uniforme), blusa blanca,
falda, suéter y corbata institucional, panty y/o calcetas plomas, zapatos
negros, sin pafuelos o cuellos de colores. No se admite usar aros
[lamativos o extravagantes, expansiones en orejas u otros objetos como
piercing en alguna parte del rostro o parte visible del cuerpo.

Cabello sin tintura, sin trenzas artesanales o rastas, sin maquillaje, ufias

sin esmalte, sin aros o pinches llamativos.

Nota: el uniforme establecido en el Instituto Italia, debe ser utilizado en forma

permanente.

Los alumnos que tengan Educacion Fisica pueden ingresar con buzo completo dellnstituto
(poleron y pantalén), sdélo los dias que les corresponda Ed. Fisica, y deben realizar las actividades de

esta asignatura con otra polera, short o calza, para posteriormente vestir nuevamente su buzo.

No se permiten los pantalones de buzo o de cdegio pitillo. A las damas se les autoriza, en
periodo de frio o lluvia, asistir con pantalén azul marino recto, en caso de ser pitillo debe cambiarse

por la falda durante su permanencia en el establecimiento.



En ceremonias oficiales, desfiles civicos, atos de licenciatura, etc. Los alumnos se presentaran

correctamente vestidos con su uniforme institucional, es decir, el Blazer y Veston.

Nota: Los varones y damas, en época de invierno o lluvia (hasta septiembre) podran usar

parca o casacaazul o negra de un solo color y sin dibujos ni leyendas.

- Comunicar oportunamente al establecimiento, en caso de deterioro o pérdida del uniforme o
parte de éste, asistiendo personalmente o enviando comunicacion en agenda del estudiante a
Inspectoria General, estipulando claramente compromiso de dar solucién al problema en un
plazo no mayor a 3 dias habiles.

- Cautelar el cumplimiento de horarios del alumno en su llegada al establecimiento y regreso al
hogar.

- Respetar los conductos regulares de la organizacion educativacuando desee exponer algin
problema, al profesor de asignatura, al profesor jefe, orientadora, Jefe de U.T.P., (Inspectores
encargados de cada curso), Inspectora General y/o Director, dependiendo del tipo de problema
que enfrente.

- Entrevistarse con el Profesor Jefe a lo menos 2 veces en el afio, en los horarios establecidos
para atencién de apoderados, para estar informado de la situacién académica y conductual de
su pupilo.

- Comunicar personalmente, tanto al titular como al suplente, sus ausencias prolongadas de la
ciudad y notificar a los respectivos inspectores o Inspectoria General la identificacion de su
reemplazante temporal.

- Retirar al alumno (a) en los horarios establecidos, para evitar interrupciones de clases, el no
cumplimiento de los horarios facultar4 a Inspectoria General a no autorizar el retiro, éstos se
podran realizar s6lo en los cambios de hora, pausas o recreos.Los horarios son:

09:30 A 09:50
11:20 A 11:30
13:45 A 14:30

- Comunicar al Profesor Jefe, Inspectoria General u Orientacion todo problema de salud que
afecte al alumno y su normal desempefio en el Instituto.

- Ante situaciones especiales de embarazo, en las alumnas, ser4 el Apoderado quien lo
comunique personalmente a Profesor Jefe, Orientacién, Inspectoria General o Direccién del
establecimiento.

- Cancelar oportunamente aranceles de Centro General de Padres y otras cuotas que se acuerden
para apoyar los gastos que demande la educacion de su hijo.

- Colaborar con el proceso educativo i formativo participando en directivas de Sub-centros o
Centro General de Padres y Apoderados.



e)

Ante ausencias reiteradas de su pupilo/a debera ser el responsable de que su hijo/a ponga al
dia sus contenidos y materias.

Tomar conocimiento ante las faltas conductuales, atrasos o inasistencias, de su pupilo/a y
firmar junto al estudiante Carta Compromiso en caso de ser notificado.

Solicitar en forma personal, algin permiso especial para su pupilo/a y en conjunto con
Inspectoria, consensuar fechas para cumplimientos ce normativa. (falta de uniforme, pase
especial de ingreso, pérdida de agenda, entre otros). Lo anterior quedara registrado en la ficha
del alumno de Inspectoria, Bitacora de Inspectoria General y Agenda del Estudiante, la cual
debera mostrar cuando sea soicitada, por docentes o inspectores.

Reponer, restaurar o cubrir los costos de los dafios, deterioros y roturas ocasionados por su
pupilo/a en (tiles, materiales o enseres del colegio (mobiliario, bafios, casillero, vidrios, puertas,
chapas, computadores, etc.).

Reconocer que la pérdida de objetos de valor como: celular, calculadora, tablet u otros
elementos que su pupilo/a utilice, el Instituto no se hace responsable por la pérdida o
reposicién de estos objetos de valor.

COMPORTAMIENTOS NEGATIVOS

Art. 7. Para todos los comportamientos negativos, en especial, tratandose de faltas leves, se

podra proceder como instancia previa a:

El didlogo entre el(la) alumno(a) implicado y el Inspector(a) General.

El didlogo entre el alumno, apoderado, Profesor Jefe Inspector(a) General y Director.

La negociacion de acuerdos entre las partes implicadas de modo que cada uno exponga su
propio punto de vista, escucha el de la otra parte y esté dispuesto a ceder en algunos puntos
para lograr el acuerdo.



V. FALTAS SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Art. 8. El comportamiento negativo del (la) alumno(a) sera calificado en faltas:

LEVES
GRAVES
MUY GRAVES

Protocolo de actuacién ante la ocurrencia de faltas al Manual de Convivencia

Transgresion a la Normativa

I Falta Leve y/o Grave

1

Falta Muy Grave |

!

Comunicacion a Inspectoria
General y Profesor Jefe

Recomendadciones

Encargado

-~

Convivencia Escolar

Comunicacidon e Investigadcdn a
Inspectona General y Pro fesor Jefe

I Entrevista Alumno y Apoderado.

| 3

!

| Recursos Orientacidén |

Resultado Fina Comunicacion
a los Padres y/o Apoderados

3
|

| Mediaddn |

!

Citacidn a Entrevista Alumnos
v/o Apoderados

!

Informe al Consejo de
Profesores

1

Denuncia {(Solo si es necesario)
-Legal
-Direcddén

s

[ APELACION |

$

Resultado Finad Comunicacion
a los Padres y/o Apoderados

Art. 9. La sancidn de las faltas y las faltas seran registradas por Inspectoria General en la hoja de

vida del alumno.



A) FALTAS LEVES

Art. 10. Se consideraran faltas leves:

1°. No portar Agenda Escolar.

No portar agenda escolar por primera ez, es undalta leve y anotado (a) en su ficha
Al reincidir por segunda vez, es falta grave

2°. No entregar o no informar al apoderado la comunicacién escrita enviada por Inspectoria

General o un Docente del Instituto.

3°. Usar aros llamativos, (colores o tamarfios) piercing y/o expansiones, tanto damas como

varones.

4°. Usar gorro, maquillarse y peinarse o alisarse el cabello tanto durante las clases como en

otras dependencias del establecimiento.

5°. Comer en horas de clases, masticar chicle u otras golosinas

6°. Sentarse incorrectamente en la sala de clases.

7°. No usar el vestdn, sweater o corbata y en general, el uniforme en forma adecuada (criterio

definido por Inspectoria General).

8°. No portar materiales de trabajo escolar, cuadernos, lapices, libros, equipo Ed. Fisica,

materiales de Arte, etc.)

10° No cumplir con la devolucion de textos de Biblioteca, tareas, etc., en los plazos

establecidos.

11° Sentarse en las escaleras y obstaculizar estos accesos, especialmente en los periodos de

recreo o colacion.

Se considerard como faltasleves; tirar papeles en la sala, gritar, pararse sin autorizacién, conversar,

etc., se convertiran en graves en la medida que sean reiterativas.




B) SANCIONES PARA LAS FALTAS LEVES

Art. 11. Larealizacion de alguna de estas conductas sera sancionada con:

1°. Amonestacién verbal por Inspectoria General

2°. Amonestacion escrita hecha por Inspectoria General, en la hoja de vida del alumno en el

libro de clases.

3°. Citacién de apoderados por profesor jefe, cada 3 anotaciones.

4°, Teniendo una cuarta anotacion leve, derivaciébn a orientadora o Asistente Social del

establecimiento educacional. ( suspension de clasespor un dia).

5°. Suspension de clases por un dia 0 mas y citacién al establecimiento educacionat lo anterior

depende de la reiteracion de las faltas (criterio definido por Direccion y/o Inspectoria General).

6°. Derivacion a trabajos comunitarios o pedagdgicos, por ejemplo, limpieza en muros si han

sido rayados. (Criterio de Encargado de Convivencia Escolar)

En todos estos casos se informara al Apoderado a través de Inspectoria General para dispensar

medidas que conduzcan a corregir la falta.

Cuando el/la estudiante es suspendido/a, debe asistir el apoderado a tomar conocimiento de esta
sancion y firmar libro de clases y carpeta de Inspectoria, para justificar la inasistencia y asi pueda

incorporarse a clases una vez cumplido el periodo de suspension.

Por cada suspensién de algun estudiante, debera quedar registro en Inspectoria y el
apoderado deberd firmar compromiso y llevar al hogar registro de recomendacio nes a seguir ,

trayendo el estudiante el documento a su regreso, si asi se solicitase.

Los encargados de llevar registro de estos compromisos seran los Inspectores, coordinados por

Inspectoria General. Después de 3 suspensiones el alumno podra quedar auto maticamente

condicional.



C) DE LAS FALTAS GRAVES

Art.12. Se consideraran faltas graves:

1°. No tomar conocimiento del Manual de Convivencia.

2°, Incurrir por segunda vez en una conducta ya sanci onada que era de caracter leve(reincidencia).

3°. La inasistencia a pruebas, controles, trabajos, disertaciones, avisados oportunamente por el

profesor, sin justificacion médica.

4°. Copiar, o permitir copiar de su prueba y/o prestar ayuda en cualquier forma durante una

evaluacion.

5°. Tomar Fotografia a una prueba y/o difundirla.

6°. Negarse a colaborar sin razén justificada, con acuerdos del Consejo de Curso o Centro General

de Padres.

7°. Escupir dentro del recinto educacional.

8°. No ingresar a clases estando en el establecimiento o salir de clases sin autorizacion.

9°, Salir de la sala de clases sin el correspondiente distintivo que lo faculta o indica que esta

autorizado para ello (lanyer).

10°. Permanecer fuera del establecimiento, especificamente en la puerta de entrada antes o
después de la jornada de clases, solo o formando grupos que atenten contra la integridad de

las personas o que incentiven rifias, afectando el prestigio del Instituto.

11°. Usar durante las clases distractores de la actividad escolar tales como reproductores de

musica, celulares, juegos manuales y digitales, revistas, audifonos, etc.

12°. El atraso reiterado en la jornada de inicio sin justificacion de Inspectoria General y llegar

atrasado a clases en horas intermedias sin justificacion.



13°.

140,

15°.

16°.

17°.

18°.

190,

200.

210,

22°,

23°.

240,

250,

26°.

Desobedecer instrucciones de un Profesor o Inspector interfiriendo activa o pasivamente con

ello la actividad escolar. (por ejemplo, incluso dormir en clases).

No entonar el Himno Nacional y del Instituto con seriedad y respeto en actos internos o

publicos.

Interr umpir las actividades de ensefianza aprendizaje: clases, actividades de orientacion y
otras, sin motivo justificado, provocando desorden, ruidos molestos, provocando la
desconcentracion de otros alumnos o del Profesor, asi como golpear puertas y ventanas paa

provocar desorden.
El Incumplimiento reiterado de las disposiciones relativas al uniforme y a la presentacion
personal, aun cuando se le ha llamado la atencién y el apoderado ha tomado

conocimiento.

Dafar libros, cuadernos u otro material de trabajo del profesor, propio o de un compafiero,

implementos musicales, de laboratorio, de talleres, de la sala de enlace.

Negarse a rendir una prueba, examen o control oral o escrito de acuerdo a las normas fijadas

oportunamente por el Profesor de asignatura.

No entregar la prueba o control al Profesor al término de su aplicacion.

Tener comportamientos en la via puablica que afecten negativamente el prestigio del Instituto

como fumar, pelear, beber, provocar desorden, usar lenguaje soez u otros, mas audn,

mientras se use el uniforme.

Participar en desérdenes durante el recreo, con dafios a infraestructura en general.

Realizar juegos donde se pone en peligro o dafa la integridad fisica de los(as) alumnos(as) y

de otros integrantes de la unidad educativa.

Deteriorar intencionalmente los mobiliarios escolares y muebles.

Obstruir cerraduras, impidiendo el ingreso a las salas, laboratorios y otros.

Rayado y tallados de paredes y dibujos en mobiliario, vidrios, puertas u otro material en

general.

Utilizar agenda oficial del Instituto que no sea la propia y/o eliminar hojas de relevancia de la

agenda.



27°. Usar un lenguaje soez (groserias) y gestos groseros, dentro del establecimiento.

28°. Vender cualquier tipo de alimentos o golosinas sin la autorizacion correspondiente.

29°. Sera falta grave desarrollar actitudes no decorosas relativas al pololeo dentro del

establecimiento o dentro de 100 mtrs. a la redonda mientras se usa el uniforme.

30°. En caso de ser sorprendido, el alumno, utilizando algin aparato electrénico durante el
desarrollo de la clase, el profesor tiene la facultad de requisarlo y para recuperar dicho objeto,
el alumno debera presentarse con su apoderado a Inspectoria General. Si esto ocurriese por

segunda vez, no se le entregara sino hasta fin de afio.

31° En caso de pérdida de algun articulo electronico u otro de valor, es de absoluta

responsabilidad del alumno y del apoderado.

| Cada falta grave cometida por el estudiante debera quedar cogsiada en su hoja de vida.

D) SANCIONES PARA LAS FALTAS GRAVES

Art.13. La realizacion de alguna de estas conductas sera sancionada con:

1° Suspensidn de clases por tres o0 mas dias (criterio Direccién y/o Inspectoria Gral.).

2° Condicionalidad propuesta por Direccién y/o Inspectoria y sancionada por Consejo de Disciplina.

3° Reposicidn o reparacion de bienes en caso de mal uso intencionado.

4° Cambio de curso (especialmente si ha habido reiteracion de suspension).

5° Para alumnos de cuarto medio: Cambio de curso en la medida de lo posible; Suspension de
clases indefinida sélo con autorizacién para dar pruebas o trabajos en mismo horario de su

curso; No participacién de acto de licenciatura; Cancelacion de matricula. (Propuesta pa

Inspectoria y sancionada por Consejo de Osciplina).



E) FALTAS MUY GRAVES

Art. 14. Se consideraran faltas muy graves:

1° Castigar conductas atentatorias contra la diversidad sexual.

2° Salir del establecimiento o recinto en general, sin autorizacion.

3° Portar, consumir y/o encontrarse bajo los efect os de droga o alcohol.

4° Distribuir y/o vender alcohol, drogas, armas o articulos pornograficos dentro del establecimiento.

5° Solicitar a terceros la suplantacion del apoderado concurriendo con éste al establecimiento, o

falsificar la firma de su apoderado.

6° Participar en peleas y/o agresiones fisicas o verbales dentro o fuera del Instituto y en momentos

anteriores 0 posteriores a la actividad escolar.

7° Faltar el respeto a un Profesor, comparieros (as) o a cualquier funcionario del establecimiento ya

sea mediante insultos, sobrenombres, falsedades, gritos, silbidos, uso de tecnologias etc.

8° Realizar sonido de dedos en ademan despectivo hacia un miembro de la institucién. (tronar o

chasquear los dedos).

9° Destruccién, adulteracion, robo o hurto de documento publico o pedagégico (libros de clases,

pruebas, trabajos, notebooks, etc.) en presencia o ausencia del Profesor.

10° Desobedecer la orden de un Profesor o Inspector, agravado con actitudes y/o gestos

irrespetuosos.

11° Robar, Hurtar o destr uir pertenencias de todo tipo, de profesores o funcionarios del Instituto

(incluidos vehiculos), debiendo, ademas de las sanciones,responder por los dafos.

12° Robar dinero o especies valoradas de sus compafieros o del Instituto (computadores, libros,

elementos del laboratorio de informatica o ciencias, etc.)



13° Acosar fisica y/o psicolégicamente a sus pares, docentes y/o personal del establecimiento en

forma directa o a través de medios o tecnologias interactivas virtuales, que signifiquen
humillacion, desprestigio y amenaza a la condicion y dignidad de ser persona humana. (Ley de

bullying).

14° Agredir fisica y/o verbalmente a un Profesor o funcionario del Instituto, debiendo comprobar

15°

éste objetivamente dicha falta.

Provocar intencionalmente dafio fisico que sea considerado como lesiones leves o graves, ya
sea dentro o fuera del establecimiento, con o sin uniforme. Y, ademas, dafio a la honra de las

personas.

16° Generar fuego de cualquier magnitud en cualquier lugar del establecimiento.

17°

Usar y/o manipular objetos considerados peligrosos: cadenas, cuchillos, uso de extintores,
armas de fuego, elementos corto punzantes, laser, y mal uso de encendedores, espejos, entre

otros.

18° Ser sorprendidos en actividades reprobables como actividades y/o conductas exhibicionistas,

19°

20°

acoso sexual entre pares, fumar, beber, drogarse en eventos deportivos, en excursiones,
salidas a terreno, via publica o actos civicos y culturales, en los que esté representada la

institucion.

Destrozar las instalaciones y/o dependencias del establecimiento de manera intencional
provocando dafios tales como rayados, roturas de puertas, chapas, vidrios, instalaciones
eléctricas, red humeda, gasfiteria, dependencias, equipos computacionales o tecnoldgicos,

casilleros, etc. responsabilizandose de su reposicion o reparacion inmediata.

Utilizar el nombre del Instituto sin autorizacion, en actividades hacia la comunidad,
comprometiendo el prestigio del establecimiento. Fiestas, eventos especiales, deportivos y

redes sociales (nternet).

21° Ocupar el establecimiento (mediante tomas o cualquier otra figura), apropiarse de bienes o

materiales del Instituto, en forma parcial o total y/o ocuparlos (sin autorizacién) para otros

fines, que impida el desarrollo de las actividades normales del instituto.

22° Participar de manera intelectual o material de la fi t o ndel éstablecimiento educacional.



23° Sera especialmente grave todo lo anterior en alumnos de cuarto medio.

24° Alarmar a la comunidad escolar dando falso aviso de bomba, provocando interrupcién al normal
desarrollo de las actividades escolares y un despliegue de medidas de seguridad ajustado al

marco legal, que podria ser evitado.

25° Acumular tres suspensiones anuales.

F) SANCIONES PARA LAS FALTAS MUY GRAVES

Art. 15. La realizacion de alguna de estas conductas serd sancionada con:

1° Suspension de clases por 5 dias 0 méas, segun la gravedad de la falta. (Analisis corresponde a

Direccidn y/o Inspectoria General y situacién podria ser llevada a Consejo de Profesores).

2° Condicionalidad de matricula, decision que le compete a la Direccion y Consejo de Profesores,
previo informe Consejo Disciplina: La medida ACondi
por el apoderado, quién aceptara los términos estipulados en ella dejando constancia de este

hecho en la Hoja de Vida

3° Cambio de curso (cuando exista dicha posibilidad).

4° No participacion en acto de licenciatura para alumnos de cuarto medio.

5° Peticién de traslado a otro establecimiento: La medidaiPet i ci - n @éo podrdaserl ad o 0
recomendada por el Consejo de Profesores, previo informe del Profesor Jefe y del Orientador y
debera estar basada en hechos objetivos, debidamente registados enlai Hoj a deédel Vi dao

alumno o alumna, en el libro de clases.

6° Cancelaciénde matricula: a causa de la repeticién de la conducta que llevé a la condicionalidad,
esta conducta es aquella que afecta gravemente la convivencia escolar y que atenta
directamente contra la integridad fisica o psicol6gica de uno 0 mas miembros de la comunidad

escolar.

Para la ejecucion de las medidas de expulsion o cancelacion de matricula, se desarrollard un
procedimiento exhaustivo, racional y justo, contemplado en el reglamento interno del

establecimiento y supeditado al cumplimiento del marco legal vigente.




Art.16. La cancelacion de la matricula es una decsiébn que le compete al Director del

establecimiento Educacional, la cual se ejecutara una vez finalizado el siguiente procedimiento:

1° Haber presentado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las conductas,

advirtiendo la posible aplicacion de sanciones.

2° Haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagégico o
psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento interno. Dichas medidas
estaran en directa relacion a la gravedad de la infraccion cometida, resguardando siempre el
interés superior del niflo o pupilo. No se podra expulsar o cancelar la matricula de un
estudiante en un periodo del afio escolar que haga imposible que pueda se matriculado en

otro establecimiento educacional (Art. 2°, n°5, letra i).

3° Lo dispuesto en el péarrafo precedente no sera aplicable cuando se trate de una conducta
que atente directamente contra la integridad fisica o psicolégica de alguno de los miembros de
la comunidad escolar, de conformidad al Parrafo 3° del Titulo | del decreto con fuerza de ley
N°2, de 2009, del Misterio de Educacién (Art. 2°, n°5, letra i).

4° | a decision de expulsar o cancelarla matricula a un estudiante sé6lo podré ser adoptada por
el Director del establecimiento. Esta decision, junto a sus fundamentos, deberd ser notificada
por escrito al estudiante afectado y a su padre, madre o apoderado, segun el caso, quienes
podran pedir la reconsideracién de la medida dentro de quince dias de su natificacion, ante la
misma autoridad, quien resolvera previa consulta al Consejo de Profesores. El Consejo debera
pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los informes técnicos psicosociales

pertinentes que se encuentren disponibles.

5° El director, una vez que haya aplicado la medida de expulsién o cancelacion de matricula,
debera informar de aquella a la Direccion Regional respectiva de la Superintendencia de
Educacion, dentro del plazo de cinco dias habiles, a fin de que éstarevise, en la forma, el

cumplimiento del procedimiento descrito en los parrafos anteriores.

6° Correspondera al Ministerio de Educacion velar por la reubicacion del estudiante afectado

por la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias.



7° La cancelacion de la matricula se realizaraen los casos que a continuacion se indican:

- Agresion Fisica entre pares que sea certificada por el Servicio Nacional de Salud como grave.
- Agresion Fisica de un Alumno hacia un Profesor o Funcionario (empujén golpes)

- Agresion Verbal u amenaza de un Alumno hacia un Profesor o Funcionario del establecimiento.
- Destruccion parcial o total de un bien del establecimiento o de funcionarios.

- Toma u ocupacion del establecimiento educacional.

- Hurto de material pedagdgico.

- Reincidencia en faltas graves y/o muy graves, estando Condicional.

- Dar falso aviso de bomba en el colegio, tanto a la PDI como a Carabineros de Chile.

G) DE LA RESPONSABILIDAD POR LAS FALTAS

Art. 17 . Seran responsables a titulo de autor, complice o encubridor los que falten a la observancia
de este reglamento o manual. No se cancelara, ni se suspendera o expulsara por causales derivadas
de situaciones econémicas o de rendimiento académico.

Art. 18. La reincidencia de una falta determinara un mayor grado de sancion.

Art. 19. La conducta irreprochable y los buenos comportamientos, asi como el sincero
arrepentimiento, las disculpas y la reparacion del dafio ante los afectados, no seran eximentes de

sancion, pero seran atenuantes de ésta, excepto en el caso de ser falta muy grave.

Art. 20. Toda sancion mayor, que signifiqgue suspensién indefinida, peticion de traslado,
cancelacién de matricula u otra, puede ser apelada ante el Consejo General de Profesores, esto
tiene por objeto respetar el debido proceso, ademas, velar por la correcta revision de una

determinada sancion y el descargo del afectado ante las conductas imputadas.

H) DE LOS ATRASOS

Un Instituto Humanistico Cientifico que pretende que los alumnos ingresen a la educacion superior y
se conviertan en profesionales, tiene el deber de formar el habito de la puntualidad. La ausencia de este
habito deteriorara su aprendizaje, pues perdera la continuidad de las materias que se imparten en estas

horas. (8:00 hrs. ingreso jornada de la mafiana, 14:30 hrs. ingreso jornada de la tarde).



Se entendera por atraso todo ingreso posterior a los horarios sefialados tanto para el inicio de
jornadas diarias como la llegada a las salas, talleres y/o laboratorios posteriores al inicio de la actividad

académica.

- La hora de ingreso en la mafiana es a las 8:00 hrs. Cumplido los tres atrasos (sea justificado o
no) el apoderado(a) debe concurrir al establecimiento a tomar conocimiento y firmar
compromiso de no incurrir en otros atrasos. Soélo asi, el (la) alumno(a) podra ingresar a clases
al dia siguiente.

- Después de las 8:10 hrs. loglas alumnos/as no podran ingresar a clases sin la autorizacién
correspondiente de Inspectoria, ello quedara registrado como atraso.

- Cumplidos los 3 atrasos, el/la alumno/a, debera concurrir a biblioteca a desarrollar una guia de
trabajo que sera evaluada con una calificacion la cual sera registrada directamente en el libro
de clases, en la asignatura que corresponda. (En ningn caso esto es evaluar una conducta).

- Respecto a lo anterior, si el apoderado no concurre a justificar, el alumno no podra ingresar a
clases, hasta que su apoderado se haga presente en el establecimiento.

- Si nuevamente ella alumno/a incurre en otros atrasos, el proceso sera similar a lo expuesto
anteriormente.

- A los alumnos/as cuyos apoderados no hayan justificado los atrasos, inasistencias u otras
causales de incumplimento a las normas que ameritan justificaciéon, seran citados nuevamente
sus apoderados ello quedara registrado en la carpeta de I nspectoriay en la hoja de vida del/la
alumno/a, lo cual sera considerado en el informe de personalidad que se entrega anualmente,
ademas, no podran ingresar a clases hasta que se haga presente elapoderado responsable.

- El registro de firmas de alumnos atrasados y los pases de alumnos(ag inasistentes se otorgan
entre las 8:00 y las 9:00 hrs. o también entre las 15:00 y 17:00 hrs. si no ha asistido en la
mafana y ha enviado comunicacion.

- Si el alumno persiste en su conducta de atraso, aun habiendo firmado el compromiso a la
tercera vez se le informara al apoderado de la suspension de clases a través de su agenda y las
consecuencias que esto reporta para el estudiante; la suspension la cumplira al dia siguiente del
sexto atraso, una vez notificado el apoderado. (Si reincide en la conducta seran dos dias, y asi
se incrementaran sucesivanente, con el riesgo de quedar condicional por esta falta).

- El atraso reiterado después de cada recreo lo registrara el inspector en la ficha de Inspectoria y
en la agenda del/la alumno/a, cuando corresponda la citacién del apoderado. (cumplidos los 3
atrasos)

- Los atrasos entre horas de clases seranacumulativos y registrados tal como los atrasos de inicio
de jornada.



I) DE LAS INASISTENCIAS

- Es responsailidad del alumno verificar que quede constancia de su asistencia en el libro de
clases, y presentar los pases correspondientes para que no quede inasistente.

- Sialgun alumno falta a clases, su apoderado debe asistir a justificar al dia siguiente.

- Si por motivo de fuerza mayor, el apoderado no puede asistir, debe enviar una
comunicacién e n la agenda del estudiante , explicando las razones por las cuales no pudo
asistir, ademas, debe indicar su comp romiso de asistir al establecimiento en el
transcurso de la tarde entre las 15:00 y 17:00 hrs, o a mas tardar a la mafiana del dia
subsiguiente entre las 8:00 y 9:00 hrs.

- En caso que el apoderado no concura, y tampoco envie comunicacion, se enviara una citacion
a éste, recordando el compromiso firmado al momento de matricula, y se indicara ademas, que
en caso de no concurrir en el dia subsiguiente, se aplicarda Reglamento, por lo cual no podra
ingresar a clases.

- Sienviada la citacion al apoderado, éste no concurriera al establecimiento, ni tampoco presenta
sus excusas formales que indique el momentodel dia en que asistir4, de acuerdo a lo estipulado
en el presente Reglamento de Convivencia Escolar ser4 enviada una carta donde se solicita el
cambio de apoderado.

- Si pese a lo mencionado anteriormente, el apoderado no se hace presente en el
establecimiento, se procedera a enviar una nueva carta via oficio en la cual, se dara a conocer
que su pupilo/a no podra ingresar al establecimiento, sino se hace presente en éste, un adulto
responsable.

- De igual modo se procedera cuando el apoderado no concurra a las reuniones de Padres y
Apoderados.

SE DEBE TENER PRESENTE QUE:
LA HORA DE INGRESO EN LA MANANA ES A L3680 HRS
LAS REUNIONES DE APODERADOS NO SON INSTANCIAS PARA JUSTIFICAR ATRASOS O
INASISTENCIAS.
NO SE JUSTIFICARAN ALUMNOS POR TELEFONO, NI MEDIANTE COMUNICACION, es deber del

apoderado concurrir en forma personal dentro del dia o a mas tardar a la mafana siguiente.



J) CONSIDERACIONES FINALES

Art. 21. Para la difusién del presente reglamento este se entregara a los padres y/o apoderados al
momento de la matricula de su hijo o pupilo bajo firm a y/o en la primera reuniéon de apoderados
del afio, ademas, y sera trabajado por los Profesores Jefes del establecimiento en la hora de
consejo de curso, clases de orientacion y clases en general, como también por la direccion del

establecimiento.

Art. 22. Para revisar y modificar el presente reglamento se convocara a todos los estamentos del

Instituto Italia entre los meses de octubre y noviembre de cada afio escolar.

Art. 23. La Direccién del establecimiento impartira instrucciones para disponer el awumplimiento de
las normas a todos los estamentos del Instituto. ElI Incumplimiento de los procedimientos que
norma este Reglamento Interno deben ser comunicados a los Sefiores Padres y Apoderados y los
alumnos oportunamente para tomar las medidas del caso. La Direccién del establecimiento debera
instruir y capacitar a padres y apoderados como asi mismo a los alumnos en lo relativo a este

reglamento.

Art. 24 Cualquier situacibn no contemplada en el presente reglamento sera resuelta por la
Direccidn del Instituto y/o Consejo de Profesores. Se podra invitar a participar a integrantes de

otros estamentosc on e | fin de fAmejor resolvero, si I a

Art. 25. El instituto se reserva la facultad de realizar con los/as alumno/as movilidad de curso en

casos debidamente justificados, los cuales serdncomunicados oportunamente al apoderado.

K) ALUMNOS EN OBSERVACION:

Un alumno (a) podra ser matriculado en calidad de A EN OB S E RV ApGrllo§ pineros tres
meses del afio o hasta que se realice el primer Consejo de Rendimiento, Disciplina o Asistencia 8
aplicara esta medida especialmente (no es excluyente), a aquellos alumnos que hayan estado
condicionales el afio anterior o que no hayan mostrado un cambio positivo importante en su conducta,

rendimiento o asistencia a clases.

Esta situacién implica un compromiso, tanto de la familia como del propio alumno (a) para
esforzarse en mejorar rendimiento, disciplina y asistencia a clases, que le permita mantenerse como

alumno (a) del Instituto Italia.

S
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Seréa determinacién del dltimo Consejo de Evaluacion (Senestral) Anual, sefialar los alumnos (as)

gue seran matriculados bajo esta condicién para el proximo afio escolar.

Lo anterior implica un compromiso firmado por el apoderado y el alumno (a) aceptando esta
fiobs er v aydaipérdida de la condicion de alumno del Instituto Italia si no se diese cumplimiento a
este compromiso durante el tiempo de tres meses iniciales o hasta que se realice el primer Consejo de
Rendimiento, Disciplina o Asistencia, pudiendo participar de estos dos Ultimos, los asistentes de la
educacion quienes cumplen el rol de inspectores, por la relacion directa que tienen con los estudiantes

especialmente en esta areas.

Se propone que exista |la condici-n de alumnos fAen
tengan un alto porcentaje de in asistencia durante el ler semestre sin justificacion médica o de otro tipo. Si

contindan en esa condicién que ameriten su repitencia real.

En el Instituto Italia, se programaran, en acuerdo de Inspectoria General y Unidad Técnica
Pedagdgica, Consejos Binensuales de Disciplina y Rendimiento, en los que se analizaran, curso por
curso, los casos de alumnos que destaquen por su indisciplina y mal rendimiento. ElI Consejo General de
Profesores determinard las medidas correctivas pertinentes para revertir las stuaciones expuestas y
lograr los cambios de conducta y rendimiento necesarios para la continuidad del alumno en el
establecimiento, como asi mismo el éxito en sus aprendizajes. Los apoderados de los alumnos
cuestionados, seran informados por la Direccion ola Inspectoria General para que participen del proceso

de recuperacién de los educandos y asuman su responsabilidad en los cambios esperados.

La oficina de Orientacion en conjunto con Inspectoria General, determinard el desarrollo del
procedimiento a seguir para lograr los cambios necesarios (citaciones, horas de estudio, seguimiento,
etc.). En caso de situaciones de especial gravedad, determinada por el Equipo de Gestidn, se citara a
Consejo Extraordinario de Profesores, el que determinara los caminos aseguir y tomara acuerdo por
simple mayoria, el que tendra plena validez. Siempre se tendra presente el debido proceso y, para mejor
decidir, el Consejo de Profesores, ya sea General, Extraordinario o de Curso, podra invitar a cualquier

miembro de la Comunidad Escolar a patrticipar, s6lo con derecho a voz.

Con el fin de lograr mayor participaciéon de los alumnos y responsabilidad en sus conductas, se
podra crear una Comision de ellos , para colaborar con sus propios compafieros y el Encargado de
Convivencia Escolar en el desarrollo de conductas positivas en el mas amplio sentido de la expresion
(valores, principios). La formacion de la Comision sefialada anteriormente, serd responsabilidad de la
Orientadora y Encargado de Convivencia Escolar. Lo anterior, siempe, bajo la supervision del Director del

establecimiento.

observ



Ante la manifestacion de cualquier tipo de conductas que sean constitutivas de delito, de acuerdo
a nuestra legislaciéon (Ley Penal Juvenil) el establecimiento esta obligado a denunciar ante la justicia

este tipo de hechos, como asi mismo el matonaje o acoso escolar(Ley de Bullying).

Los menores, entre 14 y 17 afios 11 meses, son imputables en esos casos, o mismo en caso de
abuso sexual, incluso cuando solo existan sospechas y no solo cuando ehgresor se encuentre dentro del

establecimiento y/o también cuando sea parte de la familia.

En casos de delito, y teniendo los hechores 14 afios o mas, se llamard a Carabineros o

Investigaciones para el correspondiente procedimiento.



V.- PROTOCOLO RESPECTO AL CONSUMO DE TABACO, DROGAS Y ALCOHOL EN EL
ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Ante el consumo de tabaco drogas y alcohol el Establecimiento adoptara las siguientes medidas.

A) _ANTE EL CONSUMO

Derivacion del alumno a Inspectoria General
Evaluacion de la situaciénpor parte de la direccion, Equipo Técnico y
1° Etapa Encargado/a de Convivencia escolar.
Notificacion al apoderado
Traslado a un centro asistencial de salud, si su situacion lo a merita 'y
acompafado por un funcionario del E.E.
Entrevista a testigos.
Seguimiento de la situacion del alumno, incorporandolo a actividades de
2° Etapa fortalecimiento de autoestima y participacion de programa de prevencion
de consumo de alcohol y drogas.
Entrevista a los padres y apoderado por parte de la Asistente Social del
E.E.
Visita domiciliaria por parte de la Asistente Social.
En caso de adiccion, el establecimiento solicitara a los padres la derivacion
3° Etapa a las instancias pertinentes.
Acompafiamiento y seguimiento por parte de la Asistente Sccial del E.E., a
estudiantes que presenten esta problemética; lo anterior consiste en
entrevistas al alumno/a y apoderados, visitas domiciliarias, trabajo con la
red local.




B) MICROTRAFICO DE DROGAS

- Derivacién del alumno a Inspectoria General

- Evaluacion de la situaciénde la situacion por parte de la Direccion, Equipo

1° Etapa Técnico y Encargado/ade Convivencia Escolar.

- Notificacién al apoderado.

- Setomara contacto con Investigaciones de Chike o Carabineros para
proceder a la denuncia correspondiente.

- Entrevista con alumnos involucrados.

- Entrevista a testigos.

2° Etapa - Seguimiento de la situacién del alumno, incorporandolo a actividades de
fortalecimiento de autoestima y participacion de programa de prevencion
de consumo de alcohol y drogas.

- Entrevista a los padres y apoderado por parte de la Asistente Social del
E.E. de todos los involucrados.

- Informar a padres y apoderados de los involucrados sobre la red de apoyo
local.

- Visita domiciliaria por parte de la Asistente Social.

- Monitoreo por parte de la Direccién, Equipo Técnico y Encargado/a de

3° Etapa Convivencia Escolar, del estado del o los estudiantes involucrados.

- Retroalimentacion o trabajo en equipo con la red local intervinient e el
caso.

C) DE LOS ROBOS DE ESPECIES Y/O DINERO

- Derivacién del alumno a Inspectoria General

- Evaluacién de la situacion por parte de la direccién, Equipo Técnico y

1° Etapa Encargado/a de Convivencia escolar.

- Notificacion y citacion al apoderado.

- Se solicitard presencia de Carabineros de Chile y realizara la denuncia.

- Entrevista a testigos.

- Seguimiento de la situacién del alumno.

2° Etapa - Entrevista a los padres y apoderado por parte de la Asistente Social del
E.E.u Orientadora.

- Visita domiciliaria por parte de la Asistente Social.

- Acompafiamiento y seguimiento por parte de la Asistente Socialdel E.E. y
3° Etapa Orientadora a estudiantes que presenten esta problemética; lo anterior
consiste en entrevistas al alumno/a y apoderados, visitas domiciliarias,
trabajo con la red local.




VI. PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Al ocurrir un accidente a un alumno(a), de trayecto o en el establecimiento, el Instituto adopta el

siguiente procedimiento:

1° Se entendera como accidente escolar, cualquier lesién ocurrida dentro del Instituto, en el camino de

ida al establecimiento o regreso a su domicilio, y en actividades oficiales programadas por el Instituto.

2° Comunicacion inmediata con los padres del accidentado para que se presaten en el Instituto y
puedan acompafar al alumno (a) al Hospital. (En el Centro Asistencial el médico, solicita la presencia de
un familiar directo por si hay que adoptar algin procedimiento que implique una decisién de los padres, o

si el accidentado (a) tiene alguna contraindicacion farmacolégica).

3° Evaluacién de la situacién del accidente que la hace el Encargado de Programas de Salud.

4° Atencidn béasica de Primeros Auxilios en Inspectoria del Instituto.

5° Emision de Formulario de Accidente Esolar para atencién en Hospital. Si la situaciéon lo amerita el
familiar debe necesariamente presentarse en el Hospital obviando venir al Instituto, puesto que el

accidentado(a) ya ha sido llevado al Centro Asistencial por Ambulancia.

6° El Instituto llamaréa a la Ambulancia si el caso lo requiere.

7° El personal del Instituto no estd autorizado para trasladar al Hospital en sus vehiculos alumnos
accidentados por el riesgo que este hecho encierra (accidente vial, choque de terceros, manipulacion

indebida del accidentado, etc.).

8° Si la situacion precisa de movilizaciéon y no existe la posibilidad de Ambulancia, Inspectoria General

arbitrara las medidas necesarias para solucionar el problema.

9° La responsabilidad del Instituto, en un caso de accidente, llega hasta el momento en que el alumno/a
es entregado en un Centro Asistencial o a sus padres.

10° Queda absolutamente prohibido para todo el personal del Instituto la administracién de
medicamentos de cualquier indole a los alumnos del Instituto.



VIl . PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE MALTRATO ESCOLAR Y/O VULNERACION DE
DERECHOS DE ADULTO A ALUMNOS.

Se realizaran algunas de las siguientes acciones:

1° Informar del caso o situacion al Director del E.E. (padre, madre, apoderados, alumno/a, do centes,
asistentes de la educacion, etc.) los hechos o situaciones de maltrato, violencia fisica o psicolégica,
efectuados por un adulto y que afecten a un estudiante de la comunidad educativa de las cuales tomen

conocimiento.

2° Con relacion a la participacién de padres, madres y/o apoderados en caso de denuncia de los
hechos de agresion de un adulto a un estudiante, deberan informar por escrito las situaciones o hechos

observados.

3° La Direccion dispondra el inicio de una investigacion interna para el esclarecimiento de los hechos

y para acreditar la responsabilidad de los involucrados.

4° En dicha investigacion se deberd respetar la dignidad de las personas y el debido y justo
procedimiento, debiendo escuchar a las partes, quienes podran aportar todos los elementos de juicio que

consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan.

5° De cada entrevista y/o procedimiento investigativo, debera quedar registro por escrito.

6° El Director o quien designe para la investigacion, debera de manera reservada citar la entrevista a

los involucrados o testigos de un hecho de violencia escolar para recabar antecedentes.

7° Los padres de los alumnos involucrados, deberan ser informados permanentemente de la situacion

gue afecta a sus hijos, quedando constancia de ello a través del Registro en la Hoja de Entrevistas.

8° Las sanciones para los adultos involucrados en un incidente de las caracteristicas descritas en los
parrafos anteriores, seran aplicadas por la Direccidondel Establecimientos de acuerdos a las herramientas

legales de que se disponga. Se informara al DAEM de lo ocurrido para tomar medidas correspondientes.

9° En caso de agresion fisica constitutiva de delito, se procedera de acuerdo a los dispuesto en los

Articulos 175y 176 del Codigo Procesal Penal.



10° En el caso de acreditarse la responsabilidad de un apoderado en actos de maltrato, violencia
fisica o psicoldgica que afecten a un alumno o alumna de la comunidad escolar, se podra imponer la

medida de cambio de apoderado.

Not a: Se hace menci - -n al Art2culo 24 Consideracione
contemplada en el presente sera resuelta por la Direccién del Instituto y/o Consejo de Profesores. Se

podrd invitar a participar aintegrant es de otros estamentos con el fin de 0

Ademas, se aclara que cualquier denuncia en la cual se vea involucrado/a algun funcionario del
Instituto Direccién procedera conforme a los Estatutos Administrativos vigentes (Estatuto Docente,
estatuto Administrativo, etc.), respetando el debido proceso para esclarecer los hechos en los plazos

correspondientes.

Revestird especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por cualquier
media en contra de un estudiante e integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detente
una posicion de autoridad, sea Director/a, profesor/a, asistente de la educacion u otro, asi como también

la ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante.

FLUJOGRAMA DE ACCIONES

| Denuncia, deteccién y/o sospecha de vulneracion de derechos |
_

RECOPILACION ANTECEDENTES (E.C.E y/o INSP. GENERAL)

\
Analisis Antecedentes (Equipo Gestion y/o Encargado Convivencia Escolar)

|

LEVE | <€—— CALIFICACION DE LOS HECHOS. > MUY GRAVE

V

MED. PEDAGOGICAS.

RECOMENDACIONES E.CE. [ | DENUNCIA FISCALIA

N




VIl . PROTOCOLO PARA LA RETENCION ESCOLAR DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES
Y PADRES ADOLESCENTES

Sistema de evaluacion al que él o la estudiante puede acceder en tanto la situacion de embarazo o de

maternidad/paternidad le impida asistir regularmente a clases.

Respecto del reglamento de evaluacién

1.-El o la estudiante en situacidon de embarazo o de maternidad/paternidad que se encuentre impedida de
asistir regularmente a clases (parto, post parto, control de nifio sano y/ o enfermedades del hijo menor de
un afio), tendra derecho a contar con un calendario especial de pruebas y trabajos en todas las
asignaturas. Lo anterior deberd ser acreditado presentando un certificado médico o carné de salud segun

corresponda.

2.- Si ellla estudiante se ausentara por mas de una semana, el/la apoderado(a) debera hacer retiro de

materiales de estudio (Coordinacion previa con UTP)

3.-Se dara flexibilidad en las evaluaciones garantizando el logro de aprendizajes y objetivos minimos

establecidos en los Programas de Estudio.

4.- En el caso de la promocién serd promovido/a, siempre y cuando logre alcanzar los aprendizajes y

contenidos minimos establecidos en los programas de estudio.

5.- En el caso en que la estudiante tenga una asistenca a clases menor a un 50% durante el afio escolar,
el Director del establecimiento educacional tiene la facultad de resolver su promocion. Lo anterior en
conformidad con las normas establecidas en los Decretos Exentos de Educacién N°s 511 de 1997, 112 y
158, ambos de 1999 y 83 de 2001 o los que se dictaren en su reemplazo, sin perjuicio del derecho de

apelacion de la alumna ante la Secretaria Ministerial De educacion respectiva.

Respecto del Reglamento de Convivencia Escolar:

- Se registrard la asistencia, permisos y horarios de ingreso y salida de el/la estudiante
diferenciando las etapas de embarazo, maternidad y paternidad. Informacion estara disponible

en los registros correspondientes. (Registro de Salida Alumnos, Carpeta Alumno, etc.).



Respecto al Pe riodo de Embarazo:

- El o la estudiante tendra el permiso para concurrir a las actividades que demanden el control
prenatal y del cuidado del embarazo, todas ellas documentadas con el carné de salud o
certificado emitido por el médico tratante o matrona em itido por el Centro de Salud Familiar o

consultorio correspondiente.

- Ademas, cada vez que falte a clases por razones asociadas al embarazo, maternidad/paternidad

debera mantener informado a su profesor jefe.

- En el caso de la alumna, la institucién educativa velara por el derecho de ir al bafio cuantas veces
lo requiera, sin tener que reprimirse por ello, previendo el riesgo de producir infeccion urinaria

(primera causa de sintoma de aborto).

- El establecimiento facilitara durante los recreos, a las alumnas embarazadas, la utilizacién de las
dependencias de la biblioteca u otros espacios del establecimiento, para evitar estrés o posibles

accidentes.

Respecto del Periodo de Maternidad y Paternidad:

- Se brindara el derecho de la madre adolescente a decidir d horario de alimentacién del hijo o
hija, que debiera ser como méximo una hora, la que no considera los tiempos de traslado,
evitando con esto que se perjudique su evaluacién diaria. Este horario debe ser comunicado
formalmente al Director/a del establecimiento educacional durante la primera semana de ingreso

de la alumna a su jornada escolar.

- Paralas labores de amamantamiento en caso de no existir sala cuna en el propio establecimiento
educacional, se le permitir4 la salida de la madre en el horario predeterminado para acudir a su

hogar o sala cuna.

- Cuando el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite de su cuidado
especifico, seglin conste en un certificado emitido por el médico tratante, el establecimiento dara,
tanto a la madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes, para ausentarse y dar el
cuidado adecuado a su hijo (a), y al reingreso se elaborara un calendario para que sean tomadas
las evaluaciones faltantes, considerando que esta es una causa frecuente de desecién escolar

post parto.



Otros

La estudiante tiene derecho a adaptar su uniforme escolar a su condicién de embarazo.

La alumna tiene derecho a recibir las mismas condiciones que el resto del alumnado referente al
ingreso, la permanencia o progreso en el sistema.

En su calidad de adolescente embarazada, la alumna debe tener claro que sera tratada con los
mismos deberes y derechos que sus pares en relacion a las exigencias académicas y conductuales.

La alumna debera asistir a clases de educacion fsica, debiendo ser evaluada y eximida en caso
de ser necesario. Después del parto, sera eximida hasta que finalice un periodo de seis semanas
(puerperio). Asimismo, en casos calificados por el/la médica tratante, podra eximirse de la

actividad fisica. En estos casos, la alumna debera realizar trabajos alternativos designados.

El apoderado debera informar al establecimiento educacional que él o la estudiante se encuentra
en esta condicion, el director/a, orientadora o profesor/a responsable le informard sobre los
derechos y obligaciones, tanto del/la estudiante, como de la familia y del establecimiento

educacional.

REDES DE APOYO

1.- Ministerio de Salud: beneficio Espacios Diferenciados o Amigables para la atencion integral desalud

para jovenes en los CESFAM, cuentan con atencion especializada en temas de sexualidad, consumo de

drogas y alcohol.

2.-Ministerio de Desarrollo Social: Programa Chile Crece Contigo y Subsidio Familiar (menor de 18 afios y

madre).

3.- JUNAEB: Programa de Apoyo a la RetenciérEscolar.

4.- SERNAMEG: Programa de atencion a Madres adolescentes

5.- JUNJI: Acceso a Programas de apoyo a padres y madres segun etapas y acceso a jardines infantiles.

6.- Instituto Nacional de la Juventud. A través de de sus infocentros y telecentros | NJUV.



IX. PROTOCOLO DE ACCION ANTE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR

El acoso escolar o bullyng consiste en toda accidn y omision constitutiva de agresién y hostigamiento
reiterado, realizado por estudiantes y que atente contra otro estudiante al interior o fuera del
establecimiento educacional por estudiantes en forma individual o colectiva, valiéndose de una situacion
de superioridad o de indefensién de la victima, que le provoque maltrato, humillaciéon o temor fundado

de verse expuesto a un mal de caracter grave

La violencia o acoso puede ser realizado por cualquier medio, sea fisico, psicolégico e incluso
mediante el uso de tecnologias, como internet, plataformas sociales (facebook, instagram, etec.) y

celulares.

Para la deteccion de casos, wmalquier miembro de la comunidad educativa que tenga sospecha de una
situacién de acoso o bullyng entre estudiantes, tiene la obligacién de denunciar los hechos ante el

profesor jefe o el Encargado de Convivencia Escolar.

En esta materia, las acciones a cesarrollar son:

1° En base a la denuncia de una situacién de acoso escolar, el Profesor Jefe se reunird con la

Orientadora y Encargada de Convivencia Escolar para evaluar los hechos.

2° Se adoptaran medidas de urgencia para proteger la victima y medidas de apoyo al alumno/a que

ejerce el acoso. Las cuales seran debidamente evaluadas entre los profesionales intervinientes.

3° Al existir agresion fisica, a los alumnos involucrados se les brindara atencion de salud en el centro
de atencién cercano. Dependiendo de la evaluacion del caso (edad, curso, dafio causado y caracteristicas

de las agresiones) se hara denuncia en las instituciones pertinentes.

4° Inspectora General junto con la Orientadora y Encargada de Convivencia Escolar procederan a
citar a las familias de los involucrados por separado para exponer las situaciones, medidas formativas

gue estén aplicando para prevencion de nuevos hechos de acoso.

5° Una vez adoptadas las medidas de urgencia, se evaluaran los hechos y se elaborara por parte de
la Encargada de Convivencia Escolar un informe diagnéstico con los hechos al Director e Inspectora

General, con la finalidad que se adopten las medidas disciplinarias correspondientes.



6° El Director procedera a citar a las familias (con el alumno) involucradas e informara las medidas de

(caracter individual) adoptadas seglin normativa vigente.

7° El procedimiento se realizara en absoluta confidencialidad.

X. PROTOCOLO IDEACION SUICIDA E INTENTO DE SUICIDIO

El Instituto Italia de Valdivia, frente a sit uaciones de ideacién suicida que presenten los alumnos(as),

se procedera de la siguiente manera:

1° Se pesquisa la situacion que puede ser cualquier integrante de la comunidad educativa del
Instituto,(docentes, compafieros(as) o alumnos(as), Padres y/o apoderados, Asistentes de la educacién y

auxiliares.

2° Se informara por escrito al Director sobre los hechos acontecidos.

3° Se hara contencién de inmediato al alumno o alumna por Orientadora, Encargado de Convivencia,

Profesores o profesoras.

4° Se dara aviso de inmediato a los Padres y/o apoderados, a quienes se delega la responsablidad
de solicitar atenciéon médica o salud mental al cual sea derivado el alumno/a, siendo los padres o

apoderados los responsables de la asistencia a los controles.

5° Los Padres y/o Apoderados informaran al establecimiento la situacién del alumno(a) con el fin de
colaborar en el tratamiento asignado por el profesional, dando todas las facilidades para la pronta

recuperacion del alumno(a) (asistencia, recalendarizactn pruebas o examenes, etc.).

6.- En caso de intento de suicidio, se llamard inmediatamente al apoderado y al Servicio de Urgencia

del Hospital Base Valdivia, para que el alumno(a) sea trasladado y reciba atencion rapidamente.



En Caso de Suici

1° Se realizara intervencién grupal con el grupo curso afectado y con todos los alumnos(as) que lo

requieran (apoyos externos).

2° Se orientara a la familia para que solicite ayuda a profesionales especialistas (psicélogo, psiquiatra,

guias espirituales entre otros).

Xl PROTOCOLO DE ACCION PROPUESTO POR SOSTENEDOR FRENTE A CASOS DE ABUSO
SEXUAL INFANTIL

En la legislacion chilena es la Constitucion Politica la que asegura en el Articulo 19 N°1, el derecho de
todas las personas a la vida, la integridad fisica y psiquica, siendo, por tanto, sujetos de dicha proteccion

todos los individuos de la especie humana, cualquiera sea su edad, sexo, estirpe o condicion.

En relacion a la obligacién de denunciar hechos con caracteristicas de abuso sexual infantil,cabe
destacar que tanto la Ley de Menores como el Cédigo Procesal Penal establecen la obligacion para los
funcionarios/as publicos, directores/as de establecimientos educacionales publicos o privados y
profesores/as, de denunciar estos hechos. Dicha obligacion debe ser cumplida dentro de las 24 horas
siguientes a las que se tuvo conocimiento de los hechos, sancionandose su incumplimiento en el Articulo
177 del Codigo Procesal Penal en relacion con el Articulo 494 del Codigo Penal, con la pena de multa de
la4UTM.

La Ley N°19.968 que crea los Tribunales de Familia plantea, ademas, que sera este tribunal el que
abordara los hechos en los cuales aparezcan vulnerados los derechos de los nifios/as, asi como también

las causas relativas a abuso sexual infantil,no constitutivos de delito.

A la hora de informar o notificar de un abuso sexual infantil, se podra realizar en las siguientes
instituciones: Policia de Investigaciones (PDI), Fiscalia (Ministerio Pudblico), Carabineros, segun

corresponda.

A. Protocolo de Accion

Se entiende por abuso sexual un atentado dirigido a la dignidad y libertad sexual de las personas,

manifestar o agredir verbalmente con palabras obscenas, tocasiones o agresiones fisicas.



Frente a la comunicacién o sospecha que un menor de edad se encuentra frente a un abuso sexual,

se realizaran algunos de los siguientes pasos:

1° Todos los miembros de la comunidad educativa, profesores, Directivos, asistentes de la educacion,

auxiliares, alumnos/as padres y apoderados son responsables & informar.

2° Seran responsables ante la develacién o sospecha de abuso sexual y las acciones a seguir a: Profesor

Jefe, equipo psicosocial, Director.

3° Recopilar informacién al respecto.

4° Una vez recopilado los antecedentes se deben entregar a Drector para que se proceda a realizar la

denuncia respectiva.

5° Informar a Director la situacién de abuso sexual o sospecha de abuso sexual.

6° Registrar la informacion obtenida en carpeta individual o bitacora de la alumna o alumno.
7° En caso de abuso sexual reciente, se debe acudir al Hospital Base a realizar constatacion de lesiones.

8° El Director debe informar a los padres, madres y/o apoderados de las medidas ejercidas por la Escuela
para entregar tranquilidad y seguridad.

9° Se debe tener claridad la edad del alumno/a, responsable de las acciones siguientes ante esto el
Director denuncia a:

- Menores de 14 afios: La denuncia se debe realizar en Tribunales de Familia, quien otorgara medida de
Proteccion y se iniciara un procedimiento judicial.

- Mayores de 14 afos: La denuncia se debe realizar en Fiscalia y/o Policia de investigaciones.

10° Es importante sefalar que, dependiendo de la edad las medidas judiciales son distintas, al igual que
las sanciones.

11° Si es un funcionario, se debe desvincular en forma inmediata de sus funciones y relacién cercana con
nifios y nifas.
12° Informar a las instancias pertinentes que regulan las sanciones y medidas efectivas con respecto al

trabajo del funcionario/a, (DAEM, Fiscalia, PDI, etc.)

13° El director debe realizar denuncia de la situacién de abuso sexual dentro de las préximas 24 horas, de
recibida la informacién en: Policia de Investigaciones (PDI), Fiscalia (Ministerio Publico), Carabineros,
segun corresponda.



B. Generalidades

Si un nifio/a le entrega sefiales que desea comunicarle algo delicado y lo hace espontaneamente,
invitelo a conversar en un espacio que resguarde su privacidad. Haga todo lo posible por ser empatico y
mantenga una actitud tranquilad. Procure que el nifio/a se sienta escuchado, acogido, creido y respetado
a medida que va relatando los hechos. No interrumpa, no lo presione, no haga preguntas innecesarias
respecto a detalles. Nunca se debe interrogar al nifio, investigar el posible delito, ni confrontar al

presunto agresor.

Registre en forma textual el relato del nifio (esto puede servir como evidencia al momento de

denunciar).

Pedir apoyo a los profesionales del area social del establecimiento (psicdlogo/a, asistente social), ya

que ellos son personas competentes para manepr este tipo de situaciones.

Informar al apoderado/a: se debe citar al apoderado/a y comunicarle sobre la informacién que se
maneja en el colegio. Junto con informarle, se debe acoger al padre/madre y ofrecerle todo el apoyo
educativo al nifio/a. En el caso que sea el mismo apoderado/a el sospechoso de cometer el abuso, se
sugiere no entrevistarlo/a, ya que tienden a negar los hechos o a retirar a los alumnos de los

establecimientos.

En caso de tener dudas y/o de no contar con los profesionales idéneos pam realizar la entrevista
(psicélogo/a, asistente social) debe contactarse con DAEM, SENAME, entre otros organismos para

solicitar orientacion.

Informar inmediatamente al Director/a del establecimiento, quien junto al equipo directivo y

psicosocial definran lineas a seguir (DENUNCIA, redaccidon de oficio u informe).

Una vez que el caso esté ante la Justicia, seran ellos (profesionales especializados) quienes se

encargaran de indagar y sancionar si corresponde.

Si el abusador es funcionario del plantel educativo, el Director/a del colegio debera disponer como
una medida administrativa inmediata de prevencion la separacion del eventual responsable de su funcion
directa con los alumnos/as y reasignarle labores que no tengan contacto directo con nifios/as. Esta
medida tiende no sélo a proteger a los alumnos sino también al denunciado/a, en tanto no se clarifiquen

los hechos.



Sin perjuicio de lo anterior, el Director/a y su Equipo Directivo son los responsables de denunciar
formalmente ante la Justicia. Informar a las instancias pertinentes que regulan las sanciones y medidas

efectivas con respecto al trabajo del funcionario/a, (DAEM, Fiscalia, PDI, etc.)

Si el abuso es entre alumnos del establecimiento. Teniendo en consideracién que todos los
alumnos/as pertenecen a la comunidad escolar, y que los nifios/as involucrados se encuentran en pleno
desarrollo, es responsabilidad de cada colegio dar cumplimiento a un procedimiento adecuado, que
resguarde la integridad de los menores y asegure el bienestar psicolégico y fisico de cada involucrado.
Para hacer efectivo el Protocolo de Accién y Prevencién frente al Abuso Sexual Infantil, es importante
gue los hechos, procedimientos y sanciones estén contemplados en el Manual de Convivencia del colegio
que debe ser de conocimiento de toda la comunidad educativa (padres y apoderados, alumnos, etc). Se
sugiere incorporar tipificar como falta establecida su

participar u ocultar a otros que participen en abuso sexual en dependenc i as del col egi oo.

- No se debe actuar de forma precipitada, ni improvisada.
- No se debe interrogar al nifio.

- No se deben investigar los hechos, esto Ultimo no es funcién de la escuela, sino de los

organismos policiales y judiciales.

- No se debe n minimizar, ni ignorar las situaciones de maltrato y abuso.

C. Donde Denunciar

Si sospecha o tiene evidencias de que un nifio/a o adolescente ha sido o esta siendo abusado/a

sexualmente, debe concurrir o comunicarse con:

A) Comisarias de su comuna (Cardineros de Chile). B) Policia de Investigaciones (PDI).
C) Tribunales de Familia. D) Fiscalia.
E) Servicio Médico Legal. F) Oficina de Proteccion de Derecho

(Comuna).



D. FLUJOGRAMA DE ACCION

Se informa al responsable ¢ encargado que el establecimiento ha designado para fl‘?e'"lc:33:;{I':ﬂ“";::':::ff:;?:;’;:fi:zx;";’;;f:;‘::’t
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Tanimportante como lo que debe hacer, es lo que NO DEBE HACER el establecimiento educacional ante estas situaciones, dado que
sumanejo requiere de estrategias adecuadas que eviten actuar de manera inoportuna. Una intervencion inadecuada puede provo-
car una revictimizacion del nifio y contaminar su relato, lo que significa que su testimonio podria ser desestimado en un eventual

proceso judicial, situacion que ocurre con frecuencia cuando ha debido relatar varias veces, a diversas personas, la situacion que
le afecta,

En este sentido, el establecimiento debe recapilar antecedentes generales que contribuyan a la investigacion: cémo se enteraron
del hecho, si han observado variaciones en el comportamiento del nifio, cémo es |a comunicacion con su familia, etc, Si el hecho
ocurrio dentro del establecimiento, debe recopilar antecedentes para establecer como se dieron los hechos: en qué lugar del es-
tablecimiento, en qué momento, a cargo de quién deberia haber estado el nifo en ese momento, etc.

Por el contrario, el establecimiento educacional no debe interrogar 2l nifio, investigar el posible delito, ni confrontar al presunto
agresor/fa,

E. Estrat egias para Fortalecer la Prevencion

1° Aumentar el control de los adultos durante los recreos.

2° Supervisar recurrentemente los bafios y espacios que quedan sin control por parte de los docentes o
inspectores.

3° En relacién a lo anterior, el uso de los bafios de alumnos/as esta estrictamente prohibido tanto para

las personas externas al colegio como para funcionarios. Asimismo, los bafios de adultos son de uso
exclusivo de estos.



4° Restringir el acceso a personas que no formen parte de la comunidad (mayor control en porteria).

5° Realizar charlas a funcionarios y apoderados, para asi tener conciencia de que todos los adultos

(dentro y fuera del colegio) son fundamentales en la prevencién del abuso sexual.

6° Conocer los recursos con los que cuata la comunidad (redes de apoyo y/o derivacién), tales como:

consultorios de atencion primaria, oficina de proteccion de derechos OPD, comisarias mas cercanas, etc.

7° Evitar que los/as docentes y funcionarios/as del colegio mantengan amistades a través de las redes
sociales con alumnos/as del establecimiento (Facebook personal). Aquel profesor/a que use las redes
sociales como medio de comunicacién con sus alumnos, debe tener un Facebook profesional, el cual no
contenga informacion personal. Ademas, su contenido debe ser abierto a todo publico, evitando la

reserva u ocultamiento de informacion.

Xl POROCOLO DE ACCION EN CASOS DE ACCIDENTES

A. PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR PROPUESTO POR EL SOSTENEDOR

OBJETIVOS

- Generar en la comunidad escolar wna actitud de autoproteccion, teniendo por sustento una

responsabilidad colectiva frente a la seguridad.

- Proporcionar a los escolares un efectivo ambiente de seguridad integral mientras cumplen con

sus actividades formativas.

- Constituir un modelo de proteccion y seguridad, replicable en el hogar y en el barrio.

- Establecer un procedimiento normalizado de evacuacién para todos los usuarios y ocupantes del

establecimiento educacional.

- Lograr que la evacuacién pueda efectuarse de manera ordenada, evitando ksiones que puedan

sufrir los integrantes del establecimiento educacional.



Programa operativo de respuesta ante emergencias

Se elaboraron planes operativos de respuesta, con el objeto de determinar qué hacer en una

situacién de crisis y cdmo superarla. Lo anterior bajo el sustento de:

Comunicacion efectiva
Retroalimentacion
La alerta es un estado declarado

Indica mantenerse atento.

ALERTA Y ALARMA COMUNICACION:

Trabajo en equipo

Equipos de apoyo

COORDINACION:

Una valoracion de las corsecuencias EVALUACION (PRIMARIA)

De acuerdo a los dafios y a las Respectivas necesidades evaluadas, contar con
antecedentes mas acabados de la emergencia.

Errores aprendidos

Mejora

La primera accion a efectuar para aplicar el Plan Integral de Seguridad Esc olar, es la CONSTITUCION
DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO.
EL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR ESTA INTEGRADO POR:

Director y representantes de la direccién del colegio

Representantes de los profesores

Representantes de los alumnos de loscursos superiores ( de preferencia correspondiente al centro
de alumnos se éste existe)

Representantes de organismos de proteccién

Representantes del centro general de Padres y Apoderados

Representantes del comité Paritario de Higiene y Seguridad

Con el propdsito de dar cumplimiento a todas las normativas que se deben tener presente en un

accidente escolar, tanto en la atencion de nuestros alumnos como en el resguardo del personal del

colegio, se establece el siguiente procedimiento ante un accidente que pudiera ocurrir.




B .- Protocolo de Accion en Caso de Accidentes

Accidente es toda lesidn que un estudiante 0 miembro de la Comunidad Escolar pueda sufrir a causa
o en el desarrollo de actividades escolares u otra actividad educativa que, por su gravedad, traigan como

consecuencia incapacidad o dafio.

Dentro de esta categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el

trayecto desde y hasta sus establecimientos educacionales.

En caso de accidente escolar todos los/as estudiantes, estan afectos al Seguro Escolar desde el

instante en que se matriculen. La clasificacién consiste en:

Erosiones, corte superficial de la piel, caidas al correr o golpes al
chocar con algun objeto o persona, contusiones de efectos

ransitorios.

Esguinces, caidas o golpes con dolor persistente, heridas

sangrantes, hematomas.

Fracturas expuestas o evidentes, heridas o cortes profundos con
objetos corto punzantes, caidas con golpes en la cabeza y

pérdida de conocimiento.

C.- Procedimiento Basico en caso de accidentes Alumnos

- Informar inmediatamente a la Direccion de EE sobre la presencia de un accidente.

- Los accidentes seran atendidos en primera instancia en el colegio por el Proésor Jefe, Asistente
de Educacion, Inspector General o encargado de Sala de Primeros Aucxilios (Si existiera).

- Se identificara la gravedad del accidente. Leve, Moderado o Grave, y se procedera a prestar los
primeros auxilios correspondientes.

- La Direccién del establecimiento informard escrita o telefénicamente, segin corresponda, de la
situacién de accidente al apoderado.



Frente a casos de accidentes leves, el estudiante recibira atenciéon de primeros auxilios en un lugar
adecuado o sala de primeros auxilios (Si existiera), lo anterior supervisado por un docente o
persona que la Direccién indique. Se realizara el procedimiento de atencién y se registra el mismo
en un libro definido por el establecimiento.

En caso de accidentes Leves, se realizara la galuacion de la situacion y si fuese necesario
atencion de primeros auxilios. El apoderado debera concurrir al establecimiento para llevar a su
pupilo a un Centro Asistencial (Si fuese necesario) con el correspondiente formulario de Accidente
Escolar.

En caso de accidentes Graves que requieran de atencién de urgencia, cuando existe compromiso
de conciencia o de movilidad, se llamara en forma inmediata a la ambulancia para su traslado al
centro asistencial concertado con el seguro escolar. Se informa automé&icamente al apoderado.

En caso de ser necesario el traslado inmediato al centro asistencia mas cercano, se coordinara
junto con los padres y sera llevado en vehiculo particular por un docente o quien la Direccion
estime.

En caso que no sea posible ubica a los padres, se llevara de forma inmediata al centro asistencial
mas cercano ya sea en ambulancia o vehiculo particular.

Seguridad en Gimnasio y durante actividades recreativas

Periddicamente, la Direccion en conjunto con el profesor de area, verificara las instalaciones
deportivas para entregar seguridad y resguardo a sus alumnos.

Si durante alguna actividad (clases o extraprogramdticas) algun alumno o integrante de la
comunidad escolar sufriera algin accidente, informar a Direcciéon para proceder con protocolo
establecido.

Profesional de salud o responsable de enfermeria, verificara magnitud de la lesién.

Una vez evaluado el caso, se dispondra a llamar a apoderado o familiar (dependiendo si es
adulto), para derivar a enfermeria o centro asistencial mas cercano. Se activan protocolos de
seguro escolar.

Si existieran camarines, verificar cuidado de duchas, baldosas, servicios higiénicos, entre otros.

Los arcos, e implementos similares deben estar fijjados al suelo, de manera de evitar su
volcamiento.

E.- En caso de accidente de un Apoderado

Se realizan los mismos procedimientos establecidos para un accidente de Alumno/a, con la
diferencia que el Padre o Apoderado se derivard donde corresponda (Centro Asistencial o
Domicilio), prestandole todas las facilidades para el caso.



F.- En caso de accidente de un Docente o Personal del E. E.

- Se realizan los mismos procedimientos establecidos para un accidente de Alumno/a, con la
diferencia que el Docente u Personal del EE se derivara dondecorresponda (ACHS, Mutual de
Seguridad, Hospital Base de Valdivia, Clinica Alemana / Segun corresponda), prestandole todas las
facilidades para el caso.

G.- Prevencioén

Toda accién que Padres, Docentes, Asistentes de la educacion emprenden (al interioro exterior del
establecimiento) para promover entre los nifios, nifias y jovenes actitudes preventivas de accidentes

escolares, reforzando, por ejemplo:
- No quitar la silla al comparfiero(a) cuando éste se va a sentar, una caida asi puede provocar
lesiones en la columna.
- Evitar balancearte en la silla.

- Nunca usar tijeras de puntas afiladas ni cuchillos cartoneros para trabajar en el aula sin
supervision de los profesores.

- Sacar punta a los lapices solo con sacapuntas. No usar nunca otro objeto cortante.

- No lanzar objetos, ni aun en los patios, durante el recreo.

- No realizar juegos que pongan en peligro la seguridad y la de sus comparieros(as), por ejemplo:
escalar muros o arboles, subir a los techos para ir a buscar una pelota, hacer torres humanas,
subirse, trasportar o jugar en los arcos de futbol, etc.

- Espera de transporte sin bajar de la vereda o en el lugar de estacionamiento.

- Evitar bajar y/o subir de cualquier automévil o micro que no se haya detenido completamente.

- No tener objetos en la boca, nariz u oidos que puedan causar accidentes: tapa de lapices, lapices,
gomas, bolitas, otros.

- Si viaja de pie en microbus, tomarse fuertemente de los pasamanos, evitando caidas en caso de
frenadas bruscas.

- Evitar viajar cerca de las puertas del microbus.

- No cruzar por delante ni por detras de automdviles. Emplear cruces peatonales habilitados y solo
cuando los vehiculos se encuentren completamente detenidos.

- Si se transporta en bicicleta, emplear implementos de proteccion: cascos, guantes, rodilleras,
otros.

- Si vigja en transporte escolar, evitar gritar y lanzar objetos al interior del transporte para no
distraer al conductor(a).

- No sacar la cabeza ni las manos por las ventanas, tampoco lances objetos hacia la calle.



- Subir y bajar del vehiculo siempre por el lado de la acera.

- Nunca apoyarse en las puertas del vehiculo ni jugar con las manillas.

H.- Instrucciones generales en caso de emergencia

a) Amenaza de fuga de GAS

- Conozca el olor caracteristico del gas paradetectar cuando se esté produciendo una fuga.

- Corte de inmediato el paso de gas./No accione interruptores eléctricos, ni encienda fésforos.

- Auvise al director del establecimiento para que él se comunique con las Unidades de emergencia.
- Docentes y persond de seguridad deben conocer los mecanismos para desconectar la luz.

- Si la emergencia continda, aplique el plan de evacuacion, saliendo de las aulas en forma calmada
y ordenada. Evite que los alumnos empujen a otros haciéndose dafio mutuamente.

- Evite que se enciendan vehiculos e el area de estacionamiento.

- Avise a los organismos de socorro.

b) Temporales de lluvia

- Siexisten alerta de temporal y rafagas de vientos que generen riesgos adicionales, el Director o el
funcionario designado para evaluar riesgos, deberan evaluar la situacion.

- De considerarse de alto riesgo, el Director debera dar las instrucciones en cada sala afectada.
- Dependiendo de la direccidn del viento, todas las salas que estén situados al costado de donde
proviene, deberan desplazarlas mesas de clases al costado contrario con el fin de alejarse de los

ventanales.

- Si la situacibn amerita, un riesgo alto de incidentes, la Direccién del establecimiento deberd
evaluar la Continuidad de las clases.

c) Amenaza de Artefacto Explosivo
En caso de artefactos explosivos, él Director debera ser el encargado de comunicar a carabineros y
evacuar el establecimiento a un area segura, y ser ellos los encargados de dar orden de evacuacion

(carabineros) y retirar el artefacto sospechoso, y en caso de incendio, la primera institucién a llamar,

serd bomberos.

- Si un miembro del plantel educacional, encuentra un paquete sospechoso al interior del
establecimiento, informar inmediatamente al Director o docente.

- En caso de confirmarse la existencia de un atefacto explosivo, espere instrucciones de Direccioén.



- Sise dispone la evacuacidn, actle segun las instrucciones de acuerdo a los planes definidos.
- Si alguien de la comunidad educativa recibe una llamada telefénica de amenaza de artefacto

explosivo dentro del edificio, informar a Direccion, proceder a evacuacion e informar
automaticamente a organismos especializados. (Carabineros).

d) Incendio
- Informar a Direccién u docente para activar la alarma inmediatamente, cierre puertas y ventanas

para evitar la propagacién del fuego.

- Si es posible, efectle la primera intervencion, controlando el fuego (extintores), hasta la llegada
de los bomberos.

- SiUd. escucha la Alarma, se recomienda actuar de la siguiente manera
- Esté atento a las instrucciones que se impartan por los encargados de evacuacion.

- Interrumpa de inmediato sus actividades y prepérese para evacuar el edificio, detenga artefactos

y corte fuentes de energia.

- La evacuacién de todo el alumnado debe efectuarse bajo la responsabilidad de losrespectivos
profesores que se encuentren a su cargo en ese instante, guiandolos hacia la zona de seguridad

designada en el colegio.

- Siga las rutas de evacuacion establecidas que conducen hacia el exterior de edificio, sefializadas,

caminar en fila de manera ordenada sin alterar el normal flujo de alumnos.

- Sise encuentra con nifios pequefios o visitas, llévelos con Ud.

- Sise encuentra en otra dependencia, intégrese a la evacuacién del sector donde se encuentra.

- Dirijase a la zona de seguridad.

- Manténganse en la zona de seguridad hasta que reciba otra instruccion.

- Cada profesor debera pasar lista de los alumnos de su curso, con el fin de evaluar que se

encuentre el 100% de los alumnos de cada curso.



e) Recomendaciones para Sismos con caracteristicas de terremoto

Durante el Sismo

Mantenerse en el lugar donde se encuentre, resguardarse, y cuando se calme el

movimiento tellrico evacuar a las zonas de seguridad determinadas.

- Aléjese de ventanas, mamparas, lamparas, estantes o elementos que puedan caerle encima.

Poner atencidn en alumnos y orientarlos en seguir los pasos.

- Ubiquese frente a muros estructurales, pilares o bajo dinteles de puertas.

- Apague cualquier fuente de calor.

- No use escaleras ni ascensores.

- No salga a la calle. EI mayor peligro se presenta al salir corriendo en el momento de producirse

el siniestro.

- Si se desprende material ligero. Protéjase debajo de una mesa o cualquier otro elemento que lo
cubra, ponga las manos sobre la cabeza y acerque la cabeza a las rodillas (debiera existir

escalera de evacuacion hacia el exterior, tanto en segundo como tercer piso).

f)  Después del Sismo

- EvalGe la situacion, preste ayuda si es necesario. No encienda fosforos ni encendedores, si
necesita luz, use solo linternas. Puede haber escape de gas uotros combustibles. Si detecta

desperfectos, comuniquelo a Direccion.

- Infunda calma y confianza en los alumnos y comunidad escolar. /Proceda a evacuar hacia ZONA
DE SEGURIDAD

g) En caso de Intoxicacion

- En caso de intoxicacién de algin integrante de la comunidad escolar, se debe dar aviso

inmediatamente a la Direccion del EE.

- Posteriormente, personal de direcciébn o el responsable de seguridad u primeros auxilios,
realizardn una primera evaluacién de la situacién y recopilardn antecedentes en lo relativo a:

Gravedad, Tipo de Intoxicacion, lugar, tiempo, etc



- Dar aviso al Apoderado informando de la situacién ocurrida, y al mismo tiempo, llamar a al

Centro Asistencial de Salud que corresponda.

- Una vez realizado los pasos anteriores dejar todo registradoen el Libro de Salidas de Alumnos u

hoja de vida del estudiante.

A continuacién, se detallan algunos tipos de intoxicaciones:

En caso de ingestion téxica por via oral

1 Se debe identificar la sustancia y estimar la cantidad ingerida. Si el afectado vomita, limpiar el vémito
procurando que no entre en contacto con la piel. Si se ha manchado las ropas, limpiarle y cambiarle.

Mantener a la victima cémoda y vigilada.

En caso de inhalacién de un toxico

1 Retirar a la persona del foco de intoxicacion, airear si es una habitacién. Para ello asegulrese de que
no suponga un peligro real. Tome aire y contenga la respiracion. Use mascarillas, o pedazos de tela

en la bocay la nariz.

I Comprobar respiracion. Si no respira, proceder a realizar las maniobras de Ranimacion

Cardiopulmonar.

En caso de intoxicacién por via cutanea

1 Retirar todo el toxico, quitar la ropa y lavar las zonas expuestas con abundante agua.

1 No utilizar ningun tipo de neutralizante o antidoto.

1 Picaduras y mordeduras: lavar con agua y jabon y aplicar frio local (bolsa con hielo) en la zona de la
mordedura para ralentizar su absorcion. No hacer torniquetes, cortes o succiones. Observar si hay restos

de espinas o aguijones, y retirarlos con unas pinzas.



Disposiciones Ge nerales

- En todas las salas de clases, talleres, oficinas y casino, las puertas y pasillos deben encontrarse

siempre en buenas condiciones y libres de obstaculos.

- Los numeros de teléfonos del Cuerpo de Bomberos, Carabineros y Servicio de Sald
(Clinica, hospitales, etc.) deben estar ubicados en una zona visible para el uso de la persona

asignada para esta tarea y al acceso de cualquier persona que los necesite.

- Los profesores, alumnos, personal administrativo y auxiliar deben conocer la ubicacion asignada
en la zona de seguridad. Para ello se deberd ademas de tomar conocimiento realizar ensayos

generales con y sin aviso previo.

- En cada sala se indicara la Zona de Seguridad y las vias de evacuacién donde deben acudir los

respectivos cursos d momento de producirse una emergencia en la cual sea necesario evacuar.

- De acuerdo a las caracteristicas del establecimiento se determinaran las zonas de seguridad y

también las rutas de evacuacion de cada piso y salas correspondientes.

- Las personas desgnadas seran en primera instancia las encargadas de dar la alarma en caso de

emergencia.

- Preparar y organizar adecuadamente los simulacros de evacuacion.

- Personas con tareas especificas.

fiRecibida |l a informaci-n ser 8§ r esigtocorslasnsticiodes ded a r
emergencia. o

Ambulancia 131/ Bomberos 132 / Carabineros 133/ Investigaciones 134

Extintores

Los extintores se ubicaran en sitios de facil acceso y clara identificacion, libres de cualquier obstaculo
y estaran en condiciones de funcionamiento méaximo. Se colocaran a una altura maxima de 1.30 metros,

medidos desde el suelo hasta la base del extintor.
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Los extintores que estan situados en la intemperie, deberan colocarse en un nicho o gabinete que

permita el retiro ex pedido, debera tener en cuenta los siguientes procedimientos para los extintores de

su Establecimiento Educacional:

= =4 -4 -4 A -

Mantencion:

Inspeccién periddica.

Recargar después de ser utilizado.

El extintor debe estar en el lugar indicado, visible y de facil acceso (no obstruido)
Manémetro debe indicar buena presion.

Verificar tarjeta de mantenimiento.

Que el extintor no haya sido; activado, manipulado, y que no presente ningun deterioro.

Xlll. - PROTOCOLO SALIDA A MARCHAS DE PROTESTAS ESTUDIANTILES

1° El Instituto no autoriza a los alumnos(as) para salir del colegio para asistir a marchas
estudiantiles. Los alumnos(as) que deseen asistir a estas manifestaciones, deben contar con
autorizacién previa del apoderado, bajo firma, sefialando claramente el dia y hora de la
autorizacion.

2° Si el alumno(a) insiste en salir sin existir autorizacion previa del apoderado, el Instituto no lo
autorizara.

3° Si el alumno(a) sale del colegio sin autorizacién, en forma subrepticia, ya sea mezclando con
alumnos de otro curso, del propio, 0 salta los cercos o por cualquier otra forma o medio, debe
asumir toda la responsabilidad por situaciones que le pueden ocurrir producto de su salida sin
autorizacion.

4° Por lo sefalado en el punto anterior, se le solicita al apoderado que informe claramente a su
pupilo de la situacién, ya que sera el alumno quien debera responder reglamentariamente ante las
instancias correspondientes del Instituto, aplicandose las sanciones que corresponda.

5° Se insiste en que las autorizaciones dadas por los apoderados para las salidas a manifestaciones,
deben ser personales y previas a las marchas.

6° El regreso a clases en la jornada de la tarde, en el horario que corresponda, es de
responsabilidad compartida entre el apoderado y alumno, siendo lo ideal que el alumno ingrese a
las 14.00 hrs.

7° Los alumnos de 7° y 8° afio no estan autorizados, bajo ninguna circunstancia, para participar
en estas manifestaciones estudiantiles.



XIV PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICAS

a) PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1° Todos los alumnos que deban salir del establecimiento por razones académicas o extra
programéticas, deben entregar al docente respectivo la autorizaciéon firmada por el apoderado
titular o en su defecto por el apoderado suplente.

2° Los alumnos deben usar, en todas las actividades fuera del establecimiento, el uniforme
completo o si la actividad lo amerita la indumentaria deportiva de la Escuela. Los/as alumnos/as
podran asistir con ropa de color siempre y cuando la direccidn lo autorice.

3° En caso que se produzca algun accidente en el trayecto y/o en la actividad misma, sera cubierto
por el seguro escolar.

4° E| formato de autorizaciones puede variar, siempre y cuando se cumpla con los requisitos
minimos: Nombre y firma del apoderado y teléfono de contacto.

Ultima Actualizacién: 26 de abril 2017.



ANEXO 1: NORMATIVA SOBRE EL USO DEL COMEDOR, BIBLIOTECA, LABORATORIOS DE
COMPUTACION, LABORATORIO DE CIENCIAS

A. NORMATIVA SOBRE EL USO DEL COMEDOR

El comportamiento en el comedor debera estar enmarcado en las normas del Manual de Convivencia
1. Cada estudiante debe mantener en perfecto estado, aseo y orden en los bafios, el casino-comedor,
las mesas, las sillas y pisos del local.

2. Mostrar buenos modales y cortesia en el comedor.

3. Elingreso y permanencia en el comedor al igual que en las demas dependenciasdel instituto, debe
ser estrictamente con el uniforme completo del Instituto, sin otras prendas que no correspondan al
uniforme.

4. El uniforme debe estar en perfecto estado de limpieza y orden.

5. Es prohibido el ingreso de animales y mascotas al casinecomedor

6. Se debe esperar el turno mostrando orden y disciplina para el ingreso al comedor.

7. El Inspector encargado sera quien organice el ingreso para que cada alumno tome su respectiva
bandeja, de acuerdo al orden establecido por él.

8. Finalizado el almuerzo bs estudiantes deben retirarse inmediatamente del comedor.

9. Los estudiantes deben acatar las instrucciones dadas por los inspectores encargados del comedor.
10.Los alumnos deben utilizar un vocabulario adecuado y dar excelente trato personal a los
comparieros, profesores, administrativos y demas empleados de la institucién.

11.Los alumnos deben velar por el bienestar, buen uso y cuidado de los elementos e instalaciones del
comedor.

12.Al término de la colacién, todos los alumnos deben llevar sus bandejas y cubiertos al lugar

de recepcion establecido.

B. NORMATIVA SOBRE EL USO DE LA BIBLIOTECA
1. La Biblioteca funcionara en conformidad al Horario establecido por el Instituto.
2. Los alumnos deben cuidar todo el mobiliario y material dispuestos en forma directa o indirecta
para su uso personal.
3. El control disciplinario al interior de la Biblioteca y de las sanciones a las cuales se exponen los
alumnos por infringir las normas de trabajo interno en Biblioteca, se aplicaran conforme al presente
Manual de Convivencia,
4. Los alumnos deben trabajar con el respeto, la modelacién y el silencio necesario para no
interrumpir a los otros usuarios.
5. Los alumnos deben hacer uso con el mayor cuidado posible de todos los textos, libros, materiales

audiovisuales, mapas y otros implementos solicitados, prestados o puestos a su disposicion.



6. Cualquier pérdida o dafio de objetos, mapas, textos, guias, libros u otros materiales audiovisuales
de propiedad de la biblioteca, serda sancionado con la reposicion o devolucion o pago del valor del
material perdido o deteriorado.

7. Los alumnos que no devuelvan los libros en préstamo, seran sancionados con suspension de clases
hasta la devolucion o reposicion del material prestado. En todo caso, el Apoderado debera responder

ante el Instituto por pérdid as o dafios materiales ocasionados por su pupilo (a) en Biblioteca.

C. NORMATIVA SOBRE EL USO DEL LABORATORIO DE CIENCIAS

1. Todas las actividades que se realizan en el Laboratorio deben ser supervisadas, controladas y estar
bajo la responsabilidad del Docente Titular.

2. Tanto los(as) Alumnos(as) como los(as) profesores(as) usaran obligatoriamente los siguientes
elementos de proteccién personal durante toda la practica de Laboratorio: a) delantal blanco de
Laboratorio; b) Calzado que cubra todo el pie; c) Sujetador de pelo en caso de las mujeres.

3. Se deberan usar los siguientes elementos de proteccion, cuando el Docente lo solicite: a) guantes
protectores; b) mascarillas protectoras.

4. Las puertas de acceso y de emergencia del laboratorio deberan estar siempre acesibles, en buen
funcionamiento y utilizables durante los practicos.

5. El Laboratorio debe mantener un Botiquin de Primeros Aukxilios, con todos los implementos necesarios.
6. Esta prohibido eliminar quimicos por el sistema de alcantarillado o en papeleros. Seusaran recipientes
especiales para esa funcion. El Docente responsable del grupecurso indicard en cada sesion de trabajo
las instrucciones técnicas al respecto;

7. Esta estrictamente prohibido: a) todo tipo de bromas o juegos al interior del Laboratorio; b ) Comer,
beber (incluido alcohol) o Fumar en el Laboratorio; ¢) Succionar con la boca al pipetear, en este caso,
debe usarse pipeta; d) Jugar con el material del laboratorio.

8. Al finalizar su labor, cada alumno debe dejar todo el material limpio, en orden y en buen estado. El
material de vidrio que se ha quebrado durante el practico, deberé ser devuelto por el alumno (a) que ha
ocasionado el dafio irresponsablemente. En caso accidental, la situacion seré resuelta por el Docente a
cargo del grupo-curso.

9.Si algun proceso, tarea o practico debiera continuar, luego de finalizar la sesiéon normal de trabajo,
debera registrarse en una Bitacora, claramente visible, al interior del laboratorio, indicando de que
proceso, tarea o practico se trata, la fecha y la hora de inicio, hora de término y el nombre del alumno

(a) o alumnos responsables y nombre del Docente que esta controlando dicho proceso.

10. Los alumnos (as) que vulneren las disposiciones del presente Reglamento o hagan mal uso de los
equipos, materiales, instalaciones, seran sancionadas por Inspectoria General, en conformidad al Manual

de Convivencia del Instituto.



NORMAS ESPECIFICAS DE TRABAJO EN EL LABORATORIO

11. Mientras lleva a cabo procesos quimicos en el laboratorio, piense en lo que esta haciendo.

12. Es necesario trabajar en forma consciente y cuidadosa. La mayoria de los accidentes pueden evitarse
si se usa el sentido comun y se toman las debidas precauciones en cada experiencia, por sencilla que
parezca.

13.Todos los reactivos pueden ser téxicos sise ingieren o inhalan en cantidad suficiente. Nunca saboree,

inhale o ingiera un reactivo. Los compuestos téxicos deben ser utilizados bajo campana extractora

Tampoco ingiera alimentos, bebidas y agua en el laboratorio ya que éstos pueden contaminarse;

14. No trate los reactivos con descuido, recuerde que muchos de ellos pueden penetrar el cuerpo a

través de la piel, como también a través de la mucosa nasal, ojos y pulmones;

15. No permita que los reactivos quimicos estén en contacto con su piel. Si un producto se le derrama

entrando en contacto con sus manos, brazos, etc., lAvese inmediatamente con abundante agua y

detergente. Pregunte al Profesor si tiene dudas de la toxicidad del reactivo;

16. Nunca trabaje solo en el Laboratorio. Es una situacién extremadamente peligrosa ya que no podra ser

socorrido en caso de accidente;

17. Al comenzar cualquier experimento inférmese de la toxicidad de los reactivos que manejara.

18. No utilizar llama directa para calentar solventes inflamables;

19. Los solventes inflamables se guardanen frascos cerrados, que nunca deben llenarse totalmente.

20. Lea atentamente las etiquetas. Antes de usar un reactivo aseglrense bien de que sea el mismo

reactivo que va a usar y no otro;

21. No contamine los instrumentos de laboratorio usados con distintos reactivos a la vez. Siempre Rotule.

D. NORMATIVA SOBRE EL USO DE LOS LABORATORIOS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
1. El uso del Laboratorio de Informatica del Instituto Italia Valdivia se encontrara regido por este
Reglamento, el cual debera ser respetado en cada uno de sus Articulos en todas las Actividades
Pedagoégicas y Curriculares de Libre Eleccion, permitiendo el maximo y mejor rendimiento y
conservacion de los equipos computacionales.
2. El trabajo en el Laboratorio de Informatica de esta Institucién se e ncontrara bajo la supervision
técnica pedagogico de U.T.P. y bajo la supervisién y apoyo técnico computacional del Informéatico a
cargo de la sala de Informatica.
3. La permanencia de los Estudiantes o Cursos se encuentra estrictamente sujeta a la presencia el
Profesor de la asignatura y/o Taller en el horario indicado.
4. El Estudiante debe ingresar al Laboratorio con las manos limpias, conservando la limpieza del
teclado y del mobiliario del Laboratorio.
5. El Profesor sera la persona responsable de asignar a eda estudiante su lugar de trabajo en un
Computador, por lo cual, cada uno de ellos debe permanecer alli, a menos que se le indique un

cambio.



6. El Profesor inscribira en la Bitacora de cada Computador el Nombre, Curso y Hora de inicio del
trabajo de cada Estudiante, asi como al finalizar la clase la Hora de término de trabajo, con el fin de
controlar estrictamente el uso de cada Computador.

7. El Estudiante debe encender el Computador sélo cuando el Profesor le autorice, rigiéndose por la
Planificacion y el orden de las actividades.

8. El Estudiante debe comunicar de inmediato al Profesor cualquier anomalia que encuentre en un
Computador, al encenderlo y/o al ocuparlo.

9. El Estudiante debe mantener y dejar el equipo computacional, asi como el mobiliario limpio y
ordenado.

10.El Estudiante debe trabajar s6lo en el Programa, C.D. o Pagina que le corresponde y en la Carpeta
y Archivo asignado por Curso, de acuerdo a la Planificacion de su Profesor, considerdndose falta grave
transgredir este aspecto.

11.El Estudiante debe respetar su trabajo y el de aquellos que han guardado informacién en el
Computador que utiliza, conservandolos intactos e inclusive no revisandolos, pues son privados.

12.El Estudiante no se encuentra autorizado a efectuar procesos o procedimientos que cgesconozca en
el manejo de los computadores, para evitar dafios y riesgos innecesarios.

13.El Estudiante no esta autorizado para copiar Carpetas y/o Archivos que encuentre en el
Computador, ni para ingresar a alguna que no sea aquella con la cual trabaja espedficamente.
14.Desde que ingresa y mientras permanezca en el Laboratorio, no debe consumir ningun tipo de
alimentos o bebidas, jugo, agua, etc., ni masticar chicle.

15.El Estudiante debe trabajar en el Computador asignado, escribiendo cualquier apunte sélo ensu
Cuaderno y sin rayar el meson ni el equipo.

16.Las faltas disciplinarias que se cometan en el Laboratorio seran sancionadas, desde Observaciones
verbales o escritas y hasta la Suspension de clases.

17.Las faltas consideradas graves, que sean cometidas por un Estudiante en el transcurso de su Clase

en el Laboratorio, seran analizadas por Inspectoria.



ANEXO 2: NORMATIVAS REGULAN RELACION DEL INSTITUTO CON EL ENTORNO,
PROTOCOLO DE ACCIDENTE ESCOLAR, COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

A. NORMAS REGULADORAS EN LA RELACION DEL INSTITUTO ITALIA VALDIVIA CON
ORGANISMOS DEL MINEDUC, DEL SOSTENEDOR Y DE LA COMUNIDAD ESCOLAR PARA LA
BUENA APLICACION DEL PRESENTE MANUAL DE CONVIVENCIA.

1. El presente Manual de Convivencia se rige por las normas generales establecids por el MINEDUC,
para todos los establecimientos educacionales del Pais, representado a través de la Secretaria Ministerial
de la Region de los Rios y Direccién Provincial de Valdivia.

2. La normativa del presente Manual también incorpora los principios, normas y acciones remediales que

se deben implementar en el INSTITUTO ITALIA VALDIVIA, en conformidad a los principios del Proyecto
Educativo Institucional del INSTITUTO ITALIA VALDIVIA.

3. Intervienen, ademas en representacion de la Comunidad de Apoderados, la Directiva del Centro de

Padres y Apoderados y, por parte de los alumnos, la Directiva General del Centro de Alumnos, regulados,
ambos organismos, por reglamentos aprobados por el MINEDUC.

4. También se incorpora en el proceso de aplicacion del presente Mawual de Convivencia el Consejo
Escolar, en calidad de organismo consultivo y propositivo.

5. El cuerpo docente interviene en su aplicacion a través del ejercicio y representacion en el Consejo &

Profesores que, en materias técnicopedagdgicas, es de caracter resolutivo.
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PLAN DE CONVIVENCIA ESCOLAR

I. - CONTEXTUALIZACION

El Instituto Italia proporciona una educacién integral de calidad, basada en principiosy valores
universales, que favorece el desarrollo de los estudiantes en habilidades y conocimientos, respetuosos

del medio ambiente, la diversidad y se caracterizada por serdisciplinado.

El Instituto, incentiva que los padres y apoderadosadquieran el compromiso constante de
acompaiiar a sus hijos e hijas en el proceso de aprendizaje, promoviendo una actitud positiva y

responsable ante las exigencias de cada ciclo escolar.

La puesta en marcha de la Ley de Inclusion hace indispensable la revision, andlisis y adecuacion
de Plan de Gestién de Convivencia, de esta manera se podra establecer acciones claras de convivencia que
propendan el desarrollo de relaciones interpersonales basadas en el respeto y generacion de vinculos

constructivos entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Definiciébn de Convivencia Escolar: es el clima de interrelaciones que se produce en la
instituci-n escol ar. Podr2amos entenderl a como fAuna r ec
un tiempo-espacio determinado (escuela), que tiene un sentido y/o propésito (educacion y formacion de
los sujetos) y que convoca a los distintos actores que participan en ella (docentes, estudiantes,
directivos y apoderados) a ser capaces de cooperar, es decir, operar en conjunto y acompafiarse en la
construcci -n de relaciones y v2nculos entre sus miembroso.

un espacio relacional de cooperaci-n y crecimientoodo y ¢

El Plan de Gestion de la Convivencia Escolar, & un instrumento pedagdgico de caracter dinamico
(puede sufrir cambios o adecuaciones en las actividades), el cual contiene lastareas o acciones orientadas
a promover un buen clima de Convivencia en la comunidad educativa del Instituto Italia de Valdivia y que
se desarrollaran durante el afio académico.

La persona que asumira la implementacion de las medidas disefiadas sera la Encargada de

Convivencia Escolar, existiendo en cada tarea un responsable directo de la ejecucién.

El Director del Instituto cautelara el avance del Plan de Gesti6n, tomando decisiones durante la

etapa de seguimiento y evaluacion del instrumento.



Il. - OBJETIVOS DEL PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

A.- OBJETIVO GENERAL:

Mejorar la Convivencia Escolar mediante la ejecucion de acciones conetas de promocion, prevencion e
inclusién; favoreciendo la generacion de un clima de convivencia basado en elrespeto y valoracion de los
derechos humanos, diversidad multicultural, la paz e identidad nacional, incentivando relaciones
constructivas y solidarias entre los miembros de la comunidad educativa y resolucion pacifica de conflictos.

B.-OBJETIVOS ESPECIFICOS

a)

b)

<)

d)

e)

f)

a)

Difundir los lineamientos del Manual de Convivenda y Protocolos de Actuacion Escolar en la

comunidad educativa.

Promover el ejercicio de un buen clima de convivencia, respeto y responsabilidad con el alumnado.

Identificar e intervenir situaciones que alteren la sana convivencia en Establecimiento Elucacional.

Proporcionar herramientas para la resolucion de conflictos, en materia familiar, respeto a la

diversidad y la sana convivencia orientado a padres y apoderados.
Generar espacios de participacion e interaccién social entre los actores de la comunidad educativa.
Fomentar el ejercicio de la ciudadania y el desarrollo cutural en los estudiantes de diversas

estrategias y actividades.

Crear instancias extracurriculares que satisfagan las expectativas dentro del alumnado,

permitiendo el desarrollo integral y de vida saludable.



lll. - ACCIONES DEL PLAN DE GESTION DE CONVIV ENCIA ESCOLAR

Difundir los lineamientos del Manual de Convivencia y Protocolos de
ctuacion Escolar en la comunidad educativa

El 100% de la comunidad educativa conozca elManual de Convivencia
Protocolos de Actuacién Escolara través de diferentes estrategias y
medios de informacién. Que se enuncian a continuacion:

Mantener una copia del Manual y Protocolos en Inspectoria General, en
Sala de profesores y Biblioteca.

ctualizar Manual y Protocolos de Convivencia en pagina Web del E.E.

Entregar copia digitalizada del Manual y Protocolos de Convivencia a
odos los funcionarios del E.E

Socializarlos ajustes con los diferentes actores de la comunidad
educativa el Manual de Convivencia Escolar y resgctivos protocolos de
actuacion.

Encargada de Convivencia Escolar

Mayo a Diciembre

ctas
Listado de Asistencia
Pagina Web
Registro Fotogréfico
Correos electrénicos




Promover el ejercicio de un buen clima de convivencia, respeto y
responsabilidad en el alumnado.

El 1009% de los estudiantes participen en actividades donde se trabajen
los conceptos basicosen materia de convivencia y resolucion de
conflictos.

Implementacion de charla y/o taller en dichas materias.

Encargada de Convivencia Escolar

Mayo a Diciembre

ctas
Listado de Asistencia
Pagina Web
Registro Fotogréfico




Identificar e intervenir situaciones que alteren la sana convivencia en
Establecimiento Educacional.

tender al 100% de los casos, que se presenten por demanda
espontanea o derivacion, que demande intervencién en materia de
convivencia y resolucion de conflictos.

Entrevistas a alumnos, padres, apoderados, tutores y profesionales y
uncionarios del E.E.

Seguimiento del caso y elaboracion del Plan de intervencion.
Derivacion a Red Local especializada (si corresponde)

Evaluaciony cierre del caso.

Encargada de Convivencia Escolar

Mayo a Diciembre

Derivacion interna

Ficha de atencién

Plan de Intervencion

Derivacion a la Red

Registro de entrevista apoderados
ctas de reuniones




Proporcionar herramientas para la resolucién de conflictosen materia
amiliar, respeto a la diversidad y la sana convivenciaorientado a
padres y apoderados.

El 90% de los padres y/o apoderados participen de actividades donde
se aborden conceptos basice en materia de resolucion de conflictos en
el ambito familiar, buen trato, respeto a la diversidad y sana
convivencia entre los diferentes actores de la comunidad educativa.

Implementacion de charla y/o taller en dichas materias.
Entrega de dipticos o tripticos informativos.

Encargada de Convivencia Escolar

Mayo a Diciembre

ctas
Listado de Asistencia
Registro Fotografico




E.- Generar espacios de participacion e interaccion socialentre los
actores de la comunidad educativa.

F.- Fomentar el ejercicio de la ciudadania y el desarrollo cultural en los
estudiantes a través de diversas estrategias y actividades.

El 100% del alumnado participe de las actividades planificadas.

Giras, salidas culturales, actos civicos, etc.

Encargada de Convivencia Escolar

Profesores de asignatura
Profesores de Formacion Ciudadana

Mayo a Diciembre

Registro Fotogréfico




Crear instancias extracurriculares que satisfagan las expectativas dentrg
del alumnado, permitiendo el desarrollo integral y de vida saludable.

El 90% del alumnado participe de las actividades planificadas.

ctividades extra-programaticas.

Encargada de Convivencia Escolar

Monitores de Talleres

bril a Diciembre

ctas
Listado de Asistencia
Registro Fotografico




