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INTRODUCCION

El presente reglamento establece las disposiciones generales de organizacién y funcionamiento de todos los estamentos
que componen la comunidad escolar del Villa Macul Academia, dependiente de la Corporacién de Desarrollo Social de
Macul, emanada de las normativas vigentes, acorde con las politicas educacionales, de acuerdo con la Constitucion
Politica del Estado.

FUNDAMENTACION.

En el contexto de que el Villa Macul Academia esta inserto dentro de un Programa de Innovacién Académica Comunal a
contar del presente afio, que tiene como principales focos ampliar su atencién a una poblacién mixta de estudiantes,
proyectarse como un Establecimiento de Alta Exigencia Académica y convertirse en un colegio precursor de la Ley
General de Educacion N2 20.370 del 17.08.2009, articulo 25, impartiendo la Educacion Media Regular desde Séptimo Afio
Basico a Cuarto Afno de Educacién Media Cientifico Humanista. se plantean altas expectativas frente al proceso
educativo, por lo que el énfasis estard dado por su gestion institucional, enfocada a que reconozca y genere la
participacion de sus integrantes, la autonomia responsable, la iniciativa y creatividad y la accion concertada de la familia,
creando un clima organizacional que favorezca el desarrollo integral, armdnico, saludable y democratico, en donde
gueden establecidos compromisos claros basados en los deberes y derechos de cada uno de sus integrantes.

CONSIDERANDOS

Que el presente reglamento interno empezard a regir en esta unidad educativa a partir del afio 2017, siendo
responsabilidad de la Direccién darlo a conocer a todos los integrantes del establecimiento.

Que, sera deber de cada uno de los integrantes de la unidad educativa estar en conocimiento y cautelar el
cumplimiento de sus roles, funciones, derechos y deberes que establecen su quehacer en el liceo.

OBJETIVOS
El reglamento interno del Liceo Villa Macul Academia tiene como objetivos fundamentales:

1. Normar las funciones inherentes a cada estamento para lograr un desarrollo eficiente y eficaz en el quehacer
pedagdgico del establecimiento.

2. Facilitar la autonomia creatividad y participacion de todos los agentes involucrados en el proceso educativo.

3. Propender al logro de una interaccion activa entre el colegio y la comunidad considerando el
perfeccionamiento personal para enfrentar los desafios del siglo XXI.

4. Cooperar en la funcion integral y armédnica de la persona en su triple dimensién: personal, social y humanista.

TiITULO |



DE LAS NORMAS GENERALES DE iNDOLE TECNICO PEDAGOGICO.
PARRAFO I: DE LA CONCEPCION CURRICULAR.

ART. 1° El Liceo Villa Macul Academia vela por la permanente revisién y renovacion del curriculum, permitiendo la
incorporacion activa de todos los estamentos, rescatando lo sensorial, creativo y ludico, como una posibilidad de enfrentar
los cambios y desafios de la educacién de hoy.

PARRAFO Il: DEL FUNCIONAMIENTO.

ART. 2°: El establecimiento se encuentra ubicado en calle Los Platanos N° 3112, Comuna de Macul, contando con una
infraestructura sélida realizada por la Sociedad Constructora de Establecimientos Educacionales.

ART. 3°: Atiende estudiantes de nivel Socio-Econdmico Medio, en Jornada Escolar Completa.

ART. 4°: La Jornada Escolar Completa comprende los niveles de Séptimo y Octavo Afio de Educacidn Basica, y, Primero a
Cuarto Afio de Ensefianza Media Cientifica-Humanistico.

ART. 5°: El establecimiento funciona de 8:00 a 16:15 horas.

ART. 6°: Las horas plan de estudio estan distribuidas segun el nivel respectivo con una duracién de hora pedagdgica de
45 minutos.

ART. 7°: Villa Macul Academia tiene 17 cursos, 4 de Ensefianza Basica y 13 de Ensefianza Media. Posee una matricula
total de 534 estudiantes, atendidos por 3 Docentes Directivos, 2 Docentes Técnicos, 36 Docentes de Aula y 14 Asistentes
de la Educacién.

ART. 8°: El procedimiento de ingreso para los estudiantes se realiza mediante una inscripcidn a partir del 1° de Agosto
con la presentacion de: Certificado de Nacimiento, Informe de nota 12 Semestre e Informe de Personalidad del
Establecimiento de origen.

Este proceso se realiza sélo para proyectar cursos del aifo siguiente, pues el Liceo Villa Macul Academia se
adscribe a la Ley de Inclusién en todos sus puntos, y al sistema de gratuidad total.

La matricula se realiza a partir del mes de Diciembre, toda vez que la situacién de promocion del estudiante esté
determinada. Para ello se completa una ficha de matricula con los antecedentes familiares, escolares, de salud y
socioeconémicos del o la estudiante. En el momento de la matricula, el apoderado recibe un compromiso con el
establecimiento, extracto del Reglamento de Convivencia y Evaluacidn, notificaciéon de uso de textos enviados por el
Ministerio y su responsabilidad firmada de la opcidon de la asignatura de Religion.

ART. 9°: Los apoderados del Liceo Villa Macul Academia estdn liberados de todo pago asociado a escolaridad. Sin embargo,
si por consulta publica realizada por el Centro General de Padres y la Direccién del Establecimiento lo encuentren
pertinente, solicitaran el pronunciamiento por escrito para cuando se requiera financiamiento especifico.

PARRAFO III: DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

ART 102: El Liceo Villa Macul Academia se rige por los Decretos Supremos de Educacién N° 256 y N2 254, de fecha 17 de
agosto de 2009, que modifican anualmente Objetivos Fundamentales y Contenidos Minimos Obligatorios de la Educacion
Basica y Media.

El nivel de 72 y 82 Afo Basico se rige por el decreto 614 de 2013 y 369 de 2015, con la incorporacién de las Bases
Curriculares a contar de este afio 2016.

Para los niveles de 19, 29, 32 y 42 Afio Medio rigen los Decreto 254 de 2009 y 220 de 1998, cada uno de ellos con los
respectivos decretos de programas de estudio.

ART 119: Adscrito al régimen de Jornada Escolar Completa Diurna desde el afio 1999. Su plan comprende 38 horas
semanales para la Educacidon Basica y 42 horas semanales para la Ensefianza Media, incluyendo las horas de libre



disposicién, que estan enfocadas a desarrollar habilidades y destrezas, tanto especificas como transversales, necesarias en
el mundo actual.

Los Programas de Estudio aplicados corresponden a los emanados por el Ministerio de Educacion, siendo por consiguiente
el compromiso del establecimiento, el cumplimiento de la totalidad de los objetivos fundamentales y contenidos minimos
obligatorios

PARRAFO IV: DE LA EVALUACION Y PROMOCION

ART 12°: El reglamento de Evaluacién y Promocion del Villa Macul Academia, esta sujeto a lo establecido de acuerdo a:
Decreto N2 511/97 para NB5 y NB6 de Educacion Media

Decreto N° 112/99 para NM1 y NM2 de Ensefianza Media

Decreto N° 83/2001 para NM3 y NM4 de Ensefianza Media Cientifico Humanista.

PARRAFO V: DEL CONSEJO ESCOLAR

ART. 132: Segun la Ley 19.532 sobre Jornada Escolar Completa Diurna (articulos 6 al 9), establece que en cada
establecimiento educacional subvencionado, debera existir un Consejo Escolar, con caracter de consultivo.

ART. 14°; Esta formado por:

- Director

- El Sostenedor o quien éste designe

- Un docente elegido por los profesores del establecimiento
- Elola Presidenta del Centro de Padres y Apoderados

- ElolaPresidenta del Gobierno Estudiantil

- Representante de Asistentes de la Educacion

ART. 15°: El Consejo tiene un caracter consultivo, propositivo e informativo y sus funciones son:

- Escuchar, acoger, responder a los estamentos de la comunidad escolar, proponiendo soluciones y/o sugerencias
para ser consideradas en los planes de mejoramiento de la calidad de la educacidn de su establecimiento.

- Cautelar el logro de compromisos y metas de gestion del establecimiento (expresados en el Proyecto Educativo
Institucional o, para el caso de colegios municipalizados, en el Plan Anual de Desarrollo de Educacion
Municipal)

- Participar como co-responsables de los logros de aprendizaje y de la calidad de la educacion que existe en el
establecimiento educacional.

- Promover la reflexion educativa al interior del establecimiento. Para ello resulta fundamental el conocimiento y
manejo de la organizacién del establecimiento y en qué aspectos se puede opinar o sugerir acciones.

- Elaborar un plan de accién que contemple la convergencia entre las actividades planificadas las directrices del
Ministerio de Educacion, el PADEM: Plan Comunal de Educacién y el Plan de Gestion Institucional.

ART. 16°: El Consejo Escolar deberd ser informado, a lo menos, de las siguientes materias:

a) Loslogros de aprendizajes de los estudiantes.

b) Informes de las visitas inspectivas del Ministerio de Educacion

c) En establecimientos municipales, conocer los resultados de los concursos para docentes, profesionales de
apoyo, administrativos y directivos, el presupuesto anual de todos los ingresos y todos los gastos del
establecimiento.

d) Conocer cada cuatro meses el informe de ingresos efectivamente percibidos y de gastos efectuados.

ART. 17°: El Consejo Escolar serd consultado, a lo menos, en los siguientes aspectos:

a) El Proyecto Educativo Institucional y el Proyecto Pedagadgico.

b) El Programa Anual y las actividades extracurriculares.

c) Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.

d) A través de un informe escrito, de la Gestién Educativa del establecimiento, que realiza el Director
anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa.

e) Revisar y proponer modificaciones al reglamento interno del establecimiento o aprobarlo en caso de que le
otorgue dicha atribucién.



PARRAFO VI: DEL EQUIPO DE LIDERAZGO EDUCATIVO

ART. 18°: El Equipo de liderazgo educativo (ELE) es el organismo que debe tener las competencias para enfrentar las
demandas de la Reforma Educacional y atender los requerimientos que la calidad de los procesos de ensefianza-
aprendizaje exigen. Su modalidad de trabajo permanente debe resaltar la colaboracién y enriquecimiento de las
relaciones interpersonales.

ART. 19°: Esta formado por:

- Director(a)

- Inspector(es) General(es)

- Jefe(a) de UTP

- Orientador(a)

- Representante Personal Docente

- Representante Asistentes Educacionales

- Presidente(a) del Centro General de Padres y Apoderados
- Presidente(a) del Gobierno Estudiantil

- Asesor(a) del Centro General de Padres y Apoderados

- Asesor(a) del Gobierno Estudiantil

ART. 20°: Sesionard al menos una vez al mes.

ART. 21°: Su funcidon consiste en coordinar y articular las distintas acciones planificadas por el equipo de trabajo
institucional, que busca hacer del colegio una organizacidén que posibilita la consecucidon de su sentido pedagdgico a través
de un proceso de participacion efectiva de toda la comunidad escolar. Es obligacion de cada uno de los integrantes,
canalizar los requerimientos de sus representados y mantenerlos informados de los acuerdos y/o actividades planificadas.

ART. 22°: Los principales temas que se abordardn en estas reuniones seran:

e Analisis y evaluacion del desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje

e Andlisis y reflexidn en torno al Proyecto Educativo Institucional

e  Planificacion de Consejos de Profesores

e Elaboracion de tareas a desarrollar por Orientadoras, Profesores(as) Jefes y Profesores (as) de asignaturas
e Elaboracion de cronogramas de actividades.

e Jornadas de evaluacion final.

PARRAFO VII: DE LOS CONSEJOS

ART. 23°: Los Consejos son organismos asesores de la Direccion del Establecimiento. Estaran presididos por el Director,
quien podra delegar esta funcidn en el Docente Superior que corresponda jerarquicamente.
Funcionaran los siguientes tipos de consejos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Consejo de Coordinacion

Consejo General de Profesores
Consejo de Profesores Jefes de Curso
Consejo de Profesores de Curso
Consejo de Profesores de Asignaturas
Consejo de Jefes de Departamento
Consejos Académicos

ART. 242: Cada consejo tendrd un secretario elegido por votacion directa de entre sus miembros, quien llevard el libro de

actas correspondiente.

ART. 25°: El Consejo de Coordinacion es el organismo encargado de proponer, asesorar e informar a la Direccion del
Establecimiento. Estd formado por el Director, Inspector(a) General, Jefe Técnico, Orientador(a), dos Docentes
representante de Basica y Media, escogidos por el Consejo General de Profesores.



Sus principales funciones son:

- Facilitar el cumplimiento del Proyecto Educativo del Establecimiento.

- Coordinar la elaboracién de un plan operativo anual tendiente a mejorar la calidad y equidad de la
Educacidn en el establecimiento.

- Programar, supervisar y coordinar las actividades generales del establecimiento.

- Estudiar iniciativas y su factibilidad, para contribuir al beneficio de la comunidad escolar.

- Estudiar y analizar problemas de tipo general que afecten al establecimiento, y proponer soluciones
a los niveles o instancias que correspondan.

ART. 26°: El Consejo General de Profesores es el organismo consultivo y participativo, encargado de estudiar, evaluar y
proponer cambios en la planificacion general del establecimiento. Esta integrado por docentes directivos, docentes
técnicos y docentes del establecimiento. Sesionara una vez al mes. Cada sesidén debe quedar registrada en un acta.

Cuando la Direccidn del Liceo lo requiera, seran convocados a sesiones extraordinarias.

ART: 27°: Sus funciones principales son:
- Tomar conocimiento de la planificacion que presente la Direccion del establecimiento, proponiendo
adecuaciones, si fuese necesario, y asumir la responsabilidad de su ejecucion.
- Analizar el rendimiento de los estudiantes y determinar procedimiento para contribuir a mejorar el
desarrollo del proceso educativo.
- Estudiar la factibilidad de iniciativas que contribuyen al beneficio de la comunidad escolar y local.
- Evaluar las actividades curriculares y extracurriculares planificadas para el afo.

ART. 28°: El Consejo de Profesores Jefes de curso es el organismo encargado de organizar y coordinar la accion de los
diferentes profesores de curso para que haya comunidad de objetivos y procedimiento. Esta integrado por todos los
profesores jefes de curso.

Sesionara una vez a la semana.

ART. 29°: Sus funciones principales son:

- Elaborar un plan operativo tendiente a diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar acciones
destinadas a facilitar la adaptacidn de los estudiantes a la vida escolar.

- Incorporar a los apoderados a la accidn formativa del establecimiento.

- Formar buenos habitos, adquirir y preservar valores.

- Fortalecer la salud mental y fisica del educando y de su familia.

ART. 302: El Consejo de Profesores de Curso, es el
Esta integrado por todos los profesores de asignaturas y de actividades curriculares que atienden a un curso.
Sesionara al menos una vez en el Semestre.

ART. 312: Sus funciones principales son:

- Organizar y coordinar la accion educativa de los diferentes Profesores del curso para que haya
comunién de objetivos, de procedimientos y correlacién de estrategias pedagdgicas acorde a los
antecedentes que se requieran.

- Tomar decisiones oportunas frente a situaciones detectadas por docentes u otros, que requieran la
toma de acuerdos frente a las acciones comunes que se deben plantear frente a los antecedentes.

- Evaluar el proceso educativo del curso y administrar las medidas para su mejoramiento.

ART. 322: El Consejo de Profesores de Asignatura, es el organismo encargado de planificar, coordinar y evaluar el
tratamiento de los contenidos programaticos otorgandole coherencia y correlacion, e integrandolas con otros subsectores
o disciplinas.

Esta integrado por los profesores que ensefian una mismo subsector o afin.

Sesionara semanalmente.

ART. 332: Sus principales funciones son:

- Proponer, analizar y unificar criterios respecto de la metodologia, estrategias, evaluacion y proceso
de de ensefianza aplicado en el aula.



- Generar reflexiones metodoldgicas tendientes a expresar las diversas dificultades o potencialidades
presentadas en los cursos, que faciliten el intercambio entre de ideas y estrategias entre pares.

ART.34°: El Consejo de Departamento es el organismo encargado de la implementacidon y cumplimiento del proyecto
curricular del area, en conjunto con la Unidad Técnico Pedagdgica. Esta integrado por todos los docentes de cada
asignatura, quienes nombraran a un representante como Jefe de Departamento.

ART.35°: Sus principales funciones son:

- Planificar y coordinar estrategias que permitan mejorar el trabajo pedagdgico del establecimiento, especialmente la
didactica del aula.

- Asegurar la implementacion de Planes y Programas de Estudio, cumpliendo con la temporalizacién establecida.

- Coordinar aspectos administrativos y operativos del departamento.

- Organizar las reuniones del departamento que se desarrollan segun la calendarizacion institucional, para liderar un
trabajo profesional 6ptimo en beneficio de los estudiantes.

- Asegurar la disponibilidad de recursos pedagdgicos para los y las docentes.

ART. 362: El Consejo Académico es el organismo encargado de planificar, monitorear y evaluar los procesos académicos
globales del establecimiento, cuyo objetivo fundamental es articular los diversos niveles de aprendizaje con las asignaturas
del area. Se organizardn en tres areas:

i) Humanidades: Correspondera al equipo formado por los docentes de las asignaturas de Lenguaje, Filosofia, Historia,
Inglés y Religion.

ii) Cientifica: Correspondera al equipo formado por los docentes de las asignaturas de Matematica, Biologia, Ciencias
Naturales, Fisica y Quimica.

iii) Artes, Salud y Tecnologia: Correspondera al equipo formado por los docentes de las asignaturas de Educacidn Artistica,
Artes Visuales, Artes Musicales, Educacién Tecnoldgica y Educacion Fisica.

Art. 372: Sus principales funciones son:

- Organizar el trabajo transversal de las asignaturas

- Asegurarse de la implementacién de habilidades transversales en Comprensidn Lectora, Resolucién de Problemas y
Formacién Ciudadana.

- Elaborar instrumentos transversales de las areas, que aseguren el monitoreo del desarrollo de las habilidades, a lo
menos una cada semestre, en todos los niveles y cursos.

- Desarrollar un andlisis de resultados de las evaluaciones obtenidas, de modo que se realicen oportunamente los
procesos restitutivos.

- Sesionar semanalmente, dirigidos por un Jefe de Area nombrado democraticamente.

PARRAFO VIII: DE LA UNIDAD DE DIRECCION

ART.382: La unidad de Direccién es el organismo encargado de organizar, planificar, controlar, supervisar, evaluar y
coordinar la gestion de la unidad educativa. Estda compuesta por la Directora e Inspector(a) General.

ART.392: Sus principales funciones son:

- Conduciry liderar la gestidn del establecimiento
- Mantener canales de comunicacidon expeditos para la mantencién de un clima organizacional
adecuado.
- Presidir y dirigir los diversos consejos del establecimientos
- Supervisar todas las unidades a su cargo.
- Responsabilizarse por los resultados de gestion del establecimiento.
- Promover relaciones cordiales con Centro de Padres y Gobierno estudiantil
PARRAFO IX: DE LA UNIDAD DE INSPECTORIA GENERAL

ART 402: La Unidad de Inspectoria General es el organismo encargado del cumplimiento de las finalidades sefialadas en
el reglamento Organico de los establecimientos Educacionales y estard compuesta por la Inspector(a) General, Asistentes
de la Educacién (Paradocentes, Secretaria y Recepcionista). La jefatura de esta Unidad serd servida por el y/o los
Inspectores(as) Generales.



ART 412: Sus principales funciones son:

PARRAFO X:

ART. 42¢

Velar para que las actividades lectivas y no lectivas del establecimiento se desarrollen en un
ambiente sano de convivencia.

Controlar la organizacidn administrativa de todos los funcionarios del establecimiento.

Cumplir y hacer cumplir el estatuto de trabajo correspondiente a la calidad del funcionario.

Velar por la correcta presentacidn de los estudiantes y rectitud de sus acciones.

DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA.

La Unidad Técnico Pedagodgica es el organismo encargado de coordinar, asesorar y evaluar las funciones

docentes técnico pedagdgica que se dan en el establecimiento facilitando el logro de los objetivos educacionales,
optimizando el desarrollo de los procesos y constituyéndose en el soporte técnico que lidera los cambios y las acciones de
mejoramiento al interior de la unidad educativa. Esta integrado por la Jefe de U.T.P. y Orientador(a).

ART. 432: Sus principales funciones son:

Facilitar el desarrollo del proceso educativo, coordinando acciones que integren, canalicen y
concerten los esfuerzos académicos para el logro de los objetivos educacionales propuestos.
Fortalecer el trabajo técnico pedagdgico del docente, en forma individual o grupal, respetando la
autonomia y responsabilidad profesional, a través de acciones de asesoria directa y de apoyo
afectivo, oportuno y pertinente.

Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de orientacion educacional, vocacional y
profesional.

Coordinar y supervisar el trabajo realizado por encargados de Informatica Educativa, Biblioteca y Cra
del establecimiento.

Orientar la busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la problematica educativa del
establecimiento.

PARRAFO XI: DE LA SUPERVISION AL AULA

ART. 44°:

El Liceo Villa Macul academia plantea entre sus objetivos principales el identificar las principales fortalezas y

debilidades del proceso de ensefianza aprendizaje con el fin de elaborar planes especiales para ello. Desde esta
perspectiva se pretende brindar apoyo para incrementar la capacidad de autonomia y toma de decisiones oportunas en
el ambito docente, asi como también una vision critica sobre su desempefio. Las principales acciones estan referidas a:

Programar y planificar actividades curriculares atendiendo los intereses y necesidades de los
alumnas.

Realizar en forma periddica reuniones con: Jefe(a) de Departamentos, Departamentos,
Profesores(as) Jefes, etc.

Asesorar a los docentes para un apoyo pedagdgico en el aula y una evaluacion diferenciada.
Desarrollar estrategias de prevencién de problemas de aprendizaje.,

Realizar sesiones de autoperfeccionamiento.

Asesorar a los profesores Jefes en sus funciones de guias del estudiante a través de la jefatura, el
consejo de curso, clase de orientacion y el propio subsector.

Apoyar a los docentes en el proceso de busqueda y formulacidon permanente en nuevas estrategias
metodoldgicas.

Disefiar estrategias de ensefianza colectivas que permitan desarrollar la innovacion y creatividad.
Atender informe personalizado a todos los estudiantes que requieren un tratamiento especial de
acuerdo a su problematica educativa.

Evaluar la funcién docente.

Coordinar capacitaciones o perfeccionamientos para docentes, cuando las necesidades sean
canalizadas y aceptadas por los organismos pertinentes.

PARRAFO XII : DEL PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

ART. 45°

El Liceo Villa Macul Academia esta en un proceso continuo de renovacion del curriculum considerando

permanentemente los aspectos de gestién pedagdgica que permiten crear al interior del establecimiento equipos
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especializados con capacidad de impulsar, disefiar, coordinar y evaluar experiencias de innovacion curricular que cuenten
con un perfeccionamiento base adecuado, asesoria técnica especializada, acceso a informacion actualizada, apoyo en
aspectos metodoldgicos, de contenido y de gestidon pedagodgica, y ampliar posibilidades de intercambio de experiencias
con otros establecimientos que impulsen procesos similares de cambio educacional.
En ese contexto, y teniendo como premisa fundamental que el perfeccionamiento docente en servicio constituye un
elemento fundamental para la transformacién cualitativa de la educacidn, nuestro establecimiento promueve el
perfeccionamiento a través de diversas alternativas:
- Autoperfeccionamiento: Intercambio y presentacion de experiencias pedagogicas en los diversos
talleres, jornadas y/o reuniones, individual o grupalmente desarrolladas
- Perfeccionamiento Comunal: Alternativa ofrecida por la Direccion Comunal de Educacion, la que
otorga todas las facilidades administrativas para su desarrollo y participacion.
- Perfeccionamiento Colegio y Redes de Apoyo: Constituye una alternativa para todos los docentes
del Establecimiento, pues ocupando los recursos ofrecidos para este ambito por Financiamiento
Compartido, se puede acceder a un perfeccionamiento comun, al menos una vez al afio. La
propuesta debe ser presentada a Direccién por los docentes representantes al Consejo de
Coordinacién, no mas alld del mes de Abril. Otra alternativa la componen los diversos nexos
existentes con las redes de apoyo como son: Mineduc, Enlaces, Universidades, Mutual de
Seguridad y otras instituciones.

PARRAFO XIII: DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL.

ART. 46°: El Liceo Villa Macul Academia es una institucion activa al servicio de la comunidad, por lo que su gestidn esta
enfocada a estandares de calidad orientados a elevar los niveles de logro de aprendizaje de los estudiantes Desde esa
perspectiva, la evaluacidn institucional se convierte en una practica necesaria y frecuente, vista como un proceso
sistematico y periddico de estimacidn cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que los integrantes de la
comunidad llevan a cabo las actividades y responsabilidades que les competen, de modo que los esfuerzos que se
realizan a través de un trabajo coordinado permitan asegurar la efectividades de las acciones implementadas. Para ello se
promoverda una cultura evaluativa especialmente de autoevaluacion, y coevaluacion, de los funcionarios, basado en el
Marco de la Buena Direccidn, Marco para la Buena Ensefianza, Roles y Funciones planteados en este reglamento.

ART. 47°: La evaluacién considerara, entre otros, aspectos como los siguientes:
- Calidad
Eficiencia
- Responsabilidad
- Organizacion
- Resultados.
ART 48: El Liceo Villa Macul Academia se encuentra adscrito a la Evaluacion del Desemperio Profesional Docente, segun Ley
19.961 del 09/08/2004 y de la Evaluacion de los Asistentes Educacionales, segtin Ley 20.244 del 19/01/2008.

TiTuLo Il

DE LAS NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL
ESTABLECIMIENTO

PARRAFO |: DEL ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO

ART. 49°: Villa Macul Academia se organiza en cuatro niveles, estructurandose de la siguiente manera:

ORGANIZACION INTERNA ESTRUCTURA GENERAL
Nivel de Direccidn Consejo Escolar
Director

Inspectora General

Nivel de Planificacion Unidad de Inspectoria General
Unidad Técnico Pedagdgica
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Unidad Personal Docente

Nivel de Ejecucion Personal Docente
Personal Administrativo
Personal Paradocente
Personal Auxiliar
Organismo Estudiantil

Nivel de Asesoria ELE
Consejo de Coordinacion
Consejo de Profesores
Centro de Padres
Gobierno Estudiantil

PARRAFO Il : DE LOS CARGOS, ROLES, FUNCIONES Y ACTIVIDADES DE CADA FUNCIONARIO:
ART 49°: DEL DIRECTOR DEL ESTABLECIMIENTO:

El Director es el Docente Superior responsable de la marcha total del Establecimiento constituido como Unidad
Educativa y para cuyo efecto se ocupa de la direccién, planificacion, organizaciéon, control, evaluacion, supervision,
coordinacidn, informacién y comunicacion de la unidad educativa. Su accidn esta enmarcada en las politicas nacionales
de educacidn, las normas legales y las disposiciones del reglamento interno del establecimiento.

Sus principales funciones son:

- Conducir y liderar el proyecto educativo institucional

- Hacer cumplir las politicas, leyes, reglamento y normas de los niveles ministeriales y corporativos.

- Optimizar el drea de liderazgo compartido, aplicando instrumentos de evaluacidon de desempefio directivo e
institucional, para elaborar y ejecutar programas de mejoramiento de gestidon que se estructuren a partir de los
resultados obtenidos.

- Convocar y presidir el Consejo Escolar, EGE de Coordinacion y el Consejo General de Profesores.

- Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de los distintos servicios del
establecimiento, de acuerdo con los organismos asesores, de tal forma que se logre la eficacia, eficiencia,
relevancia, pertinencia y calidad de la educacién que el liceo imparte.

- Evaluar anualmente el P.E.l., actualizado de acuerdo a las circunstancias y presentar el PADEM, para su analisis y
aprobacidn corporativa, de acuerdo a las necesidades curriculares y de optimizacion del proceso educativo.

- Respetar y hacer cumplir las funciones especificas de los organismos bajo su dependencia, estimulando a todo el
personal a participar en la administracion del Proyecto Educativo Institucional.

- Establecer anualmente compromisos de desempefio con el Sostenedor, en base a las metas institucionales y
metas de desarrollo.

- Orientar acciones destinadas a la implementacion de estrategias de mejoramiento de recursos humanos,
desarrollo del trabajo en equipo y la generacién de un adecuado ambiente de trabajo.

- Promover el disefio, planificacidn, instalacion y evaluacidn de los procesos apropiados para la implementacion
curricular en el aula, asegurar y controlar la calidad de las estrategias de ensefianza y monitorear y evaluar la
implementacidn del curriculo.

- Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, los planes y programas de
estudio y las estrategias para su implementacion.

- Organizar, orientar, observar y supervisar las instancias de trabajo técnico-pedagdgico y de desarrollo
profesional de los docentes del establecimiento.

- Organizar y supervisar el trabajo de los docentes y del personal del establecimiento educacional, segin Ley N2
19.464.

- Proponer el personal a contrata y de reemplazo.

- Liderar y promover una adecuada convivencia en el establecimiento.

- Asignar, administrar, controlar y rendir los recursos en los casos que se le haya otorgado desde la Corporacidn
Municipal de Desarrollo Social de Macul y del Financiamiento Compartido.

- Orientar el logro de las metas institucionales.

- Potenciar el proceso analisis de informacidn sobre el desempefio docente y asistentes educacionales, en los
diversos aspectos del proceso educativo, que permita la toma de decisiones oportuna y un mejoramiento de los
resultados en los aprendizajes.
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Obtener, distribuir, articular los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para alcanzar las metas
de aprendizaje y desarrollo de la comunidad educativa.

Establecer un clima laboral que favorezca la motivacién y el compromiso de la comunidad educativa en el
aprendizaje organizacional.

Promover la colaboracidn y conformar redes de apoyo con el entorno.

Adecuar el organigrama base del establecimiento a las necesidades que se vayan detectando.

Institucionalizar estilos de convivencia y trabajo democratico, generando canales de participacion del personal;
los docentes, los padres, los estudiantes y la comunidad.

Visitar periddicamente las distintas dependencias del establecimiento y tomar las medidas necesarias para que
el desarrollo curricular se ejecute en las mas dptimas condiciones.

Informar oportunamente de las necesidades del plantel a la jefatura que corresponden a nivel de la Corporacién
Municipal de Desarrollo Social de Macul.

Velar por el prestigio del establecimiento y asumir su representacién, promocionando la imagen de éste y
atrayendo la cooperacion de todos los organismos civicos, profesionales, productivos, culturales, etc.

Firmar y autorizar el despacho de todo documento oficial.

Recibir y estudiar la documentacion que ingresa al establecimiento e instruir al personal que le compete su
rapida distribucidn segin conducto regular, como también su registro.

Elevar a la autoridad respectiva, en los plazos y fechas establecidas, los informes y documentos que
corresponden.

Orientar oportunamente el funcionamiento de los distintos organismos docentes, y asistentes educacionales,
asesorado por los jefes de las unidades correspondientes.

Comunicar oportunamente y por escrito a los jefes de unidades los ingresos, cambios, renuncias, permisos y
reemplazos del personal del establecimiento.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y la capacidad del personal del establecimiento.

Facilitar el local cuando le sea solicitado por organismos comunitarios, siempre que ello no altere el normal
desarrollo de las clases y actividades planificadas por el establecimiento.

Aplicar las medidas disciplinarias con criterio pedagogico a los estudiantes, que segun reglamento le
corresponden sélo a la Direccidn, previo informe de los organismos pertinentes.

Resolver situaciones de permiso con o sin goce de remuneracion de todo el personal.

Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente informacién sobre el
funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

Velar para que el Gobierno Estudiantil cumpla con sus funciones y crear las instancias para su funcionamiento y
designar a sus asesores de una quina presentada por los cursos.

Velar para que el Centro de Padres cumpla sus funciones y participe en las reuniones del directorio, Consejo
Escolar, Ele, entre otros.

Someter a consideracidon del Consejo de Profesores la Cuenta Publica del establecimiento, informando de esta al
Centro de Padres y remitirla oportunamente a la autoridad de la Corporacion Municipal de Desarrollo Social de
Macul y al Ministerio de Educacién.

Requerir, la presencia en forma privada, de algin funcionario del establecimiento que incurra en alguna falta o
participe en alguna situacion andmala que dafie el prestigio o altere el buen funcionamiento de la unidad
educativa.

Respaldar y hacer respetar los acuerdos tomados por el Consejo de Profesores.

Estimular y facilitar la participacién de los padres y apoderados en diversos programas como: alfabetizacién
digital, acondicionamiento fisico, para motivarlos en la participacidn institucional y en el proceso de aprendizaje
de las estudiantes.

Responsabilizarse de los bienes del establecimiento.

ART. 502: DEL (A) INSPECTOR(A) GENERAL

Es el Docente Directivo de caracter superior que le corresponde el régimen interno y de velar para que las actividades
del establecimiento se desarrollen en un ambiente de disciplina, sana convivencia y de acuerdo a las normas y
reglamento vigentes.

Sus funciones principales son:

Participar, colaborar y coordinar las areas que le corresponden en el plan institucional de gestion escolar, que se
plantea en el proyecto educativo institucional que se define anualmente.
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Responsabilizarse de mantener registros actualizados de los bienes inventariables del establecimiento, enviando
las altas y bajas a Direccion, para remitirlas anualmente a la Corporacion.

Mantener actualizadas las cartolas de inventario de cada dependencia o sala.

Evaluar periddicamente al personal a su cargo

Coordinar, supervisar y controlar el desempefio efectivo y eficiente del personal de auxiliares.

Llevar el control diario de atrasos y asistencia de todos los funcionarios, entregando una vez al mes al Director,
los informes por escrito.

Fijar los horarios, turnos y demas obligaciones del personal del establecimiento, de acuerdo a las necesidades y
a las instrucciones de la Directora.

Procurar que el personal de su dependencia realice el trabajo en forma planificada y en equipo, a fin de asegurar
el cumplimiento de los objetivos de la unidad.

Subrogar cuando proceda al Director.

Integrar el Consejo de Coordinacion, el Consejo de Profesoresy el EGE.

Velar por el cumplimiento del plan de estudio, en cuanto al nimero de horas asignadas y el tiempo de 44 horas
semanales de clases y/o el planificado por la Secretaria Ministerial de Educacidn.

Informar en conjunto con UTP oportunamente a la Direccion, el nimero de clases que se deben recuperar, para
dar cumplimiento al plan que dicta el calendario escolar vigente

Mantener un registro de horas no hechas por curso y profesor.

Controlar que los libros de Registros de Matricula estén completos con todos los datos requeridos.

Llenar y remitir el boletin mensual de Subvencién.

Llenar el formulario anexo al boletin mensual de subvenciones, con asistencias diarias por curso.

Actualizar en forma diaria la plataforma SINEDUC, en asistencia diaria.

Responsabilizarse de la informacion de los estudiantes y sus apoderados, que se solicite para mantencion de
plataformas (SinedUC, SIGE, SINAE) u otras que se requieran.

Velar por la mantencién y buena presentacion del edificio escolar.

Inspeccionar diariamente el edificio escolar, sus dependencias, equipos e instalaciones, procurando un
funcionamiento eficiente y en 6ptimas condiciones higiénicas y de seguridad, dando cuenta a la Directora
cuando proceda, con el fin de resolver cualquier anomalia que escape a sus atribuciones.

Elaborar un plan mensual y anual de mantenimiento, equipamiento y los insumos necesarios.

Controlar el buen uso de los libros de clases.

Controlar el régimen disciplinario del alumnado de acuerdo con las normativas vigentes y el Manual de
Convivencia Escolar.

Velar por una oportuna y buena atencion al publico en general.

Entregar una correcta informacion a los usuarios del servicio educativo y publico que lo solicite.

Destinar a un(a) docente o asistente educacional y controlar que el curso realice las actividades organizadas por
la UTP, en las horas que estan sin profesor.

Supervisar la mantencion al dia del libro de clases, expediente individual y fichas de matricula de las alumnas.
Confeccionar oportunamente, y con criterios pedagdgicos, los horarios de clases de los cursos segln planes
vigentes y dotacion docente asignada.

Controlar el estricto cumplimiento de los horarios de clases y horas de colaboracién, efectuando los ajustes
correspondientes para dar eficacia del marco curricular.

Llevar el control diario de asistencia de los estudiantes.

Mantener al dia la documentacion de los estudiantes (ficha, certificados de nacimiento, certificados médicos,
opcién Religion, etc).

Velar por el bienestar y seguridad de los estudiantes, dentro del establecimiento.

Preocuparse de la atencidn primaria de los estudiantes que se accidentan.

Decidir de comun acuerdo con el Director el traslado de los estudiantes a los Centros de Urgencia, cuando se
requiera, y la persona que acompaniara.

Informar al apoderado oportunamente, cuando se suceda un accidente escolar.

Mantener al dia el libro que autoriza el ingreso y salida de estudiantes del establecimiento.

Controlar la formacidn y disciplina de los estudiantes en actos institucionales internos o externos.

Atender y fiscalizar la admision y matricula de estudiantes, requiriendo la asesoria de U.T.P. cuando lo estime
conveniente.

Cerciorarse de la presentacion de la documentacion para matricula y de la autenticidad de ella.

Controlar que los padres y/ o apoderados que matriculan a sus pupilos reciban, conozcan y acepten sus
obligaciones y la reglamentacion vigente del Establecimiento.

Llevar registro actualizado de los retiros identificando claramente si el apoderado declara traslado o retiro y, en
ambos casos, sus causas.

Entregar la documentacién al apoderado bajo firma, de los estudiantes que se retiran del establecimiento.
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Constatar el comportamiento de los estudiantes, preocupandose especialmente de la disciplina, asistencia,
puntualidad, presentacion personal, promoviendo formas de autodisciplina y auto control.

Atender permanentemente a los Padres y Apoderados por problemas conductuales de los estudiantes, y
también por situaciones especiales producidas por los cursos.

Aplicar oportunamente a los estudiantes las sanciones que le corresponda, segin reglamento interno, dejando
constancia escrita en el libro de clases e informando oportunamente al apoderado.

Tramitar solicitudes (permisos u otros) de profesores y personal a su cargo.

Revisar y verificar la correcta confeccion de Actas de Notas, Certificados de Estudios, Fichas de Matricula, Carné
Escolar, Licencias de Educacion Media y otros documentos de su pertinencia.

Revisar y aprobar némina de Licenciadas.

Resolver y autorizar las salidas extraordinarias de estudiantes, previa autorizacion del Director e informe a DPO.
Controlar la realizacién de actividades culturales, deportivas, sociales, etc. que se hayan planificado.

Coordinar el Plan de Seguridad Escolar.

Mantener actualizada la informacidén acerca de las vias de evacuacion y las zonas de seguridad.

Organizar salidas de estudiantes en representaciones fuera del Liceo (desfiles, actos oficiales, etc)

Cautelar administrativamente la realizacién de actividades extraprogramaticas de estudiantes, dentro y fuera del
establecimiento, cautelando las necesidades solicitadas.

ART. 51°: DEL JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

Es la profesional que sobre la base de una formacidn y experiencia docente especifica, se ocupa de apoyar,
asesorar, al sistema educativo de la unidad, y de la planificacion, organizacidn, programacién y supervisién de las
actividades curriculares, facilitando el logro de los objetivos educacionales y liderando acciones de mejoramiento
dentro del establecimiento.

Sus funciones principales son:

Participar, colaborar y coordinar las areas que le corresponden en el plan institucional de gestidn escolar, que se
plantea en el proyecto educativo institucional que se define anualmente.

Responsabilizarse de los bienes inventariables a su cargo.

Evaluar periédicamente al personal a su cargo.

Dirigir la programacion, organizacidn, supervision, control de las actividades curriculares, logrando la eficiencia,
eficacia, relevancia y pertinencia del curriculum.

Dirigir, organizar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las funciones del personal de la unidad a su cargo:
Orientacién, Informatica Educativa y Administrativa, CRA, Extraescolar, Salud y Cultura.

Liderar y proponer una planificacion de la Unidad (Jefatura de UTP, Orientacidn, Cultura, Salud, Departamentos de
Asignatura, Jefaturas de Curso, Cra e Informatica), que se articule con las demas unidades, con el fin de lograr
exitosamente las metas propuestas de cada aio.

Asesorar a Inspectoria General, en la admisidén y matricula de estudiantes.

Articular la organizacién curricular, la gestion curricular y las practicas pedagodgicas de los docentes, en funcion de
las demandas de la Reforma, el Proyecto Educativo Institucional y las demandas regionales y comunales.

Dirigir y evaluar las actividades de orientacidon en los ambitos de la vocacidn humana, el cuidado de la vida, el
mundo valérico, la vida afectiva, el estudio y el trabajo.

Conducir la organizacién, programacién y desarrollo de las actividades de evaluacién del proceso de ensefianza
aprendizaje.

Contribuir al mejoramiento del curriculum a través de la capacitacion de los docentes en la identificacion de
problemas y la elaboracion de proyectos de mejoramiento.

Propiciar la integracion y articulacion entre los diversos programas de estudio de las distintos subsectores y de los
planes complementarios y programas especiales.

Controlar, supervisar y evaluar el desarrollo curricular inferido de los planes de estudio, apoyando la readecuacion
que lleve a la integridad, pertinencia, relevancia y efectividad curricular.

Mantener y actualizar un archivo de las normativas técnico pedagdgica y de los planes y programas de estudios.
Contribuir al perfeccionamiento interno de los docentes en materias de evaluacidn a través de sesiones técnicas,
talleres, seminarios, foros y paneles.

Buscar conjuntamente con los docentes estrategias que permitan una ensefianza aprendizaje segun ritmo y/o
estilo.

Impulsar el incremento de material didactico, apoyando a los docentes en una mejor utilizaciéon de éste.

Orientar, programar y dirigir las sesiones técnicas.

15



Coordinar las practicas y pre-practicas pedagdgicas con las diversas instituciones que lo soliciten y que acepten el
reglamento interno de esta drea.

Coordinar y supervisar el proceso de tutoria de estudiantes que presentan problemas de salud, afectivo-
emocional o estados de gravidez, con Profesor(a) Jefe y apoderado responsable.

Colaborar en la estructuracién, disefio y elaboracion de los instrumentos bdsicos de planificacién, como son:
Manual de Convivencia, Padem, PEI, Planificacidn Estratégica u otros que la Direccion estime conveniente.
Organizar muestra pedagogica anual, realizada por los diversos Departamentos, quienes dan a conocer el
quehacer pedagdgico con los estudiantes, de modo que toda la comunidad interna (o externa cuando sea
necesario), tenga la posibilidad de conocerlo.

Mantener Portafolio docente en la unidad, con los documentos que comunalmente e institucionalmente se han
acordado.

Presentar anualmente la propuesta de inversiones y administrar y distribuir los recursos financieros,
correspondiente a material didactico, de acuerdo a peticiones y necesidades de los diversos subsectores de
aprendizaje, y los requerimientos de la Unidad en general.

Administrar y coordinar plataforma SINEDUC y SIGE.

Dirigir, organizar y coordinar el proceso de envio de actas anualmente, haciéndose responsable por la impresién
del certificado de aprobacion ministerial.

Visitar periddicamente a los docentes en el aula, con el fin de apoyar, supervisar, orientar y sugerir lineas de
mejoramiento del desempefio profesional.

Visitar, talleres, laboratorios, gabinetes, terrenos y otras dependencias, en funcién del mejoramiento del proceso
de ensefianza—aprendizaje, pudiendo delegar esta funcidon cuando sea procedente.

Coordinar las salidas a terreno en conjunto con los docentes y dar los avisos correspondientes a las unidades u
organismos que procedan.

Informar en conjunto con Inspectoria General, oportunamente a la Direccion, el N2 de horas de clases y la
asignatura que se debe recuperar, para dar cumplimiento al plan de estudio y el calendario escolar.

Revisar personalmente y/o por delegacidn, los libros de clases, formulando las observaciones necesarias por
escrito o verbalmente y, en casos de reincidencia informar por escrito al Director.

Confeccionar, revisar y presentar para su aprobacion las actas de calificacién y Promocidn ante el Ministerio de
Educacion

Revisar y verificar la correcta confeccion de los certificados de estudio y ndmina de Licenciados.

Subrogar al Director, cuando éste lo considere pertinente.

ART. 52°: EL ORIENTADOR Y/O LA ORIENTADORA

Es el profesional que sobre la base de una funcién y experiencia especifica es responsable de la conduccidn del proceso

de orientacion vocacional, profesional y educacional del establecimiento.

Sus principales funciones son:

Participar, colaborar y coordinar las areas que le corresponden en el plan institucional de gestidn escolar, que se
plantea en el proyecto institucional que se define anualmente.

Responsabilizarse por los bienes inventariables a su cargo.

Evaluar periédicamente al personal a su cargo

Planificar y coordinar las actividades de orientacion del establecimiento en el contexto de un proceso
consustancial al desarrollo curricular y, por lo tanto, al proceso de ensefianza aprendizaje de todas los
subsectores, abarcando a lo menos: la vocacion humana, el cuidado de la vida, el mundo valdrico, la vida afectiva,
el mundo del trabajo y el proyecto de vida.

Asesorar a los Profesores Jefes en sus funciones de guia del estudiante a través de la jefatura, el consejo de curso,
la clase de orientacion y propio subsector.

Apoyar a los profesores jefes en la elaboracidon de su plan y programa de accién orientadora que a lo menos
incluye las necesidades detectadas, el desarrollo del proyecto de vida y las conductas de la red curricular basica de
la orientacidn del colegio.

Contribuir al perfeccionamiento del personal en materia de orientacidn, especialmente a los profesores jefes
mediante talleres, sesiones de trabajo, etc.

Atender casos de estudiantes con problemas que necesiten de un apoyo psicoldgico rehabilitador, derivando los
casos que procedan a los especialistas necesarios.

Llevar un expediente de cada estudiante que es atendido en Orientacion.

Coordinar y asesorar la programacion de las actividades de la escuela de padres, propendiendo que ésta sea auto
gestada por los mismos Sub-Centros y Centro General de Padres.

Asesorar a Padres y Apoderados para que contribuyan eficazmente al proceso de orientacién de su pupilo.
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Supervisar la practica del profesor jefe en el aula, con el fin de apoyar, orientar y sugerir lineas de mejoramiento
en el desempefio profesional

Asesorar a las directivas de cada curso en el cumplimiento de sus funciones y en el desarrollo de cualidades de
liderazgo.

Elaborar base de datos de estudiantes becados, prioritarios, preferentes u otra categoria actualizada.

Liderar, planificar, coordinar y asesorar el drea de convivencia del establecimiento.

Participar en Plan Anual de gestidn de Convivencia Escolar de estudiantes y del Plan Anual Institucional.

Articular actividades diversas entre DEMRE y el Establecimiento.

Coordinar charlas diversas, aplicacion de tests, encuestas, ensayos PSU, visitas y ferias de Universidades, Institutos
y Centros de Formacion Técnica, creando una base de datos.

Relacionar al colegio con la comunidad, manteniendo vigentes redes de apoyo en su area, coordinando proyectos
y programas que vayan en beneficio de loa estudiantes, relacionados con el quehacer de la orientacidn: taller de
psicélogos, matronas, olimpiadas, escuelas de verano y otros.

Asistir a reuniones y/o talleres programados por Mineduc y Corporativos y otras organizaciones.

Liderar programas como: Asignatura Juvenil, Inserciones Curriculares, Programa Vocacional, Conace, OFT u otro
que emane de Mineduc.

Coordinar proyectos de especialistas que ayudan a los estudiantes, docentes y apoderados en su proceso afectivo-
valdrico.

Asesorar el trabajo de las practicas y pre-practicas pedagdgicas, relacionado con la jefatura de curso.

Supervisar a los docentes que cumplen la funcién de profesores jefes.

Asesorar el régimen de tutoria al que se acogen estudiantes que presentan problemas de salud, afectivo-
emocionales o estado de gravidez, apoyando al profesor(a) jefe en esta tarea.

Liderar, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de electividad del plan diferenciado, segin los marcos
curriculares dados.

Revisar y registrar los libros de clase en lo concerniente a la jefatura de curso y orientacién, formulando las
observaciones necesarias a cada profesor jefe.

Coordinar vy dirigir proceso de Becas P.S.U. como de Preuniversitarios e ingreso a Universidades, manteniendo
informados a los estudiantes, apoderados y comunidad escolar.

Mantener portafolio de profesor jefe en la unidad, con los documentos que comunalmente e institucionalmente
se han acordado.

Visitar a los docentes en el aula para apoyar la gestidn de la convivencia.

Administrar los recursos materiales de la unidad de Orientacion.

Control monitoreo y seguimiento del funcionamiento de los Comités de Estudio y Convivencia de las estudiantes.
Mantener un portafolio de cada profesor jefe en donde se archiven los documentos solicitados y necesarios para
el desarrollo de diversas acciones propias del cargo.

Registrar por escrito en cada hoja de vida del estudiante las atenciones realizadas y derivaciones
correspondientes.

Supervisar el cumplimiento de la planificacién mensual basada en el programa de estudio de Orientacidn.

Liderar programas de Comision Mixta, Previene, Red de Infancia, u otros que complementen el curriculum.

ART. 53°: DEL JEFE DE DEPARTAMENTO

Es el docente que preside el Departamento de Asignaturas correspondiente, que es responsable de la direccidn, de la

planificacion, programacion, supervision y evaluacion del desarrollo curricular del subsector.

Le corresponden las siguientes funciones:

Integrar el Consejo de Jefes de Departamento de Asignatura.

Informar periddicamente a la Unidad Técnico Pedagdgica de las acciones realizadas, sus avances y problemas.
Remitir a la U.T.P. la planificacidn y la programacion de las actividades del departamento incluyendo las salidas
educativas de estudiantes.

Remitir al Jefe Técnico el informe final de evaluacidn correspondiente.

Velar por el cumplimiento de las temporalizaciones definidas con el fin de tener una cobertura total del programa
de estudio.

Remitir las necesidades anuales del Departamento, en cuanto a material didactico.

Canalizar las inquietudes de perfeccionamiento o capacitacién del Departamento y remitirlas a la Jefa de UTP.
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ART. 54°: DEL PROFESOR(A) JEFE DE CURSO

Es el o la docente que coordina actividades educacionales, formativas y comunicacionales con alumnas, profesores y
apoderados del curso. Encargado de aplicar en su respectivo curso los acuerdos que en la materia sean tomados, actuando
de guia y orientador de los estudiantes a cargo.

Sus funciones principales son:

=  Planificar y ejecutar el diagndstico y panorama de su curso junto al Departamento de Orientacion.

=  Serguiay asesor del consejo de curso llevando a cabo una eficaz y eficiente eleccién vocacional y profesional.

= Informarse periddicamente del rendimiento escolar, disciplina, bienestar, asistencia de sus estudiantes,
tomando las medidas para mejorarlo con la asesoria del Departamento de Orientacion.

=  Participar en charlas, talleres, jornadas u otras actividades que convoquen a su curso, segun la modalidad
acordada en Orientacidn.

=  Asistir a los Consejos de Profesores de Asignaturas de Cursos..

= Informar a las autoridades pertinentes cualquier hecho que altere la convivencia escolar, con el fin de prevenir
oportunamente actos violentos que dafien la integridad fisica o psicoldgica de las personas.

=  Registrar en forma fidedigna y oportuna la informacion de los estudiantes que le son requeridas en el libro de
clases.

=  Fomentar habitos de convivencia, aseo y buenas costumbres de estudiantes.

=  Coordinar todas las acciones a seguir para dar curso al beneficio de tutoria de aquellos estudiantes que estén
acogidos a este régimen.

=  Actuar como nexo entre el colegio y apoderado del o la estudiante en tutoria, para indicar el avance del proceso
e informar las evaluaciones obtenidas.

= Conocer los casos de estudiantes que tienen dificultades socioecondmicas y de salud, con el fin de interiorizarse
para solicitar los apoyos necesarios que ayuden a la solucién del problema.

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

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

= Informarse de los registros diarios de asistencia y anotaciones u observaciones de los estudiantes.

=  Entrevistar formal y continuamente a sus estudiantes, registrando las anotaciones en el cuaderno de
entrevistas.

=  Tratar en forma individual los casos de desadaptacion escolar, haciéndose asesorar por el departamento de
orientacion.

= Derivar oportunamente a los estudiantes con dificultades de aprendizaje y/o emocionales al Departamento de
Orientaciodn.

=  Remitir al Jefe Técnico los casos que no respondan a su tratamiento, acompanado de la documentacidn
correspondiente y comunicando de ello al Apoderado.

= Planificar y desarrollar reuniones de apoderados con objetivos claros, asignandoles responsabilidad en la
presentacion de temas de formacion.

=  Comunicar y enviar nédmina de apoderados ausentes a reunién de apoderados a Inspectoria General, para
realizar los procedimientos que correspondan.

= Dar a conocer a la totalidad de sus estudiantes y sus apoderados, la hora de atencidn para ellos.

= Informary tener registro de la toma de conocimiento a los padres y apoderados acerca del Proyecto Pedagdgico
y Reglamentos y lo que ello implica en los habitos de los estudiantes, incorporandolos en el proceso de
ensefanza- aprendizaje, generando un espacio de pertenencia y participacion.

=  Mantener informado a los apoderados sobre asistencia, atrasos, comportamiento, rendimiento de su pupilo y
las acciones que el colegio realiza

=  Hacer seguimiento sistematico de estudiantes con dificultades académicas o socio-afectivas para asegurar su
atencidn por los especialistas, su progreso y permanencia en la institucién

= Informar oportunamente a los apoderados de las actividades del curso, a través de diferentes medios: agenda
escolar, circulares, y otros.

= Supervisar el cumplimiento de aspectos de convivencia, rendimiento y disciplina del curso.

= Aplicar las actividades de los programas de desarrollo personal, orientacién vocacional, prevencién u otros, en
coordinacién con el Departamento de Orientacion.

=  Motivar, dirigir, asesorar y evaluar a la directiva de estudiantes para desarrollar actividades del Consejo de
Curso.

=  Dirigir, motivar y evaluar las reuniones de apoderados del curso.

=  Asesorar a la Directiva de Apoderados del Curso en la programacion y ejecucién de su plan de trabajo.
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=  Presentar informacion académica y de desarrollo personal de los estudiantes al Consejo de Profesores.

=  Elaborar el Informe de Desarrollo Personal de estudiantes de su curso, segun instrucciones dadas en SinedUC.

= Realizar en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas propias del Profesor Jefe, de acuerdo a los
lineamientos de la institucidn.

=  Entrevistar periédicamente a cada apoderado, con todos los datos sistematizados acerca del o la estudiante,
para informar acerca de su progreso y consensuar estrategias remediales en las que asuman su responsabilidad
como padres.

=  Entrevistar en forma conjunta a padres y estudiante, para facilitar el didlogo al interior de la familia e integrar a
los apoderados en el proceso de desarrollo y aprendizaje de sus hijos.

=  Entregar informacion acerca de los intereses profesionales de los estudiantes.

= Involucrar a los apoderados en la relacidn con el entorno, solicitando su colaboracion en acciones solidarias del
curso.

= QOrganizar grupos de ayuda para estudiantes y familias del curso con necesidades especiales a cargo de los
mismos.

= Incentivar la participacidn de los padres en el Centro General de Padres.

=  Coordinar con el Departamento de Orientacion las acciones para llevar a cabo el proyecto de prevencién del
establecimiento de acuerdo a los lineamientos existentes conformando los casos detectados tempranamente.

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

=  Aplicar estrategias para la prevencidn en el consumo indebido de alcohol y drogas.

=  Promover debates y charlas con relacion al desarrollo de la afectividad y sexualidad.

=  Explicitar la relacién del consumo de drogas y las enfermedades de transmision sexual (ETS).

=  Escuchar los problemas y dificultades de sus estudiantes.

= Integrar en las estrategias de prevencion elementos propios de la cultura juvenil y de género.

= Realizar actividades orientadas al desarrollo de los factores protectores en los estudiantes.

=  Mantener informado al Departamento de Orientacién de los casos en riesgo de su curso.

=  Seguimiento al proceso de apoyo de estudiantes en coordinacidn con el Orientador(a) del establecimiento, con
respecto a la evolucion sicoldgica académica, social de cada estudiante.

=  Comprometer a sus estudiantes en actividades de prevencion.

= Desarrollar talleres de apoyo a las familias en conjunto con el Departamento de Orientacion.

=  Solicitar la intervencion de la red de apoyo interna en caso de estudiantes con dificultades, involucrando a la
familia.

=  Solicitar al Departamento de Orientacion la derivacion de la estudiante con dificultades a los especialistas que
corresponde.

=  Aplicar diferentes estrategias para conocer los intereses y propuestas de actividades de los estudiantes:
encuestas, dindmicas grupales, registro de opiniones en los Consejos de Curso, reuniones del Centro de
Alumnos, Consejo Escolar, entre otras.

= Comunicarse constantemente con estudiantes a través del didlogo permanente, entrevistos e informacion
escrita.

=  Convocar a los estudiantes para asumir un rol protagdnico en su entorno, (organizando actividades culturales,
deportivas, cientificas, artisticas y solidarias entre otras).

=  Estimular la participacion en el trabajo de jefatura de curso dando espacios y autonomia a la directiva para
generar actividades que interpreten los intereses y necesidades de los estudiantes.

=  Asesorar a la directiva del curso en la elaboracion y desarrollo de su plan de trabajo.

= Involucrar a la familia en los proyectos de sus estudiantes para encontrar apoyo.

=  Potenciar, desarrollar y/o fortalecer en las directivas de curso las caracteristicas de un lider, la forma adecuada
de realizar un consejo de curso y motivar en el caso de existir caracteristicas excepcionales la presentacion de
lista al cargo de Gobierno Estudiantil.

=  Animary apoyar a sus estudiantes en la participacion del Gobierno Estudiantil.

= Qrganizar grupos de estudiantes tutores para apoyar académicamente a estudiantes.

= Informar de las actividades a los estudiantes en el establecimiento y fuera de él (concursos, deportes,
actividades artisticas).

= Estimular a los estudiantes a participar en la vida de la comunidad a través de las actividades del
establecimiento.

= Supervisar las acciones realizadas con el comité de estudio del curso.

=  Revisar la documentacion del curso a su cargo e informar la deteccidn de errores a Inspectoria General.

ART. 55°: DEL PROFESOR(A) DE ASIGNATURA
El Profesor(a) de Asignatura es el o la docente encargado de llevar a cabo directamente los procesos sistematicos de
ensefianza y formacion, lo que incluye, diagndstico, planificacién, ejecucion y evaluacidon de dichos procesos y de las
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actividades educativas complementarias que tienen lugar en la Ensefianza que imparte. Su tarea principal es guiar el
proceso de Ensefianza Aprendizaje en conformidad a la planificacion que el establecimiento en equipo se ha dado, segun
las politicas educacionales vigentes a los planes de programas de estudios.

Sus principales funciones son:

Dar a conocer a todos sus estudiantes la hora de atencion para sus apoderados.

Registrar la asistencia diaria en el libro de clases, de acuerdo a los lineamientos de la institucion.

Registrar los objetivos, contenidos y actividades de cada clase.

Registrar la asistencia a su clase en sus registros personales.

Registrar toda situacién andmala (atrasos sin justificar, ausencia a pruebas y otras), de acuerdo al Reglamento
Interno del establecimiento.

Entregar informacidn a los estudiantes y/o familias a través de diferentes vias (circulares, comunicaciones
etc.) cuando es necesario.

Registrar, en la hoja de vida de los estudiantes, los aspectos relevantes de su desempefio, tanto positivos
como negativos.

Entregar a estudiantes y/o familias los resultados de las evaluaciones en los plazos acordados.

Mantener informados a sus estudiantes de su situacion personal y académica (notas, atrasos, inasistencias
etc.)

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

Entregar datos fundamentados y relevantes para la elaboracién del Informe de Personalidad.

Entregar las planificaciones, guias y pruebas a la Unidad Técnico Pedagdgica, realizando las modificaciones
que le son sugeridas.

Entregar el andlisis de los resultados de las evaluaciones a la Unidad Técnico Pedagdgica en los plazos
acordados.

Asistir puntualmente a las Reuniones de (Departamento, Equipo de Gestién, Consejo Escolar, Consejos de
Profesores, y otras) a las que es citado.

Informar a sus estudiantes y apoderados del resultado de las evaluaciones, respetando los plazos establecidos
por el Establecimiento.

Responsabilizarse en dar cumplimiento a la temporalizacion de los aprendizajes.

Responsabilizarse de cubrir cabalmente el programa de estudios.

Monitorear el estado de avance de sus estudiantes, realizando un andlisis sistematico de los resultados.
Compartir informacién con los otros profesores que atienden al curso en caso de rendimiento deficiente o
descendido, para determinar cual es la posible causa y encontrar soluciones conjuntas, manteniendo
informados al profesor jefe y a los apoderados, seglin corresponda.

Atender a los estudiantes que lo solicitan para analizar situaciones académicas.

Coordinar entrevistas de sus estudiantes y apoderados cuyo rendimiento es deficiente o ha bajado respecto
del periodo anterior, derivandolos a Orientacion si lo considera pertinente.

Derivar a los especialistas de la institucion y/o profesor jefe a los estudiantes que necesitan apoyo.

Informar a la Unidad Técnico Pedagédgica del andlisis del rendimiento escolar de cada periodo.

Registrar el seguimiento de sus estudiantes en su hoja de vida y mantener informados al profesor jefe y/o
apoderados del proceso.

Asistir al Consejo de Profesores del Nivel o Ciclo, para analizar el rendimiento, estado de avance de las
planificaciones y definir estrategias para reforzar a los estudiantes que tengan dificultades.

Dominar los objetivos y contenidos centrales de su disciplina.

Determinar los Objetivos Fundamentales Transversales que integrard al trabajo.

Disefar objetivos estimulantes para todos sus estudiantes.

Establecer secuencias de contenidos para lograr los objetivos.

Programar actividades para que sus estudiantes aprendan haciendo.

Seleccionar estrategias para que los estudiantes logren explorar, construir y conectar ideas.

Establecer indicadores de logro que evalta periédicamente.

Preparar una version simplificada de la planificacion para entregar a sus estudiantes.

Programar estrategias y recursos diferenciados para estudiantes con necesidades educativas especiales.
Seleccionar recursos para vincular la nueva informacién que entregard, con lo aprendido previamente por los
estudiantes.

Seleccionar y preparar los recursos didacticos necesarios para realizar las clases.

Determinar el niumero, fecha y tipo de evaluaciones que utilizara.

Programar el espacio y tiempo educativo.

Incorporar en la planificacién el uso de recursos tecnolégicos e informaticos.
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Programar estrategias innovadoras para realizar las clases sin contar con los recursos necesarios, creando
material diddctico a partir de materiales de minimo costo.

Programar las fechas de solicitud de los diferentes recursos( uso de laboratorios, salas de audiovisuales,
gimnasio, biblioteca etc.).

Determinar los objetivos de la clase, considerando los Objetivos Fundamentales Verticales, Objetivos
Fundamentales Transversales y los Contenidos Minimos Obligatorios.

Preparar actividades que permitan relacionar el contenido a tratar con los de la clase anterior y las
experiencias previas de los estudiantes.

Organizar actividades para el inicio, el desarrollo y el cierre de la clase.

Seleccionar la metodologia apropiada, consistente con los contenidos y las caracteristicas del curso.

Utilizar recursos metodoldgicos que permitan al o la estudiante ser protagonista de su propio aprendizaje.
Incluir en la planificaciéon de la clase, tiempo para trabajar con problemas y desafios interesantes que
permitan construir el aprendizaje y desarrollar el pensamiento divergente.

Incluir en la planificacion de la clase el trabajo con estudiantes con necesidades educativas especiales.
Seleccionar, preparar y elaborar, material didactico que facilite el trabajo colaborativo para aprender
haciendo.

Organizar las actividades de acuerdo al tiempo real del cual dispone.

Preparar actividades de evaluacion para verificar lo aprendido y retroalimentar el proceso.

Preparar trabajos y tareas complementarias para profundizar e instalar los aprendizajes.

Revisar y retroalimentar los trabajos y tareas antes de continuar con el tema siguiente.

Determinar los mecanismos y actividades para reforzar a los estudiantes que no logran los aprendizajes
esperados.

Determinar los mecanismos y actividades para avanzar con los estudiantes de ritmo de aprendizaje mas
rapido.

Ordenar el espacio fisico de la clase de acuerdo a las actividades que realiza, manteniendo el orden y la
limpieza.

Entregar la sala limpia y ordenada al profesor de la clase siguiente.

Presentar la informacién en forma estimulante y simple, para motivar y ser comprendida.

Utilizar material didactico atractivo, adecuado a las actividades y objetivos de la clase.

Implementar un estilo de trabajo cooperativo en el que desarrolla valores de responsabilidad, respeto,
tolerancia y solidaridad.

Estimular la participacion de los estudiantes en la construccion de normas de trabajo y convivencia en la sala
de clase, promoviendo la autodisciplina y haciendo cumplir las normas.

Verificar el respeto por las normas de trabajo cooperativo.

Presentar los contenidos con lenguaje claro, con preguntas, respuestas y apoyo al proceso de discusién.
Mantener una actitud entusiasta durante la clase que motiva la participacién de los estudiantes

Estimular a sus estudiantes a ampliar su forma de pensar, escuchando a los demas, mirando las cosas desde la
perspectiva del otro.

Crear un ambiente de trabajo, propicio al aprendizaje, sin tensiones ni temores.

Desarrollar el sentido de identidad con el subsector y el equipo de trabajo.

Preguntar y responder en forma apropiada a sus estudiantes con necesidades educativas especiales.

Estimular la aceptacion e integracion al grupo de las estudiantes con necesidades educativas especiales.
Verificar las buenas condiciones de la sala para realizar las actividades planificadas (ornato, ventilacion,
condiciones de seguridad).

Cerrar la clase y verificar el cumplimiento del objetivo de ella.

Esforzarse por desarrollar las capacidades de todos los estudiantes, sin discriminar negativamente a aquellos
con mayores dificultades.

Mantener la disciplina desarrollando conductas de autocontrol.

Explicar claramente los objetivos de su clase, al inicio de ésta.

Verificar y estimular el recuerdo de las experiencias previas que tienen los estudiantes con relacién a los
nuevos contenidos.

Integrar temas de actualidad nacional y mundial.

Relacionar cada clase con las anteriores.

Dar instrucciones integradoras para usar la nueva informacién y relacionarla con la antigua.

Aclarar dudas en forma oportuna.

Corregir el desempefio de sus estudiantes, dando oportunidades para practicar y mejorar.

Utilizar diversas e innovadoras formas de hacer la clase para motivar a los estudiantes y lograr que aprendan.
Aplicar metodologias innovadoras, siempre centradas en los estudiantes.

Utilizar apoyo de la tecnologia para lograr mejores aprendizajes.
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ART.562

Evaluar, supervisar y retroalimentar permanentemente a los estudiantes.

Asignar tareas y trabajos complementarios para profundizar los contenidos y desarrollar la autonomia y
responsabilidad de los estudiantes frente a sus aprendizajes.

Revisar e informar oportunamente a sus estudiantes sobre los resultados de los trabajos, tareas y pruebas.
Analizar los resultados académicos para determinar los aprendizajes logrados y no logrados.

Capacitar a los estudiantes para que se autoevalien.

Incorporar las sugerencias de los especialistas para mejorar las estrategias de aprendizaje.

Disefiar actividades para volver a capturar la atencion de los estudiantes.

Verificar las conexiones de ideas que han hecho los estudiantes para ensefiar nuevas formas de organizar la
informacion.

Desarrollar actividades innovadoras para que los estudiantes relacionen la nueva informaciéon con sus
conocimientos previos y su realidad.

Plantear problemas y estimular a sus estudiantes a encontrar la mayor cantidad de soluciones posibles.
Asegurarse de que los estudiantes sepan como aprender y no solamente qué aprender.

Crear estrategias especificas para trabajar con estudiantes con necesidades educativas especiales.

Reforzar positivamente los esfuerzos de los estudiantes, elevando su autoestima y su nivel de expectativas
respecto de los aprendizajes.

Definir los objetivos que debe evaluar de acuerdo a su planificacidn y a lo realmente trabajado en clases.
Disefiar instrumentos de evaluacién, adecuados al nivel y edad de los estudiantes y consistentes con el
trabajo realizado en clases.

Construir instrumentos que evalian comprension, aplicacidn y resolucion de problemas, mas que contenidos.
Construir instrumentos de evaluacién en conjunto con miembros del departamento de asignatura.
Jerarquizar los indicadores de evaluacidn.

Evaluar permanentemente la comprensién de los contenidos tratados durante la clase, para explicar
nuevamente lo que no se ha comprendido.

Informar claramente a sus estudiantes acerca de los tipos de pruebas y/o trabajos y la calendarizacién
respectiva, respetando las fechas y plazos.

Promover la coevaluacién y autoevaluacion entre los estudiantes que atiende.

Informar oportunamente los resultados de las evaluaciones y retroalimenta los aspectos deficientes.
Compartir con el departamento de asignatura los resultados de las evaluaciones y genera en conjunto,
estrategias para mejorar los resultados.

Mantener un registro actualizado con los resultados obtenidos por sus estudiantes en cada nivel que atiende.
Identificar cudles son los contenidos que requieren ser reforzados.

Comparar los resultados con los del nivel, disefiando en conjunto estrategias para mejorar los resultados.
Presentar informes sobre la aplicacion de las estrategias aplicadas, con evaluacion de su impacto.

Fortalecer las dreas que interesan especialmente a sus estudiantes de acuerdo a los resultados de los tests
vocacionales u otras estrategias aplicadas de acuerdo al nivel.

Reforzar los contenidos que aparecen deficientes en las pruebas de medicidn externa.

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

Reformular su metodologia de ensefianza a la luz de los resultados.

Informarse permanentemente de las nuevas tendencias educativas en su subsector y/o area.

Priorizar las necesidades de su subsector que requieren respuestas innovadoras.

Fundamentar la pertinencia e impacto del proyecto de innovacion educativa.

DE LOS MONITORES (AS) DE TALLER DE LIBRE DISPOSICION

Esta tarea puede ser desempefiada por un docente, practicante o quien posea los conocimientos y/o habilidades que el
colegio requiera, siempre que sea habilitado por el Mineduc. Sus principales funciones son:

- Integrar el Departamento del area o subsector que le corresponda, o que se relacione con su
qguehacer.

- Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistemdticamente las actividades de aprendizaje de las
estudiantes

- Dar a conocer a los estudiantes la planificacién de su taller, permitiendo su participacidn a través de
sugerencias.

- Aplicar las normas de evaluacidén y promocidn escolar contempladas en el manual de evaluaciéon

22



- Registrar oportunamente las calificaciones de los estudiantes, las observaciones relevantes, de un
buen o mal actuar, las materias tratadas y demas datos que fuesen necesario en el libro de clases o
en libro entregado especialmente para ello.

- Informar al Profesor Jefe de los estudiantes que presenten dificultad de aprendizaje o para que se
les solicite apoyo pedagdgico.

- Adoptar metodologia que permitan aprender a la mayoria de los estudiantes, segln su ritmo de
aprendizaje.

- Participar en los estudios, talleres y otros, que tiendan a su perfeccionamiento y/o colaborar en el
de sus pares.

- Detectar habilidades, destrezas e intereses que ayuden al estudiante a una buena orientacién
vocacional.

- Asistir a los consejos y sesiones de trabajos que le correspondan.

ART. 57°: DEL COORDINADOR CRA

Esta tarea puede ser desempefiada por un docente, bibliotecario, administrativo o paradocente, dependiente de la Unidad
Técnico Pedagdgica, que asume la funcidon propia de la gestion administrativa que la biblioteca como CRA requiere
diariamente, especificamente las relacionadas con el procedimiento técnico y la circulacion de los materiales.

Sus principales funciones son:

- Integrar efectivamente los recursos y medios audiovisuales al curriculo.

- Facilitar informacién y difusion sobre los recursos disponibles.

- Incentivar el uso del material didactico existente

- Hacer de la biblioteca un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion de toda la comunidad.

- Coordinar el mejoramiento y desarrollo de la biblioteca.

- Posibilitar la circulacidn de la coleccion.

- Coordinar el uso de todo el material didactico disponible.

- Instalar los medios audiovisuales que asi lo requieran.

- Supervisar periédicamente el aseo y mantencion de las dependencias que estan bajo su
responsabilidad.

- Informar a la superioridad sobre reparacion y mantencién de equipos a lo menos una vez al afio.

- Prestar servicios de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

- Supervisar la gestion de la biblioteca y de los recursos a su cargo, revisando periédicamente el
estado de los materiales..

- Mantener una estadistica del uso del equipamiento

ART. 58°: DEL COORDINADOR(A) ENLACES

Docente especializado en informatica educativa, que coordina las tareas educativas con los docentes y gestiona las
actividades técnicas y administrativas. Encargado de promover y organizar el éptimo funcionamiento del Laboratorio
Enlaces, dependiente de la Unidad Técnico Pedagdgica, capaz de apoyar a los distintos agentes de la unidad educativa en
relacion de actividades de Informatica Educativa. Dotado de una asignaciéon horaria, de no menos de 14 horas cronoldgicas,
para cumplir cabalmente las funciones requeridas.

Sus funciones son:

- Actuar como nexo entre el establecimiento y el centro zonal asistiendo a las reuniones de coordinacién que
se programen en la unidad educativa o en la Universidad.

- Promover un amplio y racional uso del equipamiento, facilitando el acceso a estudiantes y docentes.

- Mantener al dia el “Registro de Eventos” consignando en él un detalle de las visitas, problemas, soluciones y
otros aspectos relevantes vinculados con el funcionamiento de la sala de Enlaces.

- Mantener actualizado el inventario de hardware, software y mobiliario de la sala de computacion y cautelar
su buen uso.

- Detectar la pérdida de equipos, y en caso de robo o hurto, seguir procedimiento que incluye dejar una
denuncia policial.

- Plantear una planificacion estratégica anual en conjunto con la UTP.

- Coordinar las actividades de Informatica Educativa con la UTP y direccion del establecimiento, informando
periddicamente por escrito acerca de los logros y necesidades.

- Mantener registro diario de uso de las salas de informatica, coordinando la adecuada prestacién, y
supervisando las actividades alli realizadas.
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- Informar oportunamente al Centro Zonal, via correo electrénico, fax o teléfono, aquellos inconvenientes de
tipo técnico que no puedan ser resueltos en el establecimiento, quedando consignado en el libro de
novedades.

- Preocuparse por el mantenimiento de las condiciones ambientales de la sala de Enlaces (evitar suciedad,
humedad, uso de cortinas, cierres de ventanas, que no se fume, coma, o beba en la sala, etc.).

- Difundir las actividades propias de esta sala al resto de la comunidad educativa (diario mural, eventos,
folletos, presentaciones, exposicién de trabajo, etc.)

- Conectar y desconectar los dispositivos del computador (periféricos)

- Instalar y configurar software de uso comun en Enlaces.

- Dominar los conceptos basicos de redes locales (protocolos, redes, dispositivos, etc.)

- Diagnosticar y corregir problemas basicos presentados en la operacion de redes locales.

- Instalar y configurar impresoras para uso local o compartido.

- Detectar y solucionar problemas de infeccién con virus computacional.

- Utilizar software para comprimir o descomprimir archivos.

- Conocer diferentes formatos de archivos y transformar archivo de un formato a otro.

- Utilizar correctamente software de productividad y educativo.

- Comprender los términos y conceptos técnicos asociados a la tecnologia de telecomunicaciones.

- Comprender los términos, conceptos técnicos asociados y configuracion de Red Local.

- Optimizar los recursos en Red tales como impresiones, uso de software, hardware, etc.

- Instalar y configurar software de telecomunicaciones (PPP, UUCP, La Plaza, Eudora, Netscape, Wingate, etc.)

- Utilizar correctamente el correo electrdnico (attachs, nicknames, buzones, etc.)

- Participar activamente en talleres de capacitacion y actualizacion brindados por el Centro Zonal, a través de
la modalidad de grupos sectoriales.

- Coordinar capacitaciones internas o externas realizada a funcionarios, en el ambito de informatica.

- Promover el uso de software educativos y recursos digitales en linea.

- Conocer, liderar y promover en los docentes, metodologias Tics.

- Fomentar entre sus pares el uso constante del laboratorio de la sala de Enlaces para realizar sus actividades
con las estudiantes.

- Proponer, a los directivos y docentes de su establecimiento actividades colaborativas entre asignaturas,
cursos y establecimientos de diferentes zonas del pais, con el fin de optimizar los recursos brindados por el
proyecto.

- Asumir la coordinacién de las actividades desarrolladas en el area de Informatica Educativa al interior del
establecimiento educacional.

- Disefiar y promover el uso del Reglamento Interno de uso de sala y computadores, tanto para estudiantes
como para docentes.

- Participar en la definicion de contratos de servicio en el drea de informatica del Establecimiento.

ART. 59¢: DEL COORDINADOR(A) PAE

Funcionario encargado de supervisar, coordinar, asesorar y apoyar el proceso de elaboracion de alimentos en lo
correspondiente a las raciones otorgadas al establecimiento por JUNAEB.

Sus funciones son:

- Llevar el llenado del Certificado mensual del servicio de alimentacién PAE. Este debe realizarse en
forma diaria y efectiva, evitando olvidos o errores que puedan llevar a pagos indebidos o cobranzas
por multas que no corresponden.

- Supervisar el funcionamiento del PAE, revisar en forma periddica, bodegas y velar por el
cumplimiento de la normativa.

- Emitir el certificado mensual del Servicio de Raciones.

- Confeccionar y emitir base de datos del banco Social de la JUNAEB.

- Cautelar que el area de comedor, donde los escolares puedan ingerir sus alimentos cuente con las
condiciones higiénicas adecuadas, sea un ambiente grato, acogedor y con buena iluminacién.

- Acompaniar a los estudiantes durante el almuerzo, haciendo de éste una instancia de formacién de
habitos, tales como a manera de ejemplo.
= Sentarse en forma correcta
= Utilizar adecuadamente la vajilla
= Comer en forma tranquila, realizar bien su proceso de masticacion
=  Saludar a la persona que le sirve el alimento
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=  Conversar con los estudiantes respecto de la alimentacién que estan ingiriendo, especialmente
si no la conocen, se sugieren que ellos sepan el nombre de las preparaciones que se les sirven.

=  Conversar con los estudiantes respecto de los beneficios que les aportan determinados
alimentos de las preparaciones del dia, se sugiere incentivar y promover en ellos la
ingestaciones personal respecto de éstos

= Preocuparse por desarrollar habitos de higiene: lavarse las manos antes de comer, mantener el
aseo del recinto del comedor.

= Recepcionar los productos alimenticios verificando cantidad, peso, fecha de vencimiento,
estado.

= Supervigilar el cumplimiento diarios de la minuta alimenticia.

=  Supervisar diariamente la entrega de las raciones alimenticias.

= Supervisar preparacién del alimento en cuanto a:

e Higiene de los utensilios

e Presentacion personal de las manipuladoras (gorro, delantal, boca cubierta)

e Ausencia y atrasos de manipuladoras

e Permisos reiterados de manipuladoras

e Escasa o nula presencia de supervisor

e Falta de suministro de gas

e Problemas de infraestructura

e Cautelar la higiene de la despensa cocina, despensa, comedor y su bafio.

e Controlar la asistencia diaria de los estudiantes beneficiados.

e Preparar campainas permanente de formaciéon de hdbitos alimenticios y de higiene, aspecto

nutricional de los alimentos

e Informar a los profesores de la importancia de este Programa.

e Mantener la estadistica y boletin mensual de las existencias en alimentos.

e Mantener al dia el archivo de la documentacion correspondiente.

e Distribuir los Utiles escolares enviados por la JUNAEB.

ART. 602: DEL COORDINADOR DE LA COMISION MIXTA DE SALUD Y EDUCACION (COMSE)

Orientador (a) capaz de mantener relacionado al colegio con los Consultorios, la Corporacion y los apoderados.

Sus funciones son:

Formar parte de la Comision Mixta (COMSE) Comunal

Asistir a reuniones mensuales o cuando se requiera con responsabilidad y compromiso

Realizar diagndstico o pesquizaje de estudiantes con problemas de salud en las areas de agudeza
visual, auditiva y o sospecha de escoliosis.

Informar oportunamente de las necesidades colegio al COMSE

Llenar las fichas con los antecedentes requeridos para la atencion de estudiantes y entregarlas
oportunamente a la Coordinadora Comunal

Coordinar charlas educativas, talleres o exposiciones derivadas de la Comisidn Mixta a realizar en el
establecimiento.

Mantener informada a la Direccidn sobre resultados en las reuniones y exponer los requerimientos
al consejo

Preparar semestralmente un informe para dar a conocer al consejo de profesores.

Cautelar que se efectien los controles anuales a los estudiantes con tratamiento por lentes,
audifonos y o corsé entregados por JUNAEB.

Presentar anualmente en consejo final un informe de la gestién COMSE.

Incorporar al Centro de Padres y Apoderados y Gobierno Estudiantil en la implementacién del
programa salud JUNAEB.

Reforzar con Centro de Padres y Gobierno Estudiantil la importancia de la asistencia a la atencién
médica y controles.

Garantizar las prestaciones médicas oportunas.
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ART. 612: DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo es el que desempefia funciones de oficina, cautela la conservacion y mantencion de los
recursos materiales del establecimiento y se ocupa de los demas asuntos administrativos correspondiente a todo el

personal.

Sus principales funciones son:

Organizar y mantener los archivos y registros que correspondan.

Atender al publico, funcionarios y estudiantes que requieren entrevista con su jefe, entregandole la
informacion si procede.

Agilizar el flujo de la informacién segun conducto regular.

Elaborar los documentos que segun instrucciones solicitan los jefes respectivos.

Reproducir circulares, y otros documentos, segun instrucciones de su jefe.

Confeccionar oportunamente y en estricto orden cronoldgico y numérico las resoluciones internas
que correspondan.

Registrar el ingreso y egreso de correspondencia.

Mantener absoluta reserva en los asuntos que lleva su jefatura.

Tomar y transcribir teléfonogramas, telex, fax, email.

Atender otras tareas propias de la unidad en la que se desempeiia.

ART. 622: DE LA SECRETARIA DE DIRECCION

Funcionaria administrativa que cumple con el desempefio sefialado en el articulo anterior, mas las siguientes funciones

especificas:

Llevar todos los egresos de finanzas del colegio, en funcion de los ingresos

Archivo en orden de boletas y facturas, seglin rendiciones de cuenta

Extender los cheques, segun autorizacidn de Direccién

Llevar el dia libro de egresos

Elaborar rendiciones de cuenta anual o segun solicitud de la Direccién o de Corporacion
Archivo de aspecto contable (Quiosco, Fotocopiadora, Inspectoria General, agendas, etc).

ART. 632: DE LA SECRETARIA DE INSPECTORIA GENERAL

Funcionaria administrativa que cumple lo sefialado en el Articulo 592, ademas de:

Cobro de matricula de ensefianza media y depésito de dichos dineros.

Confeccionar informe mensual de inasistencia, licencias médicas y atrasos de los funcionarios.
Matricular a las estudiantes, previa autorizacion de Inspectora General o Jefa de U.T.P.

Mantener actualizada la informacién para el reloj control.

Tener al dia el registro mensual de asistencia y puntualidad de cada funcionario.

Tramitar los permisos administrativos otorgados por Direccidn.

Hacer informe de matricula segun lo requerido por Corporacion.

Cotizar, administrar y distribuir el material de oficina que la unidad solicita para realizar el trabajo
diario y rendir cuentas al finalizar el afio.

Mantener registro de toda documentacién enviada a Inspectoria General.

Mantener registro de toda la documentacion oficial emanada de Inspectoria General.

Mantener el libro de registro de matricula de estudiantes al dia.

Informar diariamente a U.T.P. altas, bajas, y cambios realizados con las estudiantes.

Informar y supervisar proceso Pase Escolar.

Atender cordialmente a los padres y apoderados entregando una respuesta satisfactoria a su
necesidad.

Confeccionar toda documentacion solicitada por Inspector(a) General.

Cumplir con los turnos asignados para recepcién y/o reunion de apoderados.

Organizar y distribuir los casilleros para los estudiantes.

Mantener todos los registros que solicita Mineduc actualizados.

ART. 642: DE ASISTENTE DE UTP

Funcionaria administrativa en condiciones de cumplir el articulo 602 y ademas las siguientes funciones:

Operar el sistema computacional de notas del colegio, cuando la Jefa de UTP se lo solicite.
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- Orientar, coordinar, asesorar y supervision a los docentes y paradocentes en el uso de la plataforma
SinedUC.

- Manejar multicopiador y fotocopiadora.

- Organizar y mantener los archivos y registros correspondientes a la unidad técnico pedagdgica,
referente a: documentacion recibida y emanada, eximiciones, encuestas, habilitaciones docentes,
estadisticas, elaboracién de formularios, registro de medios audiovisuales, informe Psicoldgico y
Psicopedagdgicos de los estudiantes.

- Atender al publico, funcionarios y estudiantes que requieran entrevista con la Jefe Técnico,
entregando la informacion si procede.

- Confeccionar credencial de Biblioteca.

- Cotizar, administrar y aprovisionar de recursos materiales de la unidad.

- Apoyar, orientar y asesorar a los diferentes técnicos en el arreglo y/o mantencién de maquinarias
en las diferentes unidades

- Multicopiar material requerido por la unidad.

ART. 652: DE LA ASISTENTE ENCARGADA DE LOS AUXILIARES

Funcionaria administrativa responsable de determinar y supervisar con conocimiento de la unidad de Inspectoria General
en el trabajo de los auxiliares.

Sus principales funciones son:

- Supervisar diariamente las tareas asignadas a cada uno de los auxiliares.

- Inspeccionar diariamente el edificio escolar, sus dependencias, equipos e instalaciones, procurando
un funcionamiento eficiente y en éptimas condiciones de aseo, higiénicas y de seguridad, dando
cuenta a Direccidon o Inspectoria General cuando proceda, con el fin de resolver cualquier anomalia
que escape a sus atribuciones.

- Hacer cumplir los horarios, turnos y demdas obligaciones del personal auxiliar, de acuerdo a las
necesidades y a las instrucciones de Inspectoria General.

- Procurar que el personal a su cargo realice el trabajo en forma planificada y en equipo, a fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos planteados.

- Canalizar las diversas necesidades del trabajo de auxiliares, acogiendo las peticiones para darles
cumplimiento de acuerdo a los perfiles personales del estamento.

ART. 662: DE LA RECEPCIONISTA

Es la funcionaria responsable de la atencidn de publico al ingreso del establecimiento. Su trato debe ser afable y cordial.

Sus funciones son:

8

9

10-
11-

Permanecer en recepcion en los horarios que el o la Inspectora General le den a conocer.
Registro diario de todos los apoderados que ingresan a: Direccidn, inspectoria General, Unidad Técnica, Orientacidn,
Casino u otra dependencia del establecimiento.
Atencion de apoderados que vienen a justificar, presentar certificados médicos, retirar al estudiante o solicitar
certificado de estudiante regular.
Controlar el ingreso y salida de estudiantes, cautelando su presentacidon personal. (Retirar prendas y objetos que no
correspondan a lo reglamentado).
Cautelar que ningun estudiante ingrese después de las 8:05 hrs. si no viene con su apoderado. Informar a Inspector(a)
General si no se cumple con esta norma. Mantener registro de dichas situaciones.
Entregar a los apoderados la encuesta de satisfaccion de su atencion y archivarlas diariamente.
Tocar oportunamente el timbre que indica el inicié y término de cada hora de clases, recreos y colaciéon segun horario
entregado por Inspector(a) General.

Registrar los retiros diarios de estudiantes en el libro oficial de retiros, sélo cuando el apoderado lo solicita
personalmente y pedir a la paradocente que retire al estudiante de la sala.

Cautelar que ninguna estudiante se retire sin autorizacion y registro en el libro de salidas.

Controlar que los estudiantes no permanezcan en el hall o pasillo de entrada del colegio.

Registrar la salida y entrada de cada funcionario que sale durante el transcurso de su jornada diaria de trabajo.
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12- Otorgar y Mantener un registro de certificados de estudiante regular solicitados.

13- Supervisar diariamente el aseo de esta dependencia a su cargo e informar deterioros u otros dafios.
14- Realizar llamados telefdnicos solicitados por algin docente directivo o técnico.

15- Cumplir con turnos de reunidn de apoderados previamente informados por Inspector(a) General.
16- Apoyar el trabajo de Inspectoria General cuando se le solicite.

ART.67 °: DEL PARADOCENTE

Es el funcionario responsable de colaborar en el mantenimiento de un ambiente de disciplina y sana convivencia y en el
cumplimiento de las normas de vida escolar.

Sus funciones son:

Contribuir con su accién a la formacion integral de los estudiantes

Ejecutar las actividades del proceso administrativo en relacién a subvencion, matricula vy
documentacion de estudiantes

Cautelar el uso de las dependencias del colegio, del mobiliario, material didactico.

Apoyar el desarrollo de las actividades Extraescolares:

Controlar la correcta presentacion personal de los estudiantes, su comportamiento, modales y
vocabulario durante su permanencia en el colegio, en actos civicos y actos oficiales.

Controlar que los estudiantes no circulen por el colegio en horas de clases, durante cambios de hora
y /o en horas libres.

Permanecer en la oficina que se le ha asignado, sélo cuando los estudiantes permanezcan con
docente en sus aulas.

Fiscalizar el aseo y cuidado de las dependencias del sector que le corresponde, controlando que el
aseo de las salas de clases sea hecho oportunamente por los estudiantes encargadas (semaneras),
antes que los cursos se retiren del establecimiento.

Prestar atencion primaria de primeros auxilios a los estudiantes y en caso de accidentes avisar al
Inspector General y proceder segun indicaciones.

Avisar al Inspector(a) General cuando un curso no haya sido tomado a tiempo por el profesor.
Evacuar de las salas de clase a todos los estudiantes durante recreos y colacién.

Controlar el buen comportamiento de estudiantes durante los recreos y colacion.

Circular entre las estudiantes durante los recreos y colacion, reforzando habitos de aseo, modales y
vocabulario. Al término del recreo hara subir a los estudiantes a sus respectivas salas.

Cumplir con los turnos asignados, comedor, patio, pasillos, etc.

Recibir y despedir a los estudiantes y cursos al inicio y término de la jornada de acuerdo al turno
que le corresponda.

Llevar control de las agendas de estudiantes, revisandolas periédicamente, verificando que estén
todas las comunicaciones firmadas por el apoderado, que exista la firma del apoderado en la
primera pagina y que éste documento no presente ninguna alteracién.

Controlar y llevar un registro de atrasos de los estudiantes por curso e informar al Inspector(a)
General cuando corresponda citacién de apoderado

Informar al Inspector(a) General los casos de inasistencias prolongadas de estudiantes que estén
injustificadas.

Atender apoderados cuando sea necesario

Encargarse del traslado de los cursos cuando estos deben realizar actividades en otras salas o
dependencias del establecimiento.

Supervisar el orden y comportamiento de los estudiantes en las salas de clases en ausencia del
profesor, pasando lista, controlando los grupos de estudio, comités, monitoras u otras actividades.
Llevar el control de asistencia, asistencia media y cumplir con la reglamentacién de subvencién,
evitando cometer errores

Mantener los libros de clases a disposicion de los profesores durante la jornada y reportar a
Inspectoria General la firma de profesores y la asistencia diaria

Mantener actualizados y ordenados los archivadores con documentacion de los estudiantes asi
como listas de cursos, fichas escolares, anotaciones, atrasos e inasistencia.

Entregar un informe mensual al Inspector General de la situacidn por curso, en cuanto a
presentacion personal, asistencia, atrasos, agendas.

Controlar el correcto uso del mobiliario, material didactico y demas dependencias del colegio por
parte de los estudiantes

Cautelar que en cada dependencia a su cargo permanezca el material que sefiala la plancheta de
inventario e informar oportunamente, de cualquier situacién anémala.
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Participar en el desarrollo de Operacion Deyse, actividades extraescolares y en campafias internas
que el colegio determine.

Apoyar la labor de Inspectoria General, atendiendo a las tareas e instrucciones que éste le entregue.
Fiscalizar el aseo y cuidado de las dependencias del sector que se le asigna.

Atender Apoderados cuando sea propio de su funcidn y/o derivarlos a la instancia que corresponda.
Llamar diariamente por teléfono a las estudiantes ausentes.

Actualizar diariamente las observaciones de la hoja de vida y ficha de matricula en SinedUC.
Cautelar la buena disciplina de los estudiantes, antes, durante y después de la jornada.

Solicitar los justificativos al inicio de la jornada.

Controlar los atrasos durante la primera hora de clases.

ART.68°: DE LA ASISTENTE DE BIBLIOTECA
Es funcionario dependiente de la Unidad Técnico Pedagdgica que debera cumplir las siguientes funciones:

Atender las necesidades de la biblioteca en un horario que se acomode al disponible de |@s
estudiantes.

Responsabilizarse del todo el material a su cargo, registrandolo, clasificandolo y catalogandolo,
segun las normas modernas que facilitan la basqueda de autores y materias.

Confeccionar la ficha activa del libro, la ficha del lector.

Habilitar los ficheros, manteniéndolos al dia.

Dar a conocer periddicamente las nuevas adquisiciones a través de un boletin informativo, en el
diario mural de Biblioteca y de la Sala de Profesores.

Proponer iniciativas tendencias a mejorar la dotacidn bibliotecoldgica, mejorar las condiciones de
atencidén y estimular el habito con la lectura y la investigacion.

Confeccionar oportunamente estadistica relativa a lectores y obras, dando cuenta a su jefatura.
Hacer reparaciones en los libros que tengan deterioros menores.

Informar a su Jefatura de las reparaciones mayores.

Atender las funciones administrativas que le sean encomendadas durante los periodos de recesos
escolares.

Orientar a los estudiantes en el uso de una biblioteca.

Mantener actualizado un informativo sobre funcionamiento de otras bibliotecas y centro de
documentacion a que pueden acudir los estudiantes.

Elaborar el informe anual del funcionamiento de la Biblioteca y remitirlo oportunamente a su
jefatura.

ART. 69 °: DEL PERSONAL AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES

Son los funcionarios encargados de vigilar, asear, cuidar, atender la mantencion del establecimiento, del mobiliario,
enseres, instalaciones del plantel y colaborar en las actividades que en él se realicen, para ello le competen las siguientes

funciones:

Mantener el frontis del colegio en perfecto estado.

Asear y ordenar las dependencias que le sean asignadas, efectuando trabajos de limpiar, barrer,
encerar, lavar ventanas, limpiar vidrios, limpiar sanitarios, regar y mantener patios y jardines, pintar
las dependencias y salas de clases.

Asear después de cada recreo los servicios higiénicos.

Mantencién de sanitarios, trabajos de gasfiteria, electricidad, pintura, reparacién de mobiliario.
Mantener los pasillos y patios en perfecto estado.

Desempefiar seguin turno las funciones de porteria, debiendo registrar en el libro de novedades los
hechos importantes que se produzcan durante su turno.

Retirar, repartir correspondencia, responsabilizandose de su cometido.

Efectuar tramites bancarios correspondientes al quehacer del Liceo.

Hacerse responsable de las llaves del pafiol de porteria.

Informar al jefe respectivo de los materiales que necesita.

Movilizar y ordenar objetos, segln instrucciones de su jefatura.

Mantener en buenas condiciones los colgantes de cortinas de las salas.

Mantener informado al jefe directo de los deterioros que se hayan ocasionado en las dependencias
a su cargo.

Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacion de herramientas y maquinarias que le hayan
asignado.

29



Tener conocimiento del servicio para orientar al publico que acude al liceo y remitirlo al lugar
apropiado.

Atender con respeto y deferencia al publico que acude al establecimiento y a las estudiantes.
Desempefiar, cuando se le asigne, la funcién de cuidador nocturno.

Responsabilizarse al término de su turno de dejar las dependencias con llaves, cuyas chapas y
candados deberan mantenerse en perfecto estado.

Colaborar en el inventario, segun instrucciones de la jefatura.

Participar, integrarse y efectuar proposiciones a sus superiores cuando ésta beneficien o mejoren su
quehacer.

Movilizar y ordenar objetos, segun instrucciones de su jefatura.

Ser respetuosos con sus superiores y observar las 6rdenes que imparten por el buen servicio y/o
intereses del establecimiento.

Dar aviso de inmediato a su jefe directo de las pérdidas, deterioras o descomposturas que sufran los
objetos a su cargo.

Informar por escrito cualquier pérdida detectada en el plazo de 24 horas.

Cuidar los materiales que le sean entregados para el desempefio de sus labores, preocupandose
preferentemente de su racional utilizacién, a fin de obtener con ellos el maximo de productividad

PARRAFO Ill : DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES GENERALES DE LOS FUNCIONARIOS.

ART. 702

ART. 71¢

ART. 722

: Seran Derechos de los funcionarios del Villa Macul Academia, los siguientes:

Ser respetados en su dignidad de personas.

Laborar en un ambiente de sana convivencia y libre de contaminacién.

Todos los contemplados en la Ley 19.070 para los profesionales de la Educacion.

De los funcionarios Asistentes de la Educacién los contemplados en sus respectivos estatutos
administrativos.

Ser escuchados directa y/o a sus representantes por las instancias que correspondan y recibir de
parte de éstas soluciones a la situacién planteada.

: Serdn deberes de los funcionarios del Villa Macul Academia, los siguientes:

Cumplir sus funciones y horarios de acuerdo a lo que estipule su contrato laboral.

Timbrar el reloj control al inicio y salida de la jornada segun contrato.

Desempefiar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso educacional del
establecimiento.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento.

Mantener en todo momento relaciones deferentes con los superiores, compafieros de trabajo,
subalternos y alternos.

Dar aviso oportuno al empleador o a quien corresponda de su ausencia por causa justificada.

Asistir a los actos educativos, culturales y civicos planificados por el establecimiento.

Velar por el mantenimiento y conservacion de los bienes del establecimiento.

Asistir a perfeccionamiento o capacitacion cuando se requiera.

: Serdn prohibiciones de los funcionarios del Villa Macul Academia, las siguientes:

Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor sin causa justificada o sin la debida autorizacidn.
Suspender ilegalmente las labores o inducir a ello.

Atrasarse reiteradamente en las horas de llegadas.

Presentarse al establecimiento en estado de intemperancia o con evidentes sintomas de ingesta de
drogas.

Negarse a realizarse para la funcién que ha sido contratado..

Filtrar informacién que se considere reservada.

Permitir el ingreso de estudiantes y/o apoderados a dependencias de uso exclusivo del personal.
Faltar a capacitaciones designadas por Mineduc, Corporacién o Direccion del establecimiento
Presentarse al trabajo en condiciones incompatibles con el desarrollo de sus funciones.

Causar dafio material o moral al establecimiento.

Efectuar comercio dentro del establecimiento en beneficio propio.

Utilizar la infraestructura del establecimiento en beneficio personal.
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- Divulgar en el establecimiento publicaciones que comprometen las buenas costumbres y/o
distorsionen la funcién educacional.

- Difundir rumores mal intencionados.

- No marcar el reloj control al ingreso y salida.

- Consumir drogas, cigarrillo o alcohol dentro del establecimiento.

- Confiar a los estudiantes libros de clases u otra documentacidn que sean de su exclusiva
responsabilidad.

- No cumplir con las disposiciones de asistencia y control en hora de ingresos y salida emanadas por
Inspectoria General.

ART. 732: DE LAS SANCIONES
En caso de incumplimiento de funciones o deberes de los funcionarios, se aplicaran las siguientes sanciones:

- Amonestacion verbal de su jefe directo.

- Amonestacion escrita del jefe directo.

- Enfaltas reiteradas, su jefe directo informa por escrito a Direccion.

- Amonestacion por escrito de parte de la Direccidon, con copia a su hoja de vida existente en
Direccidon y Corporacion

- En caso de no enmendar sus reiteradas faltas, la Direccidn pondra al funcionario a disposicién de
Corporacion.

PARRAFO IV : DEL CONTRATO DE TRABAJO

ART. 742 : Todos los funcionarios del establecimiento dependen en su calidad de trabajadores de la Corporacién
Municipal de Desarrollo Social de Macul, por lo cual sus contratos estdn regidos y normados por los principios
fundamentales de la Constitucion Politica del Estado quien entrega el marco juridico del Cédigo del Trabajo (Ley N° 18620
de 1987, Articulos 149°, 150°, 152° y 153°) y Estatuto de los Profesionales de la Educacidn (Ley N° 19070 de 19912,
Articulos 1°, 6°, 7°, 8°, 9°, 13°, 14°, 15°, 16°, 17°, 18°, 21°, 22°, 34°, 41°, 56° y otros).

ART. 752: DEL PERFIL DEL DOCENTE DEL VILLA MACUL ACADEMIA

El o la docente que se desempefie en esta funcidn en el Villa Macul Academia, debera contar al menos con las siguientes
caracteristicas y requisitos.

- Titulo profesional que acredite su condicion de docente.

- Solida formacidn pedagdgica y académica, la cual deberd estar al servicio de la institucion.

- Principios éticos y solidos expresados en una auténtica vivencia de valores universales.

- Conocimiento del Proyecto Educativo Institucional, a objeto que todos y cada uno de los
profesionales de la educacién se comprometan con éste.

- Amplia formacién cultural con una real comprension de su tiempo y de su medio

- Competencias necesarias para innovar y crear estrategias metodoldgicas para el logro de los
aprendizajes.

- Un alto sentido de la responsabilidad con su quehacer profesional, lo que significa entre otros
aspectos, ser puntual en el cumplimiento de su jornada laboral, cuidadoso en su presentacion
personal, utilizar un lenguaje adecuado a su condiciéon docente y una permanente preocupacion
por su perfeccionamiento.

- Compromiso real con su rol, manifestando una actitud democratica y de respeto por todas las
personas y grupos humanos, por lo tanto debe ser capaz de desarrollar un trabajo en equipo para
beneficio de la unidad educativa.

ART. 762: DEL PERFIL DEL ASISTENTE DE LA EDUCACION DEL VILLA MACUL ACADEMIA

El o la Asistente Educacional que se desempefie en esta funcidn en el Villa Macul Academia, debe poseer las siguientes
caracteristicas:

- Poseer licencia de Educacion Media.
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- Competencia técnica para desarrollar la funcién asignada.

- Compromiso con la gestion institucional del establecimiento.

- Realizar un trabajo de calidad y eficacia para el cumplimiento de metas institucional.

- Poseer compromiso y disciplina laboral en la realizacién de sus funciones.

- Mantener un clima de colaboracién y de trabajo en equipo con la comunidad educativa.

PARRAFO V: DE LOS ESTUDIANTES

ART. 772: Seran derechos de los estudiantes del Villa Macul Academia, los siguientes:

Recibir una educacién integral conforme a los objetivos de la educacion chilena y del
establecimiento.

Ser considerada, segin su naturaleza de persona singular, por lo tanto, acreedor(a) del maximo
respeto.

Recibir del establecimiento un conjunto de condiciones que asegure al maximo su educacion
conforme a sus necesidades educativas.

Utilizar coordinadamente los medios educativos que el establecimiento dispone: computadores,
proyectores, radios, videos, etc.

Participar en las organizaciones internas juveniles del colegio.

Recibir la asistencialidad que el establecimiento proporcione (becas de alimentos, financiamiento
compartido, seguros de accidentes escolares, etc.).

Realizar su trabajo en un ambiente limpio, ordenado, ornamentado con mobiliario en buenas
condiciones, y en salas y recintos adecuados.

Organizar un Gobierno Estudiantil para velar por sus intereses deberes y derechos dentro de la
comunidad escolar.

ART. 782: Los estudiantes del Villa Macul Academia, se comprometen a respetarse a si mismos, a cada miembro de la
Unidad Educativa sin distincidn alguna y a las normas y procedimientos de los distintos reglamentos.

Seran deberes de los estudiantes lo siguientes:

Asistir puntual y sistemdtica, al menos un 85% de las clases lectivas, conforme al horario que por
escrito les sea comunicado.

Justificar oportunamente las inasistencias a clases.

Llegar en forma puntual a sus clases, ya sea al inicio o durante la jornada, deberan hacerlo en todas
las actividades programadas por el establecimiento

Usar el uniforme oficial manteniendo siempre una presencia que denote limpieza y orden.

Asumir su rol de estudiante por lo que debera: rendir oportunamente las pruebas que le sean
comunicadas, mantener permanentemente cuadernos y tareas al dia y en caso de inasistencia,
buscar los medios para suplir el aprendizaje que no recibid.

Emplear un lenguaje apropiado y acorde a su condicion de estudiante, velar por su dignidad y la de
las demads, expresarse dignamente del establecimiento y cumplir las normas de disciplina
establecidas en el reglamento de los estudiantes.

Respetarse a si mismo y a cada miembro de la unidad educativa sin distincion alguna.

Cumplir las normas y procedimientos de los distintos reglamentos que los involucran.

PARRAFO VI: DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LOS APODERADOS
ART. 799: Seran derechos de los Padres y/o Apoderados del Villa Macul Academia, los siguientes:

Serd apoderado del o la estudiante, aquel adulto mayor de 18 afios que firme tal responsabilidad al

momento de la matricula y a su vez nombrar en caso de ausencia, al apoderado suplente, quien
tendra los mismos derechos y deberes del apoderado titular.

Ser informado periédicamente del quehacer escolar de su pupilo.

Ser informado y orientado sobre las actividades programadas por el colegio.

Exigir el cumplimiento, por parte del establecimiento, de las horas de clases no realizadas por
licencias de |@s docentes.

Solicitar la atencion personalizada, siguiendo el conducto regular respectivo, para la solucién de las
necesidades atingentes de su pupilo.

Recibir un trato acorde a su condicién de apoderado, por parte de todos los miembros de la
comunidad.

Organizar un Centro de Padres y Apoderados para velar por sus intereses, deberes y derechos.
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ART. 802: Los apoderados del Villa Macul Academia, tienen como deberes lo siguiente:

Conocer el Reglamento Interno de disciplina y evaluacion.

Asistir a las reuniones programadas o citaciones del profesor jefe y/o de las autoridades del colegio.
En caso de imposibilidad de asistencia, deberd asistir el apoderado suplente y en caso de ausencia
de ambos debera justificar con 24 hrs de anticipacidn, y presentarse a la hora que el profesor (a)
jefe le indique.

Justificar la inasistencia de su pupilo ya sea por escrito o personalmente..

Proveer oportunamente los materiales que le sean solicitados a su pupilo.

Velar por la seguridad personal de su pupilo en el traslado de ida y regreso.

Recomendar a su pupilo el cumplimiento de las normas de transito vigentes.

Respetar el buen desarrollo de la jornada escolar evitando interrupciones como el ingreso a la sala
de clases o retiro anticipado de su pupilo.

Respetar las normas del colegio en todo momento, haciendo las consultas pertinentes en
Inspectoria General en el horario asignado para ello.

Cancelar oportunamente las cuotas voluntarias acordadas (Sub-Centro de Padres, Centro de Padres,
etc.).

Responsabilizarse por la destruccidn o deterioro de bienes o especies del establecimiento.

Justificar su ausencia a reuniones y/o citaciones.

Mantener un trato respetuoso y amable para con todos los estamentos del establecimiento.
Conocer nombres de subsectores y docentes que realizan clases a su pupilo.

Mantener una fluida comunicacidn con el profesor (a) jefe con respecto a la situacion disciplinaria,
evaluativa o tutoria, de su pupilo, cuando corresponda.

ALCANCES:

Sélo sera reconocido para todo efecto atingente al o la estudiante, su apoderado o su apoderado
suplente.

Alguin otro adulto o familia que se presente exigiendo derechos, sélo sera considerado siempre y
cuando asuma como apoderado con la autorizacidn del titular y/o autorizacién ante Notario.

TiITULO 1l

NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD

Los principios basicos de la prevencion de accidentes escolares, que rigen en el colegio son los siguientes:

1- La prevencién de accidentes es una responsabilidad moral y social de todos los integrantes de la comunidad escolar.

2- La prevencidon de accidente se logra mediante el control de las condiciones de seguridad del colegio, el
comportamiento comprometido de todos sus integrantes.

3- La implementacion y el desarrollo de programas de prevencién de riesgos de accidente, permiten proteger a las
personas constantemente.

Se aplica el Plan Integral de Seguridad Escolar francisca Cooper, Resolucién N° 51 Exenta del 04 de enero de 2001, el que
propone conformar el Comité de Seguridad Escolar.

Este Comité estara formado por : Director del Establecimiento o su representante, un representante del Consejo de
Profesores, un Asistente Educacional designado por sus pares, dos integrantes del Comité Paritario, un Apoderado
designado por la Directiva del Centro de Padres y un estudiante designada por la Directiva del Gobierno Estudiantil.
Funciones del Comité:

a) El Director- responsable definitivo de la Seguridad en la unidad educativa- preside y apoya al Comité y sus

acciones.

b) El o la Coordinadora de Seguridad Escolar del establecimiento: En representacion del Director, coordinara todas
y cada una de las actividades que efectué el Comité, a modo de Secretario Ejecutivo, vinculando dinamicamente
los distintos programas que formaran parte del plan de trabajo.

La coordinacion permite un trabajo arménico en funcidn del objetivo comun: Seguridad.
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El Coordinador debera, precisamente, lograr que los integrantes del Comité actien con pleno acuerdo, para
aprovechar al maximo las potencialidades y recursos. Para ello, debera valerse de mecanismos efectivos de
comunicacidn, como son las reuniones periddicas y mantener al dia los registros, documentos y actas que
genere el Comité.

Ademas, debera tener permanente contacto oficial con la Municipalidad, las unidades de Bomberos,
Carabineros y de Salud del sector donde esté situado el establecimiento, a fin de ir recurriendo a su apoyo
especializado en acciones de prevencidn, educacion, preparacion, ejercitacidn y atencidn en caso de ocurrir una
emergencia.

c) Representantes del Profesorado, Alumnos, Padres y Apoderados y Asistentes Educacionales, deberan aportar su
vision desde sus correspondientes roles con relacion a la unidad educativa, cumplir con las acciones y tareas que
para ellos acuerde el Comité y proyectar o comunicar, hacia sus respectivos representados, la labor general del
establecimiento en materia de Seguridad Escolar.

d) Representantes de las unidades de Onemi, Carabineros, PDI, Bomberos, Cruz Roja, y de Salud constituyen
instancias de apoyo técnico al Comité y su relacidn con el establecimiento educacional deberd ser formalizada
entre el Director y el jefe maximo de la respectiva unidad.

Esta relacién no puede ser informal. La vinculacion oficial viene a reforzar toda la accién del Comité de
Seguridad Escolar no sdélo en los aspectos de prevencidn, sino que también en la atencién efectiva cuando se ha
producido una emergencia

PARRAFO |: DE LA PREVENCION

El objetivo es promover vy dirigir el proceso de disefio y actualizacion permanente del plan especifico de seguridad y
prevencioén escolar en el colegio, que permita desarrollar habitos de seguridad en el alumnado y sus familias.

ART. 812: Debera existir en el establecimiento a lo menos los siguientes elementos de prevencion de riesgo.

- Listado, que se ubicara en un lugar visible y estratégico, con las direcciones y nimeros telefénico de
los Centro Asistenciales mas préximos: Carabineros, Bomberos, Hospital, Postas u otros.

- Cantidad suficiente segun las normas vigentes de extintores de incendio, del tipo polvo quimico y
demas elementos para combatir incendios.

- Contar con un botiquin con elementos basicos de primeros auxilios.

- Contar con implementos de seguridad: cuello ortopédico, camilla, tabla especial, bastones, silla de
ruedas.

- Instalaciones eléctricas en buen estado.

- Luces de emergencia, vidrios, ventanas, gomas de los peldafios de escalera, baldosas, etc., en
perfectas condiciones.

- Guantes y mascarillas en laboratorios cientificos.

- Set de linternas en Inspectoria General.

- Sefalética que indiquen vias de evacuacion.

- Programa de prevencion de accidentes en todos los niveles.

- Programa de educacién de normas de transito.

ART. 822: Procedimiento en caso de Accidente Escolar

- La Paradocente o profesor toma conocimiento del accidente. Acompafia al estudiante a Inspectoria,

- En caso de contusidn, caida, esguince, trauma u otro, se llena el documento oficial para el Seguro
Escolar y se le comunica telefénicamente al apoderado.

- Sila situacion lo requiere Inspectoria General llama a la ambulancia, para su traslado al servicio de
urgencia respectivo.

- El apoderado acompafia al estudiante al servicio de urgencia, en caso de no acudir el apoderado,
serd acompafad@ por un funcionario.

- Inspectoria General hace el seguimiento del caso hasta la reincorporacién del estudiante al colegio.

- El apoderado debe devolver una copia del Seguro Timbrado por el centro médico, al dia siguiente.

- El colegio envia una copia a Corporacién, de dicho accidente.
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ART. 832: El Comité Paritario del Villa Macul Academia tiene como mision el andlisis y registro de los accidentes y
enfermedades profesionales y de las circunstancias en que ocurren, contribuyendo significativamente a evitar nuevas
ocurrencias, preservando asi la salud y la integridad fisica de las personas.

Depende de la Corporaciéon Municipal de Desarrollo Social de Macul.

Debe estar formado por 3 funcionarios designados por la Direccién del Colegio y 3 funcionarios elegidos por el Consejo de
Profesores. Ejerciendo la funcién durante dos afios.

ART. 842: El principal objetivo es colaborar en la prevencién de accidentes y enfermedades profesionales de los
funcionarios del colegio.
Sus principales funciones son:

- Conocer la ley N2 16744, que establece normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

- Funcionar en base a un programa planificado por los integrantes, previo diagndstico de la realidad
del colegio.

- Definir los objetivos especificos.

- Jerarquizar los problemas encontrados de acuerdo a su importancia y magnitud.

- Seleccionar las acciones a realizar.

- Fijar los plazos de ejecucidon de estas acciones.

- Designar los responsables de la ejecucion de cada tarea.

- Crear la pauta de control y evaluacién del programa.

- A medida que se vayan cumpliendo etapas, incorporar otras nuevas.

- Tener presente la compatibilidad entre las acciones propuestas y la capacidad econémica del
Estamento encargado de su financiamiento.

- Deben sesionar al menos una vez al mes.

- Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacién de los instrumentos de proteccién.

- Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del empleador como de los trabajadores, de las medidas
de prevencion, higiene y seguridad.

- Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan
en la empresa.

- Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad, que sirvan para la prevencién de
los riesgos profesionales.

- Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrativo respectivo.

- Asesorarse de organismos pertinentes, para actualizar la informacién.

- Dictar talleres de salud, con temas alusivos a las principales causas de enfermedades laborales

PARRAFO II: DE LA HIGIENE
ART. 852: El establecimiento deberd cumplir con los siguientes requisitos de Higiene:

- Debera mantener el perfecto estado de funcionamiento de los bafios y duchas que existan en él.

- Los lugares y elementos donde se manipulan alimentos y las bodegas deben reunir las condiciones
minimas necesarias en el aspecto sanitario (normativa SESMA).

- Debera mantener el Edificio, en general, en forma higiénica con el objeto de que el establecimiento
cuente con un ambiente sano, adecuado al desempefio de la funcién educacional.

- Jardinesy espacios de tierra libre de maleza y basura

- Disponer de la cantidad necesaria de basureros.

- Mantener un stock suficiente de materiales y Utiles para el aseo e higiene del establecimiento.

- El establecimiento debe estar libre de animales domésticos para evitar contagios de las
enfermedades transmitidas por éstos.

PARRAFO llI: DE LA SEGURIDAD
ART. 862: El establecimiento debera contar con los siguientes elementos de Seguridad:

- Aseo total de todas las dependencias del colegio.
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- Los articulos de aseo y los alimentos, si los hubiere, deben estar ubicados en lugares diferentes y ser
perfecto y claramente individualizados.

- Planificar la distribucion del mobiliario en los diferentes recintos del establecimiento, teniendo
presente el libre desplazamiento de los estudiantes y el camino expedito hacia el exterior (siguiendo
normas de Plan).

- Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacién libre de elementos que puedan
perturbar al desarrollo de las labores Docentes.

- El funcionamiento y puesta en marcha de calefactores u otros elementos electronicos debe ser
realizado por personal idéneo.

- Mantener los accesos, escaleras protegidas con gomas, puertas y ventanas despejadas.

- Solicitar control periddico de Carabineros a la entrada y salida de las estudiantes (08:00 a 08:30 y
16:30 a 17:30 horas).

- Las salidas extraprogramaticas de mas de 10 estudiantes deberdn hacerse acompafar de dos
profesores y/o contar con el apoyo de apoderados.

- Mantener los equipos audiovisuales en buenas condiciones de funcionamiento.

- Mantener el mobiliario en buen estado para evitar accidentes.

- Mantener citéfonos de las distintas dependencias en buenas condiciones.

PARRAFO IV : ALCANCES

ART. 872: Las situaciones no previstas en el presente Reglamento seran resueltas por Consejo General.
En caso de accidentes escolares el establecimiento establecera las siguientes medidas.

- Acoger al estudiantes y llevarlo a Inspectoria General.

- Llenar 6 formularios del Seguro Escolar, dejando una copia en el colegio.

- Comunicarse con los padres.

- Encaso de gravedad del accidentad@ llamar a la ambulancia correspondiente.

- Acompaiiar el accidentad@ con una persona idénea a la posta u hospital correspondiente al sector,
hasta la llegada de un familiar.

- Preocupacion posterior por la recuperacion del accidentad@ dando facilidades para su
reincorporacioén en el proceso educativo.

- Anualmente se realizaran charlas multidisciplinarias a todas los presidentes y delegado del comité
de cada curso, con la participacion de Carabineros, Bomberos, Mutual de Seguridad y Corporacion,
en el tema de prevencidn de accidentes escolares de transito y hogarefios.

- Coordinar con consultorios, anualmente, el desarrollo de programas educativos y preventivos en el
ambito de drogas y sexualidad.

- Comunicar a los organismos correspondientes cuando se infringe la ley al interior del
establecimiento.
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ANEXO N2 1

Reglamento de Evaluacion y Promocidn de estudiantes de Séptimo y Octavo de Educacién Basica, DECRETO DE
EVALUACION Y PROMOCION 511 / 97; Primer y Segundo Afio de Educacién Media, DECRETO DE EVALUACION Y
PROMOCION 112 / 99 y de Tercer y Cuarto Afio de Educacién Media, DECRETO DE EVALUACION Y PROMOCION N°
83/2001, Manual Interno Villa Macul Academia 2017.

TiTULO 1: ASPECTOS ESPECIFICOS DE LOS REGLAMENTOS DE EVALUACION

DECRETO DE EVALUACION Y PROMOCION 511/ 97 y 112 / 99

Considerando:

Que, los Decreto de Evaluacidon y Promocién Escolar N2 511 de 1997 y N2 112 de 1999, establecen que es propdsito del
Ministerio de Educacion Publica dar mayor flexibilidad al sistema educacional y a la conduccién del proceso educativo, mediante
la simplificacion de los instrumentos normativos emanados del nivel central, entre otras medidas, concordante con los nuevos
lineamientos curriculares establecidos en el Decreto Supremo de Educacidn N° 256 y N2 254 de 2009, que fijan los Objetivos
Fundamentales y Contenidos Minimos Obligatorios.

Que, en consecuencia, se faculta a los establecimientos educacionales para que, dentro de un marco reglamentario minimo que
se establece, puedan tomar decisiones en materias referidas al proceso de evaluacién del aprendizaje de los alumnos, en
concordancia con sus caracteristicas y necesidades, asi como aumentar la responsabilidad pedagdgica asegurando aprendizajes
con estandares mas altos al conjunto de los estudiantes.

Que, el Liceo Villa Macul Academia concibe la Evaluacion de los Aprendizajes como un proceso intencionado, permanente y
sistematico, que basandose en la recopilacion de informacidn relevante, permite la toma de decisiones oportuna y pertinente,
con el fin de reformular y retroalimentar las prdcticas en beneficio del mejoramiento de los aprendizajes de todos los
estudiantes.

Que, en consecuencia el Liceo Villa Macul Academia fija: Objetivos, Politicas, Normas y Procedimientos que regirdn el proceso
de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes de 7° y 8° Afio de Educacion Basica y 1° y 2° Afio de Ensefianza Media
Humanistico Cientifica del establecimiento, teniendo como principios fundamentales los referidos a la igualdad y oportunidad.

Parrafo Primero: De la Promocion

Articulo 1: Para la promocion al curso inmediatamente superior se considerardn, conjuntamente, la asistencia y el rendimiento
de los estudiantes.

1) Asistencia: Para ser promovidos los estudiantes deberdn asistir, a lo menos, el 85% de las clases establecidas en el Calendario
Escolar.

No obstante, por razones debidamente justificadas, el Director del establecimiento, consultado el Consejo General de
Profesores, podra autorizar la promocion de los estudiantes con porcentajes menores de asistencia. Esta consideracion se
puede otorgar por una sola vez en la permanencia del o la estudiante en el Liceo.

2) Rendimiento:

a) Seran promovidos los estudiantes que hubieren aprobado todas las asignaturas de aprendizaje del plan de estudio de su
respectivo curso.

b) Igualmente, seran promovidos los estudiantes que hayan reprobado una asignatura con un promedio general de
calificaciones igual o superior a 4.5, incluida la asignatura reprobada.

c) Del mismo modo, seran promovidos los estudiantes que hayan reprobado dos asignaturas, con un promedio general de
calificaciones igual o superior a 5,0, incluidas las asignaturas reprobadas.

d) El promedio general de calificaciones se expresara con un decimal aproximado a la décima superior.

DECRETO DE EVALUACION Y PROMOCION N° 83/2001

Considerando:

Que, el Decreto de Evaluaciéon y Promocidn Escolar N2 83 de 2001, establece que es propdsito del Ministerio de Educacidn
Publica dar mayor flexibilidad al sistema educacional y a la conduccion del proceso educativo, mediante la simplificacién de los
instrumentos normativos emanados del nivel central, entre otras medidas, concordante con los nuevos lineamientos
curriculares establecidos en el Decreto Supremo de Educacion N° 254 de 2009, que fija los Objetivos Fundamentales y
Contenidos Minimos Obligatorios.
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Que, en consecuencia, se faculta a los establecimientos educacionales para que, dentro de un marco reglamentario minimo que
se establece, puedan tomar decisiones en materias referidas al proceso de evaluacién del aprendizaje de los alumnos, en
concordancia con sus caracteristicas y necesidades, asi como aumentar la responsabilidad pedagdgica asegurando aprendizajes
con estandares mas altos al conjunto de los estudiantes.

Que, el Liceo Villa Macul Academia concibe la Evaluacion de los Aprendizajes como un proceso intencionado, permanente y
sistematico, que basandose en la recopilacion de informacidn relevante, permite la toma de decisiones oportuna y pertinente,
con el fin de reformular y retroalimentar las practicas en beneficio del mejoramiento de los aprendizajes de todos los
estudiantes.

Que, en consecuencia el Liceo Villa Macul Academia fija: Objetivos, Politicas, Normas y Procedimientos que regirdn el proceso
de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes de 3° y 4° Afo de Ensefianza Media Humanistico Cientifica del
establecimiento, teniendo como principios fundamentales los referidos a la igualdad y oportunidad.

Parrafo Primero: De la Promocion

Articulo 1: Para la promocion al curso inmediatamente superior se consideraran, conjuntamente, la asistencia y el rendimiento
de los estudiantes.

1. Asistencia: Para ser promovidos los estudiantes deberan asistir, a lo menos, el 85% de las clases establecidas en el
Calendario Escolar anual.
No obstante, por razones debidamente justificadas, el Director del establecimiento, consultado el Consejo General de
Profesores, podrd autorizar la promocién de los estudiantes con porcentajes menores de asistencia. Esta consideracion se
puede otorgar por una sola vez en la permanencia del o la estudiante en el Liceo.
2. Rendimiento:
a) Seran promovidos los estudiantes que hubieren aprobado todas las asignaturas de aprendizaje del plan de estudio de su
respectivo curso.
b) Igualmente, seran promovidos los estudiantes que hayan reprobado una asignatura con un promedio general de
calificaciones igual o superior a 4.5, incluida la asignatura reprobada.
¢) Del mismo modo, seran promovidos los estudiantes que hayan reprobado dos asignaturas con un promedio general de
calificaciones igual o superior a 5,0, incluidas las asignaturas reprobadas. No obstante, si entre las dos asignaturas de
aprendizaje no aprobados se encuentran Lengua Castellana y Comunicacién y/o Matematica, los estudiantes de Tercer y
Cuarto Ao Medio, seran promovidos siempre que su nivel de logro corresponda a un promedio 5,5 o superior, incluidas
las asignaturas reprobadas.
d) El promedio general de calificaciones se expresard con un decimal aproximado a la décima superior.

TITULO 2: ASPECTOS COMUNES DE LOS REGLAMENTOS DE EVALUACION

Parrafo Primero: De las Disposiciones Generales de la Evaluacion y Promocidn de Estudiantes
Articulo 1: Las disposiciones del presente reglamento se aplicaran en el nivel de 72 y 82 Afio Basico y 1°, 2°, 32 y 42 Afo de
Educacion Media Cientifico Humanista.

Articulo 2: En virtud de las disposiciones que facultan al Director del establecimiento educacional para decidir, previo
conocimiento de la opinidn del Consejo General de Profesores, la planificacidon del proceso de evaluacion y la determinacién de
todos los aspectos administrativos, el Liceo Villa Macul Academia determina objetivos y politicas del proceso de evaluacion de
los aprendizajes de los estudiantes.

2.1. Objetivo

La evaluacion del aprendizaje escolar del Villa Macul Academia estd concebida como un proceso intencionado, permanente y
sistematico, que basandose en la recopilacion de informacién relevante, permite la toma de decisiones oportuna y pertinente,
con el fin de reformular y retroalimentar las practicas en beneficio del mejoramiento de los aprendizajes de todos los
estudiantes y a conducirlos hacia el éxito, tanto a nivel de logros de objetivos académicos como de su desarrollo personal.

2.2. Politica de Evaluacion

2.2.1. De sus Roles

A. Rol de Diagndstico

. Con el objeto de conocer a los estudiantes en sus distintas dimensiones y tomar decisiones educativas de acuerdo a sus
necesidades, el colegio enfatizara y desarrollara la evaluacion de diagndstico.
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B. Rol Formativo
. Mediante la entrega oportuna de informacién de logros y/o deficiencias durante el proceso educativo, el colegio hara de la
evaluacion formativa una valiosa herramienta al servicio del éxito de sus estudiantes.

C. Rol Sumativo
° El colegio asignard a la evaluacion también un rol sumativo que permita detectar logros finales obtenidos por los
estudiantes.

2.2.2. De sus Dimensiones
La evaluacion del rendimiento escolar del Liceo Villa Macul Academia considerara dos grandes dimensiones:

a) Evaluacion de logros de objetivos de aprendizaje del o la estudiante en las diferentes asignaturas
b)  Evaluacién del desarrollo personal.

2.2.3. De sus Instancias

El Liceo Villa Macul Academia prioriza y focaliza la evaluacién como un proceso fundamental del aprendizaje de los estudiantes.
La articulacion de dicho proceso se coordina, monitorea y supervisa desde la Unidad Técnico Pedagdgica. Como apoyo directo
en la toma de decisiones, la Unidad Técnico Pedagodgica contarda con los siguientes organismos:
a. Consejos de Departamento: Organismo encargado de planificar, implementar, monitorear y evaluar los procesos académicos
de cada asignatura de aprendizaje, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente. Se organizaran de acuerdo a las
asignaturas de aprendizaje del plan de estudio.
b. Consejos Académicos: Organismo encargado de planificar, monitorear y evaluar los procesos académicos globales del
establecimiento, cuyo objetivo fundamental es articular los diversos niveles de aprendizaje con las asignaturas del area. Se
organizaran en tres areas:
i) Humanidades: Correspondera al equipo formado por los docentes de las asignaturas de Lenguaje, Filosofia, Historia,
Inglés y Religion.
i) Cientifica: Corresponderd al equipo formado por los docentes de las asignaturas de Matematica, Biologia, Ciencias
Naturales, Fisica y Quimica.
iii) Artes, Salud y Tecnologia: Correspondera al equipo formado por los docentes de las asignaturas de Educacion
Artistica, Artes Visuales, Artes Musicales, Educacion Tecnoldgica y Educacion Fisica.

La Unidad Técnico Pedagdgica asegurara que el proceso evaluativo de la institucidn se desarrolle, a lo menos, en las siguientes
etapas:

a) De Diagndstico

El Consejo de Departamento y Académico, apoyado por la UTP cuando lo requiera, disefiara y ejecutara las evaluaciones
diagndsticas que permitan a los docentes de cada asignatura y/o drea, conocer el dominio de habilidades, destrezas y
contenidos que posean los estudiantes, tanto en la dimensién de logros de objetivos de aprendizaje como en su desarrollo
personal. Esta instancia permitira programar y organizar los procesos de inicio, restitucién y nivelacion de los estudiantes de
cada curso, en los grupos o niveles de apoyo que se requieran.

b) Formativa

Proporciona al docente informacion relativa a las habilidades desarrolladas por los estudiantes, en un proceso intencionado
explicitado en las planificaciones de aula, que posibilita el refuerzo, apoyo o continuidad de la unidad de aprendizaje. Por otra
parte, ayuda a disponer de un elemento de control para que el o la propia estudiante tome conciencia de sus progresos a
medida que se desarrollan las etapas.

c) De Proceso

Su funcidén principal es la de proporcionar informacién en forma permanente y sistematica acerca del estado de avance de
aprendizajes significativos de los estudiantes. Sus resultados permiten valorar la eficacia de las estrategias de ensefianza y debe
propender a los ajustes, reorganizaciones y replanteamientos necesarios para cumplir con las metas propuestas..

d) Sumativa
La evaluacién sumativa (con calificacidn), corresponderd al proceso que evidencia el logro de objetivos académicos y de
desarrollo personal.
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2.2.4. Los procedimientos de evaluacién en las distintas asignaturas de aprendizaje seran disefiados por el profesor respectivo,
aprobado, controlado y supervisado por la Unidad Técnico Pedagdgica. Estas deben ser coherentes con la naturaleza de los
objetivos que se evaltan.

2.2.5. El rendimiento y desarrollo personal de los estudiantes del establecimiento sera un proceso continuamente evaluado.
Para tales efectos, se administraran las medidas de seguimiento y toma de decisiones que asi lo permitan.

Articulo 3: Los estudiantes seran evaluados en periodos semestrales de acuerdo al Calendario Escolar emanado del Ministerio
de Educacién Publica.

Articulo 4:- El establecimiento contard con un equipo de apoyo especifico a los estudiantes con necesidades educativas
especiales, denominado Programa de Integracion Escolar (PIE), quien diagnosticara, seleccionard y apoyara responsablemente a
los estudiantes que lo requieran, segun lo regulado en el Decreto N2 170 de 2009.

4.1. El estudiante del Liceo Villa Macul Academia, que se no se encuentren en la situacién anterior, pero que requiera apoyo en
el aprendizaje, hara llegar a la Unidad Técnica, a través del profesor jefe, una solicitud de evaluacién diferenciada de una
asignatura, la que debe contemplar el informe del especialista correspondiente mas la peticion del apoderado. La Unidad
Técnico Pedagdgica, en conjunto con los equipos pertinentes, procederd a informar de tal situacion a quienes corresponda,
monitoreando y comunicando al Profesor(a) Jefe las estrategias de apoyo brindadas.

El plazo maximo de presentacion de la solicitud de evaluacidn diferenciada serd la primera quincena de Marzo. Sélo en casos
debidamente justificados, la Direccién del establecimiento solicitarda a la Unidad Técnico Pedagdgica considerar
excepcionalidades.

4.2. El estudiante que presente dificultades de adaptabilidad escolar recibira también apoyo pedagdgico, liderado por la Unidad
de Orientacion, la que junto a los equipos pertinentes, elaboraran y gestionardn estrategias que permitan conducir al

estudiante a la superacion de ellas. Para que este apoyo sea realizado se requiere cumplir con el conducto regular de estudio de
caso que realiza la Direccidn del Establecimiento.

Parrafo Segundo: De las Calificaciones.
Articulo 5: Calificaciones de logro de objetivos académicos

Los estudiantes deberan ser calificados en todas las asignaturas de aprendizaje del plan de estudio correspondiente, utilizando
una escala numérica de 1.0 a 7.0 con un decimal.

La calificacién minima de aprobacién es 4.0 y corresponderd a una escala del 60% del logro de los objetivos.
Bajo ninguna circunstancia los estudiantes podran ser evaluados en ausencia.
Los estudiantes del establecimiento, obtendran durante el afio lectivo las siguientes calificaciones.

a) Calificaciones parciales

Durante cada semestre, el o la estudiante debera tener la oportunidad de demostrar el nivel de logro de su aprendizaje
esperado en cada asignatura, a través de instancias de evaluacion con calificaciones coeficiente uno.

En cada asignatura deberdn registrarse, a lo menos, las siguientes calificaciones semestrales de acuerdo al nimero de horas
semanales:

1 hora semanal: 5 calificaciones
2 horas semanales: 5 calificaciones
3 horas semanales: 5 calificaciones
4 horas semanales: 5 calificaciones

5 0 mds horas semanales: 10 calificaciones

Asi mismo, mensualmente, estas calificaciones deben registrarse en el libro de clases y en la plataforma de apoyo, para estar a
disposicién del conocimiento de estudiantes, docentes y padres y apoderados, con el fin de realizar acciones restitutivas
oportunas para la mejora.

Se basaran de acuerdo al nUmero de horas semanales, exceptuando el mes de Marzo:
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1 a 4 horas semanales: 1 calificacion mensual

5 0 mas horas semanales: 2 calificaciones mensuales

A lo menos, una de estas calificaciones debera corresponder a una calificacidon coeficiente dos, en todas las asignaturas del plan
de estudio. Estas deben calendarizadas y avisadas a los estudiantes, a lo menos con 15 dias habiles de anticipacion.

Las Pruebas Globales de Habilidades se conciben como evaluaciones coeficiente dos, aplicadas en las asignaturas afines del
plan de estudio comun, de acuerdo a las dreas de aprendizaje:

AREA HUMANISTA: Lenguaje- Filosofia- Historia- Inglés- Religion

AREA CIENTIFICA: Matematica- Biologia- Ciencias Naturales- Fisica- Quimica

AREA ARTE- SALUD Y TECNOLOGIA: Educacion Fisica — Educacion Tecnoldgica — Artes Visuales — Artes Musicales — Educacion

Artistica
Seran elaboradas por los Consejos Académicos respectivos, cumpliendo con todos los aspectos curriculares que ello conlleva. Sus
resultados seran registrados en cada asignatura. En caso de que éstos sean deficientes, se debera aplicar una prueba restitutiva,
también por area, de similares caracteristicas.

En el caso de ausencia, el estudiante deberd rendir una Prueba Global por asignatura, y no por area, de los contenidos y
habilidades indicadas por cada docente.

Las distintas asignaturas deberan asignar una calificacion coeficiente uno, que exprese la participacion y desempeiio del
estudiante en clases. Para ello, el docente dara a conocer en su planificacion, los indicadores contemplados con sus respectivos
porcentajes. Estos aspectos deben darse a conocer al inicio del afo lectivo respectivo, a todos los estudiantes.

El estudiante podra ser sometido como maximo en un mismo dia a dos evaluaciones con calificacion coeficiente uno, o bien,
una calificacion coeficiente uno y una coeficiente dos.

El estudiante que se ausente a una evaluacién calendarizada y que justifique su ausencia a través de la presentacién personal de
su apoderado al establecimiento el dia de la evaluacion, o, con la presentacidon de un certificado médico, no mas alld de 24
horas producida la ausencia, sera evaluado con calificacion maxima 7.0.

El estudiante que sin causa justificada falte a una instancia de evaluacidn previamente fijada, sera evaluado en la fecha que el
docente le comunique, dejando la constancia de dicha situacién en la hoja de vida respectiva. Optara como calificacion maxima
un 5,0. De no asistir, contara con una ultima posibilidad de rendicion, calendarizada por el docente, optando como calificacion
maxima 4.0. De ausentarse, se procedera a consignarle un 1.0.

Si un estudiante no ingresa a rendir una evaluacidén previamente calendarizada, o se niega a rendirla, encontrandose en el
establecimiento y sin una autorizacidon para estar fuera del aula, obtendra la nota minima. Dicha situacidén debe ser registrada
por el docente respectivo en la hoja de vida del estudiante e informada a Inspectoria General y/o a la Jefa de UTP.

El profesor consignara, en el Libro de Clases, las calificaciones obtenidas por los estudiantes, en un plazo no superior a los 05
dias habiles posteriores a la aplicacién del instrumento y previo analisis de los resultados.

Del mismo modo, la Unidad Técnico Pedagdgica cautelard el traspaso de una o dos de las evaluaciones obtenidas en los talleres
a los libros de clases correspondientes, en las asignaturas de aprendizaje que previamente fueron dadas a conocer a los
estudiantes.

En el caso que en una evaluacién, mas del 50% de los estudiantes obtengan calificacidn insuficiente, el docente de la asignatura
informard los resultados a la Unidad Técnico Pedagdgica, quien procedera a realizar el estudio de lo sucedido y tomara las
decisiones que correspondan junto al equipo pertinente.

b) Calificaciones Semestrales
Para los estudiantes del Liceo Villa Macul Academia la calificacion semestral sera el promedio ponderado de las calificaciones
parciales del respectivo semestre.

Los promedios se expresaran con un decimal con aproximacion a la décima superior.

c) Calificaciones anuales

La calificacién anual en cada asignatura de aprendizaje serd el promedio entre la calificacion del Primer Semestre y la del
Segundo Semestre.
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Los docentes deben prever y evitar las calificaciones finales 3,9. De ocurrir, y en el caso que ésta comprometa una repitencia, un
equipo técnico realizara un estudio y determinara el procedimiento a seguir, registrando por escrito en la hoja de vida del
estudiante lo acordado.

Los promedios anuales en cada asignatura se expresaran con un decimal y con aproximacion a la décima superior, asi mismo,
el promedio general anual.

5.1. Evaluacion del Desarrollo Personal

La evaluacién del desarrollo personal de los estudiantes considerara la determinacién del incremento de las distintas
capacidades, mas alld del logro de objetivos académicos.

Los rasgos que se evaluaran se especificaran al inicio de cada afio lectivo, serdn coherentes a los objetivos de la educacion
chilena, a los del establecimiento y a su nivel de desarrollo.

Asi también, seran especificados al inicio del afio escolar: la conceptualizacidn de los rasgos elegidos, sus indicadores de logros,
los criterios de evaluacidn y los procedimientos para evaluar tales rasgos.

No obstante lo anterior, podran considerarse como rasgos basicos:
Iniciativa y Creatividad
Convivencia y Respeto
Higiene y Presentacion Personal
Adaptacion
Responsabilidad

Al término de cada periodo, el Profesor Jefe evaluara cada aspecto detallado en el Informe de Desarrollo Personal de cada
estudiante, compartiendo estas apreciaciones con los docentes de asignaturas y el Departamento de Orientacidn. El estudiante
deberd tener la oportunidad de conocer el nivel de logros en cada uno de los rasgos de desarrollo personal.

Los estudiantes que presenten notorias deficiencias de adaptabilidad escolar seran sometidos a apoyo pedagdgico especial,
cuando Inspectoria General, en conjunto con el Departamento de Orientacidn y el Profesor Jefe, lo soliciten. El tratamiento que
de él se derive serd informado a los padres.

Articulo 6: La calificacion obtenida por los estudiantes en la asignatura de Religidén se expresara en conceptos (I-S-B-MB) y no
incidird en su promocion.

Articulo 7: La situacion final de promocién de los estudiantes debera quedar resuelta, a mas tardar, al término del afio escolar
correspondiente.

Parrafo Tercero: De las Tutorias
Los estudiantes que presentan problemas de salud, afectivo- emocionales o estado de gravidez, avalados por el profesional
competente, podran acogerse a un régimen de tutoria que se adapta a una asistencia irregular a clases.

Para ello el apoderado debe exponer tal situacidn al Profesor (a) Jefe de curso, quien se encargara de canalizar el tramite hacia
la Unidad Técnico Pedagdgica.

Para dar curso a la tutoria, el apoderado debera solicitar por escrito este beneficio, adjuntando certificado de especialista que
constate la imposibilidad del o la estudiante para asistir regularmente a clases, ademds del compromiso personal de
cumplimiento del calendario detallado de evaluaciones y del apoyo pedagdgico que su pupilo recibirda mientras se encuentre
acogido a este proceso. En el caso especifico de estados de gravidez, seran cursadas como tal, aquellas que correspondan a
estudiantes que posean un promedio igual o superior a 5,0 en rendimiento académico, y un 90% a lo menos, de asistencia
regular a clases, al momento de realizar la peticion.

El(la) Profesor(a) Jefe se encargard de informar a los docentes del curso de esta situacidn, actuarda como nexo entre colegio y
hogar, programando una calendarizacién de actividades que involucren evaluacién. Este debe ser dado a conocer al apoderado
y a la Unidad Técnico Pedagdgica.

Las evaluaciones seran consideradas en dos etapas:
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1) Trabajos a domicilio: Cada docente de asignatura y taller indicard por escrito, fecha y detalle del trabajo dado, en el formato
especialmente disefiado para ello. Este trabajo tiene ponderacion coeficiente uno y deben, principalmente, en el caso de los
trabajo escritos, ser desarrollados con letra manuscrita.

2) Trabajo escrito presencial: Cada docente indicara por escrito en el formato requerido, la fecha y los contenidos de la
evaluacion a la que sera sometido el o la estudiante. Esta evaluacidn sera ponderada coeficiente dos, y sélo se llevara a cabo
bajo la autorizacién de la Unidad Técnico Pedagdgica, ya que se debe contemplar el estado de salud del o la estudiante.

Por ultimo, las evaluaciones obtenidas por el o la estudiante en las distintas asignaturas serdn dadas a conocer al apoderado por
el Profesor (a) Jefe.

Con respecto al registro de asistencia de las estudiantes acogidas a este régimen, se considerara su ausencia, pero con el
atenuante del conocimiento del Consejo de Profesores, quien actuara como ministro de fe cuando proceda.

Esta situacion de apoyo al o la estudiante no exime de los deberes y compromisos con el establecimiento a su apoderado. Por
consiguiente citaciones, asistencia a reuniones, jornadas, actividades extraprogramaticas u otras, deben cumplirse en forma
regular.

Ninguna tutoria podra sobrepasar los tres meses de ausencia al establecimiento.

Parrafo Cuarto: De los certificados anuales de estudio y de las actas de registro de calificaciones y promocidn escolar.
Articulo 9:- El establecimiento, al término del afo escolar, extenderd a sus estudiantes un certificado anual de estudio que
indique las asignaturas de aprendizaje estudiadas, las calificaciones obtenidas y la situacion final correspondiente.

No obstante lo anterior, los resultados del proceso de evaluacién del establecimiento seran oportunamente informados a
estudiantes y a sus apoderados.

a) Al o la estudiante
El o la estudiante debera conocer oportunamente los resultados de las diferentes instancias de evaluacién, no mas alla de 5 dias
habiles de su aplicacion.

Con la asesoria del profesor jefe, el estudiante llevard un registro de los resultados de las distintas instancias de evaluacién, ya
sea en la Libreta de Comunicaciones o en otro documento coherente a la etapa de desarrollo.

b) Al Apoderado
El profesor jefe informara mensualmente, en la Reunion de Apoderados, los resultados globales del curso.

De mismo modo, exceptuando el mes de Marzo, el establecimiento entregara un informe escrito de las evaluaciones obtenidas
por el o la estudiante en todas las asignaturas de aprendizaje, la asistencia del periodo y las observaciones relevantes.

En el mes de Diciembre, el colegio emitird un informe de situacidn final, que explicitard claramente la promocién del o la
estudiante, y que sera entregado por el Profesor Jefe en una fecha que serd dada a conocer oportunamente.
Es responsabilidad del apoderado asistir a dicho encuentro y conocer la situacion final de su pupilo.

Articulo 10: Las actas de registro de calificaciones y promocion consignaran, en cada curso, tanto las calificaciones finales en
cada asignatura como la situacidn final de los estudiantes.

Al término del afio escolar, el proceso de Actas y de Calificaciones Anuales estara sujeto a las indicaciones emanadas del
Ministerio de Educacién.

Parrafo Quinto: Del proceso de validacion de estudios
Articulo 11: El Ministerio de Educacién Publica faculta al establecimiento a resolver situaciones de validacién de estudios, segin
lo dispuesto en el decreto N2 2272 del 14 de Noviembre de 2007.

Parrafo Sexto: De la validacion de calificaciones
Articulo 12: Las calificaciones de estudiantes que se trasladen de un establecimiento con régimen trimestral al Liceo Villa Macul

Academia, se regiran por las siguientes normas:

Caso 1: Estudiante ingresa al establecimiento en el transcurso del Primer Semestre, acreditando calificaciones correspondientes
al Primer Trimestre, obtenidas en su plantel de origen.
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Procedimiento: A la calificacion trimestral se le asignara coeficiente dos. A posteriori, las calificaciones parciales que el o la
estudiante obtenga, tendran el valor o ponderacién que el profesor asigne para el resto del curso. El promedio resultante sera la
nota semestral.

Caso 1.1: Estudiantes que acrediten las calificaciones correspondientes al Primer Trimestre y calificaciones parciales obtenidas
en su plantel de origen, en el segundo Trimestre.

Procedimiento: Se consideraran las notas parciales del Primer y Segundo Trimestre que éste haya obtenido, mas las
calificaciones que registrara en el nuevo establecimiento, anulando, por ende, la calificacion trimestral obtenida anteriormente.

Caso 1.2: Estudiante ingresa sin calificaciones del Primer Trimestre

Procedimiento: El establecimiento, a través de la Unidad Técnico Pedagdgica, propondrd un calendario de evaluaciones
diferidas por las notas faltantes en comparacidn con el resto del curso.

Caso 2: Estudiante ingresa al establecimiento en el transcurso del Segundo Semestre y acredita calificaciones correspondientes
al Primer y Segundo Trimestre.

Procedimiento: Las calificaciones correspondientes al Primer y Segundo Trimestre seran promediadas y registradas como
calificacién final del Primer Semestre.

La calificacién final del Segundo Trimestre se registrard nuevamente como base del segundo Semestre, adicionandose las notas
del establecimiento, dependiendo de la fecha de ingreso del o la estudiante al colegio.

Caso 3: Estudiante ingresa al establecimiento en el transcurso del segundo Semestre y acredita calificaciones correspondientes
al Primer y Segundo Trimestre y calificaciones parciales del Tercer Trimestre en su plantel de origen.

Procedimiento: Las calificaciones parciales correspondientes al Primer y Segundo Trimestre se promediaran y dardn la nota del
Primer Semestre.

Las notas parciales del segundo Trimestre y las notas parciales del Tercer Trimestre, sumadas a las notas del nuevo plantel,
daran la nota del Segundo Semestre.

Ante situaciones especiales presentadas en el establecimiento, el Director debera agotar todos los medios para resolverlas
oportunamente, comunicando las medidas tomadas a la Direccidn de Educacién Santiago Oriente y a la Corporacién Municipal
de Macul.

Articulo 13: El o la estudiante que se traslade durante el afio lectivo al Liceo Villa Macul Academia, y cuyo plan de estudio no
coincida con los existentes en el Establecimiento, deberd, junto a su apoderado, firmar en la Unidad Técnico Pedagdgica un
compromiso de aceptacidn de un plan ofrecido, y si corresponde, validacién de calificaciones hacia esas asignaturas.

Parrafo Séptimo: De la toma de conocimiento del reglamento

Articulo 14: El reglamento de evaluacidn y promocidon sera comunicado oportunamente al Consejo Escolar y a los
apoderados(as) por escrito y bajo firma. Las estudiantes tomardn conocimiento a través de su Profesor(a) Jefe de Curso. Ante
modificaciones, se hara el envio de una copia al Departamento Provincial de Educacién correspondiente, para su conocimiento.

Articulo 15: El presente decreto comenzara a regir a contar del afio escolar 2017.
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ANEXO N22

Reglamento de Convivencia Escolar y Protocolos de Acciéon frente al Maltrato y Abuso Sexual; Violencia Escolar;
Consumo de Drogas, Alcohol y Tabaco ; Acoso Escolar; Estudiantes Embarazadas, madres vy estudiantes padre;
Derivacion Estudiantes a Especialistas Externos, Manual Interno 2017

PRESENTACION
La comunidad del Liceo Villa Macul Academia, ha estado constantemente preocupada de la convivencia sana,
respetuosa y participativa al interior del establecimiento, para lo cual se han desarrollado diferentes instancias de trabajo
con la activa intervencion de todos los estamentos de la Unidad Educativa.

VISION DEL ESTABLECIMIENTO

En este establecimiento centramos todos nuestros esfuerzos en educar estudiantes con sdlida formacidn
académica y humana, con pensamiento reflexivo, empaticos y altas expectativas de futuro.

En el Liceo Villa Macul Academia desarrollamos competencias que permitan a sus estudiantes enfrentar los
desafios de un mercado laboral exigente propio de una sociedad cada vez mas compleja, cambiante y competitiva. Sera
esta una experiencia de formacién en donde la disposicién al cambio, la innovacién y el emprendimiento buscardn ser una
actitud permanente de vida. Viéndose expresado en nuestros alumnos no solo en el egreso de la formacién Cientifico
Humanista sino que en una predisposicion a la consecucion de estudios superiores.

MISION DEL ESTABLECIMIENTO

La formacion que reciben nuestros estudiantes se sustenta en la construccion de un proceso educativo integral.
Conducido y materializado por docentes que promuevan el aprendizaje auténomo ejercitando progresivamente la
autodisciplina, cuyo logro se basa en la internalizacién gradual de normas consensuadas y una metodologia de trabajo
basada en la evaluacidn para el aprendizaje.

En otro aspecto y para asegurar la calidad del proceso educativo en el tiempo: la institucidon evalia en forma
sistematica, a través de variados instrumentos los resultados de su gestién educacional y administrativa. Principalmente a
través de compromisos de gestidn docentes y directivos.

Asi mismo cumple su Visidon concretando su liderazgo institucional, asentando el mejoramiento continuo de todos
los procesos. Utilizando una cultura de innovacidn asociada a la busqueda permanente de mejores oportunidades de
aprendizaje para todos sus estudiantes.

Nuestra Misidn establece también materias de innovaciéon pedagdgica al servicio de una formaciéon humana de
altas expectativas, sin abandonar las bases filosoficas y valdricas del P.E.l, que tienen fundamento en el acto de la
REFLEXION como eje de equilibrio.

Formamos estudiantes que durante toda la educacion media se imprime en ellos la capacidad de alcanzar sus
metas profesionales y el equilibrio emocional en su proyecto de vida, a través de la superacion constante de sus propios
desafios. Formando dia a dia personas integras.

Titulo Primero: Consideraciones Generales

Art. 1°Introduccién

Con el propdsito de desarrollar una convivencia armodnica, respetuosa e integradora, se ha establecido el presente Manual
Interno de Convivencia Escolar, considerando las orientaciones emanadas por el MINEDUC, donde “reconocemos que
mejorar la calidad de la educacién, constituye un compromiso clave que tenemos como sociedad”, es asi que resulta
fundamental ensefiar a los nifios, nifias y jovenes a “vivir con otros” en un marco de respecto, aceptacion y solidaridad
reciproca.

Es sabido que en el espacio escolar, al igual que en la sociedad, existen multiples desafios, y problemas que afectan la
convivencia armodnica y constructiva entre las personas, de alli que estudiantes y sus familias, junto a los docentes
directivos y técnicos, docentes, y asistentes de la educaciéon se hagan cargo de sus respectivas responsabilidades y
obligaciones.

En el establecimiento Esta constituido el Consejo Escolar, donde se encuentran representados todos los estamentos y
constituye la instancia maxima en la resolucion de conflictos y situaciones propias del establecimiento.
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1.1 Fundamentacién

La educacion es un proceso permanente y continuo de crecimiento y desarrollo en el ambito personal y social en el que
cada uno logra alcanzar sus maximas potencialidades de acuerdo a las posibilidades que el entorno le ofrece, por lo tanto
en la elaboracidon del presente Reglamento de Convivencia se han considerado como instrumentos legales bases
Constitucion Politica de la Republica de Chile, Ley General de Educacion N2 20.370 del 12/09/2009, Ley 20.536 sobre
Violencia Escolar, Ley 20.845 DE INCLUSION ESCOLAR que regula la admisién de los y las estudiantes, elimina el
financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos educacionales que reciben aportes del estado,
Declaracion Universal de los Derechos Humanos, Declaracion Universal de los Derechos del Nifio, Ley de Drogas N2 20.000,
articulo 50 del 02/02/2005, Manual Conviviendo Mejor en la Escuela y en el Liceo del MINEDUC-2011.

Cada apoderado y estudiante del Villa Macul Academia, ha optado por formar parte de este establecimiento de manera
libre y voluntaria donde ha sido informado acerca de los principios y requerimientos que se establecen en el presente
reglamento, por lo que se comprometen de manera responsable a cumplir a cabalidad lo que éste plantea.

1.2 Objetivos

1. El presente reglamento tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa los
principios y elementos que construyan una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formacién que favorezca
la prevencion de toda clase de violencia o agresion.

2. Asimismo establece protocolos de actuacion para los casos de maltrato escolar, los que deberan estimular el
acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones reparatorias para los afectados.

3. Lo anterior es sin perjuicio de impulsar acciones de prevencidn tales como talleres de habilidades socio-afectivas,
habilidades para la vida, competencias parentales, entre otros, teniendo en cuenta especialmente el proyecto educativo
institucional.

Titulo Segundo: Definiciones

Art.2° Convivencia Escolar: De acuerdo al documento “Orientaciones para la elaboracién y revisién de Reglamentos de
Convivencia Escolar”, emanado de la Division Educacién General (2011), la Convivencia Escolar “es la capacidad que tienen
las personas de vivir con otras en un marco de respeto mutuo y de solidaridad reciproca, expresada en la interrelacion
armoniosa y sin violencia entre los diferentes actores y estamentos de la Comunidad Educativa.”. Agrega, que “La
convivencia escolar es un aprendizaje, se ensefia y se aprende, y se ve expresada en distintos espacios formativos: el aula,
las salidas a terreno, los recreos, los talleres, los actos ceremoniales, la biblioteca, asi como también en los espacios de
participacion, los Consejos Escolares, Centros de Padres, Centros de Alumnos, Consejos de Profesores, reuniones de padres
y apoderados.

Art.3° La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la comunidad educativa,
cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo
que contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada
uno de sus miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes.

Art.4° Por comunidad escolar: se entiende aquella agrupaciéon de personas que, inspiradas en un propdsito comun,
integran la institucién educacional, incluyendo a alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados, profesionales de la
educacidn, asistentes de la educacion, equipos docentes directivos, docentes técnicos quienes deben relacionarse entre si
respetando los principios y valores que sustenta la institucion.

De acuerdo a lo expuesto en el documento “Orientaciones para la elaboracién y revisién de Reglamentos de Convivencia
Escolar”, emanado de la Division Educacion General (2011), se pueden presentar diversas situaciones en el ambiente
escolar y que deben distinguirse entre ellas.

A saber:

a. Agresividad: “Corresponde a un comportamiento defensivo natural, como una forma de enfrentar situaciones de riesgo;
es esperable en toda persona que se ve enfrentada a una amenaza que eventualmente podria afectar su integridad”.

b. Conflicto: “Involucra a dos o mas personas que entran en oposicion o desacuerdo debido a intereses, verdadera o
aparentemente incompatibles”.

c. Violencia: “todas las definiciones de violencia tienen en comun: el uso del poder y de la fuerza, sea fisica o psicoldgica y
el dafio al otro como una consecuencia”.

d. Bullying: “Es una manifestacion de violencia en la que un estudiante es agredido(a) y se convierte en victima al ser
expuesta, de forma repetida y durante un tiempo, a acciones por parte de uno a mas compafieros(as). Se puede manifestar
como un maltrato psicoldgico, verbal o fisico que puede ser presencial, es decir directo, o mediante el uso de medios
tecnoldgicos como mensajes de texto, amenazas telefénicas o a través de las redes sociales de Internet”.

Titulo Tercero: Derechos y Deberes

Art. 5° Derechos y Deberes de La Comunidad Educativa

1. Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir la formacién
integral necesaria para construirlo. En caso que dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado, sus integrantes tendran
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derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas en resguardo de sus derechos. A su vez,
estan obligados a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa y en el esclarecimiento de los hechos denunciados

2. Todos los integrantes de la comunidad educativa tienen el deber de  promover, propiciar y asegurar una sana
convivencia escolar, realizando sus actividades bajo las maximas del respeto mutuo y la tolerancia.

3. Los/as estudiantes del Liceo Villa Macul Academia se consideran estudiantes regulares, con derechos y deberes si ellos y
sus apoderados aceptan y acatan las normativas reglamentarias, emanadas del Ministerio de Educacion y las establecidas
en el presente reglamento.

ART.6° Derechos de Los/Las Estudiantes

Los/las estudiantes del establecimiento Villa Macul Academia tienen derecho a:

1. Ser reconocidos en la Comunidad Escolar por evidenciar valores y principios propios de veracidad, compromiso,
solidaridad, responsabilidad, respeto y tolerancia en la relacién con sus pares y funcionarios del establecimiento y por sus
logros académicos, artisticos, deportivos y/o culturales.

2. Recibir una educacién con equidad, igualdad, oportunidad y calidad en cada aula tematica donde desarrolla su proceso
de aprendizaje.

3. Conocer a cabalidad toda normativa interna vigente en el establecimiento y los reglamentos de Convivencia Escolar,
Reglamento de Evaluacién y Promocion.

4. Recibir un trato respetuoso y digno por parte de toda la comunidad educativa.

5. Recibir y/o solicitar los apoyos correspondiente para el logro de su proceso de aprendizaje, a través de los programas
existentes y especialistas en el establecimiento (PIE, Prioritarios, Certificados de especialistas u otros debidamente
acreditados.)

6. Estar informado/a de todas las medidas, resoluciones, informes, comunicaciones que emanen de la Direccidn, Centro de
Alumnos, Centro de Padres u otros.

7. Plantear respetuosa, formal y responsablemente su pensamiento con libertad en relacidn a sus intereses y necesidades
con respeto hacia otras opiniones en los distintos niveles de gestion del colegio, siguiendo el conducto regular establecido.
(Profesor de asignatura, profesor Jefe, docentes directivos y docentes técnicos, seglin amerite la situacidn)

8. Participar en un ambiente de proyeccidon humanista, de respeto, justicia y convivencia escolar democratica.

9. Realizar actividades recreativas que contribuyan al perfeccionamiento de las relaciones humanas entre profesores y
estudiantes.

10. Tener oportunidad para desarrollar actitudes y capacidades recreativas y curriculares como centros deportivos,
academias, talleres u otros.

11. Utilizar la Biblioteca para desarrollar el trabajo académico y cumplir con los requisitos y exigencias del Plan de estudio
del colegio.

12. Tener y utilizar laboratorios equipados.

13. Tener ayuda y orientacidn vocacional en la eleccion de su futuro profesional.

14. Programar actividades que permitan la interrelaciéon de cursos en forma interna y también con otros establecimientos
educacionales.

15. Tener un apoderado responsable.

16. Disponer de atencién personalizada por su Profesor Jefe, Orientadora, Jefe de U.T.P., Inspectores Generales, cuando
una problematica de caracter delicado o grave le afecte fisica 0 emocionalmente.

17. Ser derivado/a a Orientacidn a peticidn del profesor jefe.

18. Requerir atencidn especial de acuerdo a sus necesidades, siendo derivado/a a Orientacidn, donde se canalizara la
ayuda con los profesionales y/o redes de apoyo que cuenta el establecimiento

19. Ser elegido/a integrante del Directorio de Centro de Alumnos siempre que retna los requisitos.

20. Conocer de una posible cancelacion de matricula antes del 31 de octubre del afio escolar si su situacion de convivencia
no se condice con lo estipulado en este Reglamento, luego de haber cumplido con los protocolos establecidos.

21. Conocer el resultado de sus evaluaciones, en los plazos consignados en el Reglamento de Evaluacion, como también los
temarios que serdn considerados en ellas y recibir los instrumentos aplicados, conforme a las normas establecidas en el
Reglamento de Evaluacion del establecimiento para tal efecto.

22. Conocer las observaciones registradas en su hoja de vida del libro de clases, sean éstas favorables o desfavorables.

23. Contar con un Profesor Jefe que le entrevistara y revisara peridédicamente su hoja de vida citando al apoderado,
derivando a Orientacién si lo amerita y/o comunicando a Inspectoria General segun la situacién de convivencia que
presente el estudiante de acuerdo al presente Reglamento.

ART.7° Deberes de Los/Las Estudiantes

1. Mantener un comportamiento de respeto en todo momento hacia todos los integrantes de la comunidad educativa,
contribuyendo asi a mantener una sana convivencia escolar.

2. Cumplir con todas las exigencias académicas establecidas en el establecimiento.

3. Respetar y cumplir el presente Reglamento y todos los Reglamentos establecidos en el colegio.
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4. Representar de manera digna y apropiada a su colegio en actos publicos y privados, en los cuales les corresponde
participar o asistir, manteniendo un lenguaje, presentacion personal y comportamiento correcto.

5. Respetar el entorno natural y ambiente fisico de todas las dependencias, mobiliario y recursos educativos del
establecimiento, participando de su cuidado y mantencién.

6. Asistir diariamente a clases.

7. Asistir a todas las horas de clases durante la jornada.

8. Justificar toda inasistencia personalmente por el apoderado en un plazo no mayor a 24 horas. Excepto cuando el alumno
tenga una evaluacion calendarizada, debera hacerlo durante el dia correspondiente a ella.

9. Presentar sus justificativos al docente correspondiente, quien los revisara y registrard en el libro de clases

10. Presentar los Certificados médicos dentro de las 24 horas de su reintegro a clases, la Asistente Educacional lo timbrara y
registrara en su libro de registro correspondiente a Certificados Médicos.

11. Hacer abandono durante el recreo y la colacién de las aulas tematicas.

12. Entregar todo elemento ajeno al quehacer educativo (celular, notebook, Tablet, aros, piercing, expansiones, jockey,
gorros y bufandas que no correspondan al color institucional, patinetas, skate, pelotas) que le sea retirado por un
funcionario del establecimiento.

13. Permanecer durante toda la jornada de clases en el establecimiento.

14. Contar mediante registro en ficha de matricula de un apoderado titular y uno suplente.

15.- Responder debidamente cuando sea mencionado frente a la persona que pasa lista.

16. Asistir con su apoderado cuando sea solicitado por el establecimiento.

17. Comunicar obligatoriamente a sus apoderados todas las informaciones, citaciones y circulares que emanen del colegio.
18. Respetar el conducto regular frente a una situacién dada: Profesor de asignatura, profesor Jefe, docentes directivos y
docentes técnicos, segln sea el caso.

19. Realizar trabajos, dados por el docente con evaluacion sumativa en Biblioteca, cuando no puedan ingresar por
disposicion justificada del profesor.

20.- Comunicar oportunamente a quien corresponda alguna situacién de salud o accidente que le aqueja durante su
permanencia en el establecimiento.

21. Conocer integramente el Reglamento de Convivencia del establecimiento. Cada apoderado debera tener una copia del
mismo.

22. Conocer y respetar los protocolos de procedimientos establecidos por los diferentes estamentos.

23. Responsabilizarse de cualquier deterioro que ocasionare, asumiendo el costo de reposicion o reparacién que ello
demanda y se le aplicara una sancién de acuerdo a la gravedad de los hechos.

24. Como Colegio mixto, las relaciones sentimentales que se pudieran establecer entre alumnos y alumnas deben ajustarse
a las normas de prudencia y respeto a si mismos y al resto de la comunidad escolar.

Titulo Cuarto: Responsabilidad de los estudiantes en la convivencia.

Art. 8° Conductas contrarias a la sana convivencia

Los estudiantes del establecimiento propiciaran la sana convivencia en un marco de responsabilidad y autocuidado, por lo
tanto se establecen las conductas que vulneran los principios de este reglamento, estas son:

1. No ingresar a clases estando en el colegio

2. Abandonar el establecimiento antes de finalizar la jornada sin justificacion.

3. Actuar y participar en actos contrarios a la moral y las buenas costumbres dentro y fuera del colegio, ya sea
permaneciendo en grupos en horarios previos al ingreso y posterior a la salida de clases realizando acciones que
contravienen los principios que este reglamento establece.

4.-Usar y/o portar MP3, MP4, celulares, camaras fotograficas, grabadoras u otros elementos tecnoldgicos y de similares
caracteristicas en las horas de clases sin autorizacion del docente de la asignatura.

5. Consumir, portar, mostrar, distribuir y comercializar bebidas alcohdlicas y/o drogas al interior del establecimiento.
6.-Portar y/o utilizar objetos de alto costo, como joyas, artefactos electrénicos y tecnoldgicos, sumas de dinero y elementos
de alto riesgo para la integridad fisica tales como cortaplumas, cadenas, u otros objetos contundentes que pudieran llegar
ser constitutivo de delito.

7. Faltar el respeto a profesores, personal del establecimiento, apoderados u otras personas.

8. Ingresar a clases si estd suspendido/a dentro del establecimiento, sin importar el motivo de la suspensién.

9. Participar en rifias y/o peleas con compafieros/as de curso y/o personal dentro y fuera del colegio.

10. Usar elementos ajenos al rostro tales como tatuajes, aros, piercing en nariz, cejas, labios u otra parte del rostro y/o
craneo

11. Usar prendas de vestuario ajenas al uniforme establecido, jockey, gorros, bufandas, poleras, polerones, chaquetas,
parkas que no sean del color institucional. Ademas, modificar, cambiar y/o pegarle accesorios al mismo tales como parches,
adornos de colores, pegatinas.

12. Adulterar o cambiar informacidn registrada en el Libro de clases.
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13. Destruir los bienes o documentos del establecimiento tales como: Libros de clases, bafios, sillas, mesas, computadores,
vidrios, teléfono publico u otros.

15. Rayar muros.

16. Realizar grabaciones de audio o video en el interior del establecimiento sin autorizacion del colegio.

17. Publicar en las diferentes redes sociales situaciones que dafien u ofendan a los/las estudiantes y/o a la comunidad
educativa en general.

Titulo Quinto: Prevencidn de las faltas a la Convivencia

Art.9° Acciones Generales de Acompafiamiento preventivo

El colegio con el fin de mantener una sana convivencia realizara las siguientes acciones preventivas:

1. Entrevistas del profesor jefe con sus estudiantes y profesores del curso, con la finalidad de conocer las inquietudes,
intereses y problematicas de éstos y derivar a redes que corresponda para apoyo del estudiante, llevando un registro de las
entrevistas realizadas en el libro de clases (hoja de vida)

2. Entrevistas de profesor jefe con sus apoderados para tratar temas relacionados con su estudiante.

3. Sesiones preventivas y sistematicas para alumnos en consejos de curso.

4. Talleres de fortalecimiento del rol parental en reuniones de padres y apoderados.

5. Entrevista de alumnos derivados con Orientadora y/o Encargado de Convivencia Escolar para atender sus necesidades
socioemocionales.

Titulo Sexto: Estrategias formativas y de acompaiamiento antes de aplicar las maximas sanciones estipuladas en este
Reglamento.

Art. 10°: En el caso que un estudiante vivencie alguna problematica, se adoptaran las siguientes estrategias formativas
especiales y de acompafiamiento.

Una vez agotadas todas las instancias se procedera a la aplicacion de la maxima medida de denegacion o cancelacion de
matricula.

Art.11° Individuales:

Estrategias de apoyo

Responsable

Temporalizacion

Entrevistas al estudiante que presente problemas de
convivencia, con el fin de conocer su problemdtica y establecer
acuerdos para el cambio.

Profesor jefe o de
asignatura.

De acuerdo a evolucién.

Entrevistas a los padres del alumno que presenten problemas
de convivencia, para informarle la situacién, de los acuerdos
con el estudiante y establecer acciones de apoyo de su parte.

Profesor Jefe

De acuerdo a evolucion.

Apoyo, consejeria y compromiso al alumno con situacion de
indisciplina y aplicacion de reglamento al estudiante.

Encargado de
Convivencia,
Inspectoria  General,
Orientadora.

De acuerdo a evolucion.

Diagndstico previo a alumnos que presenten dificultades de
comportamiento, relaciones interpersonales u otras.

Profesor Jefe

Segun necesidad detectada y
documentos entregados por

apoderados.
Aplicacion de estrategias sugeridas por especialistas externos a | Encargado de | Durante el proceso de
alumnos que presenten dificultades de comportamiento, | Convivencia, ensefianza
relaciones interpersonales u otras. Inspectoria  General,
Jefa uTpP,
Orientadora.
Seguimiento a alumnos que estdn siendo tratados por | Encargado de | Cada vez que la situacién lo

especialistas externos.

Convivencia, Profesor
Jefe.

amerite.

Art.12° Grupo Curso

Estrategias de apoyo

Responsable

Temporalizacion

Charlas preventivas

Profesores Jefes, Encargado de

Durante el proceso de

Convivencia, Orientadora. ensefianza.
Talleres de integracién y autocuidado Profesores Jefes, Encargado de | Durante el proceso de
Convivencia, Orientadora. ensefianza.
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Titulo Séptimo: Tipificacion de las faltas

Art.13° Las faltas de los alumnos(as) se clasifican en leves, graves y gravisimas, distinguiéndose en su justa dimension, para
efectos de aplicar medidas disciplinarias.

Art.14° Faltas y Sanciones

En el presente Reglamento de Convivencia Escolar del Villa Macul Academia, se han establecido variados procedimientos
que contemplan el rol formador de los estudiantes que optan libremente por este establecimiento, es asi que se han
establecido los siguientes indicadores, que se calificardn como “faltas”, teniendo presente que son situaciones
conductuales propias del grupo etareo que atiende el colegio. Por lo tanto, frente a cada una de ella, se aplicaran medidas
que tiendan a superar las conductas inadecuadas y/o desadaptativas, que se denominaran “sanciones”.

Cabe sefialar que estos procedimientos atienden al desarrollo de una convivencia basada en el respeto mutuo, honestidad
y tolerancia, recordando que cada estudiante debe hacerse responsable de todos y cada uno de sus actos.

Art.15° Faltas leves

Faltas leves son aquellas conductas que transgreden las normas que regulan la convivencia y que, sin llegar a alterarla de
manera significativa ni a causar mayor dafio o perjuicio a si mismo, a terceros o al Colegio, se apartan del perfil del
estudiante definido en el Reglamento Interno, estas son:

1.- Presentarse sin uniforme completo.

2.- Presentarse con adornos y/o maquillaje (lapiz labial, delineadores, sombras, bases, coloretes.)

3.- No usar el buzo oficial en clases de Educacién Fisica.

4.-No informar oportunamente de alguna situacidn de salud que le aqueja.

5.- Portar y/o utilizar objetos de valor tales como celulares, tablet, notebook, netbook, dinero, joyas u otros de similares
caracteristicas.

En caso de pérdida, robo o hurto de estas especies u otras, el colegio no se hace responsable de la pérdida de dichos
objetos.

6.- Ingerir bebidas, alimentos o masticar chicle en hora de clase.

7.- No reconocer una falta en el momento debido.

8.- Omitir informacién importante para la sana convivencia.

9.- Trasgresion o abuso de alguna norma o deber por primera vez.

10.- Fumar a una distancia inferior a 100 metros fuera del liceo.

Art.16° Faltas graves

Faltas graves son aquellas conductas que transgreden las normas, perjudicando seriamente la convivencia escolar o con
repercusiones negativas para si mismo, para terceros o para el Colegio, estas son:

1.- Reiteracién de una falta leve (3 veces).

2.- Cimarra interna.

3.- No portar material para la actividad de una clase o prueba de un subsector (sin justificacidén por su apoderado).

4.- Emplear vocabulario soez.

5.- No rendir pruebas avisadas sin justificacion.

6.- No mostrar a sus apoderados las comunicaciones y citaciones para que tomen conocimiento y registren su firma.

7.- No devolver texto de estudio o libros a |a biblioteca.

8.- Lanzar objetos de manera premeditada.

9.- Entregar pruebas en blanco como una actitud de rebeldia.

10.- No acatar érdenes o instrucciones dadas por el personal del establecimiento.

11.- Perturbar el desarrollo de la clase o actividad, con gestos, conversaciones, ruidos u otras acciones.

12.- Jugar cartas en horas de clases o cualquier juego de azar.

13.- Llegar atrasado/a a clases estando en el Liceo.

14.- Maquillarse, peinarse, depilarse en horas de clases.

15.- Acosar y/o molestar a otro estudiante.

16.- Agredir fisica y/o psicoldgicamente a otro estudiante.

17.- Ingresar al establecimiento después de las 8.00 hrs. sin el pase correspondiente de Inspectoria General

18.- Tomar pertenencias ajenas.

19.- No darse por aludido/a cuando un funcionario se dirige al estudiante.

20- Incitar e incurrir en acciones determinadas como acoso escolar.

21.- Realizar actividades ajenas a la asignatura que corresponda.

22.- Usar reproductores de musica, celulares u otros elementos tecnolégicos en horas de clases.

23.- Salir de la sala antes del toque de timbre, sin autorizacion.

24.- Salir de la sala en cambios de hora sin autorizacion.

25.- Realizar acciones que contravienen los principios de este reglamento ya sea dentro o en lugares aledafios al colegio.
26.- Utilizar las redes sociales exponiendo a los integrantes de la comunidad educativa sin su consentimiento, dafiando o
afectando su integridad.
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27.- Presentarse sin justificativo.

Art.17° Faltas gravisimas

Faltas gravisimas son aquellas conductas que transgreden las normas, causando un gravisimo perjuicio a la convivencia
escolar o con muy serias repercusiones negativas para si mismo, para terceros o para el Colegio o conductas tipificadas
como delito, estas son:

1.- Reiteracién de una falta grave (2 veces).

2.-Participar activa o pasivamente en actividades violentas, tales como rifias o golpizas dentro del recinto escolar.

3.- Participar y/o propiciar comportamientos externos que atenten contra la dignidad de terceros o la imagen del colegio.
4.- Cimarra externa.

5.- Negarse acatar érdenes que van en apoyo al mejoramiento de su formacion.

6.- Promover desorden en los actos civicos, académicos o culturales.

7.- Participar en acciones que puedan ser calificadas como hurto o robo, dentro o fuera del establecimiento.

8.- Salir del Liceo sin autorizacidn.

9.- No asistir masivamente a clases (curso completo o mas del 50% del curso).

10.- Adulterar o sustraer documentos oficiales del Establecimiento.

11.- Falsificar firma del apoderado.

12.- Adulterar y/o colocar notas en el libro de clases.

13.- Robar o hurtar pertenencias de un/una estudiante o funcionario.

14.- Consumir, portar, promover, mostrar, distribuir y vender alimentos, bebidas alcohdlicas, cigarros, drogas o cualquier
sustancia toxica dentro del establecimiento educacional y/o en sus inmediaciones.

15.- Participar de situaciones que produzcan dafio fisico, psicolégico o moral dentro, y/o fuera del colegio.

16.- Portar y/o utilizar elementos cortantes, punzantes, armas de fuego, a fogueo, cadenas, linchaco, spray, luma u otros
que sean utilizados para agredir o amedrentar.

17.- Realizar actos que atenten contra la moral y las buenas costumbres tales como gestos obscenos, descalificaciones
verbales.

18.- Gritar o decir groserias e insultos a personas que transiten por la calle o aledafias al establecimiento (Municipio)

19.- Participar activa y sostenidamente en acciones personales o de grupo con agresidn fisica y/o psicoldgica contra
estudiantes en forma oral, escrita, a través de aparatos tecnoldgicos, redes sociales u otros.

20.- Ingresar al establecimiento personas ajenas al mismo sin autorizacion.

21.- Engafiar al profesor y/o copiar en prueba, falsificar trabajos y/o documentos.

22.- Rayar o destruir libros de la biblioteca, material didactico, utiles de los/las compafieros/as, paredes y mobiliario
escolar.

23.- Violentar dependencias del Establecimiento y/o tomar pertenencias que estén resguardadas ahi.

24.- No respetar ni acatar las decisiones de las organizaciones reconocidas.

25.- Faltar el respeto y/o agredir a los funcionarios del establecimiento ya sea de manera verbal, (decir improperios, gritar
groserias, etc.), gestual (gestos groseros o amenazantes, etc.) o escrita (dibujos obscenos, cartas ofensivas, comentarios
etc.)

26.- Participar directa o indirectamente en actividades que dafien la imagen institucional.

27.- Maltrato fisico o psicoldgico deliberado y continuo entre estudiantes o entre pares.

28.-Fumar al interior del establecimiento.

29.- Utilizar las redes sociales para dafiar la institucion y/o afectar la integridad de las personas que conforman la unidad
educativa.

30.- Plagiar y/o copiar documentos, fragmentos u otros impresos directamente de redes sociales existentes, paginas y/o
buscadores.

31.- No acatar las normas de convivencia indicadas en este Reglamento.

Titulo Octavo: Del Debido Proceso

Art.18° Previo a aplicar una medida o sancidn, se hace necesario conocer la version de todos los involucrados,
considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la falta, a fin de evitar actuar con rigidez y arbitrariedad.

Art.19° El procedimiento debe respetar el debido proceso, es decir, establecer el derecho de todos los involucrados.

El debido proceso, corresponde al procedimiento previamente establecido y consiste en:

- Que sean escuchados.

- Que sus argumentos sean escuchados y escriturados por todas las partes involucradas.

- Que se presuma inocencia; v,

- Que se reconozca su derecho a apelacion.

Titulo Noveno: De las Circunstancias Atenuantes
Se consideran circunstancias atenuantes, que permiten rebajar el grado de las faltas, estas son las siguientes:
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Art.20° Considerar la edad, circunstancias personales, familiares o sociales del estudiante.

Art.21° Reconocer por parte del estudiante la falta antes de la formulacién de la medida, lo que tendra mayor valor si esto
ocurre de manera espontanea.

Art.22° Corregir el dafio o compensar el perjuicio causado, antes de que se haya determinado la medida formativa.

Art.23° Haber presentado un buen comportamiento anterior a la falta.

Titulo Décimo: de las Circunstancias Agravantes

Se consideran circunstancias agravantes, que cumplen el efecto de subir el grado de las faltas, estas son las siguientes:
Art.24° Reiteracion de una conducta negativa en particular.

Art.25° Mal comportamiento anterior, aun cuando no esté referido a la reiteracion de una conducta negativa en particular.
Art.26° Presentar un comportamiento negativo, teniendo un cargo de representatividad de la comunidad educativa, lo que
implica usar el cargo de representatividad para promover situaciones que no corresponden.

Art.27° Haber actuado con premeditacion.

Art. 28° No reconocer su falta.

Titulo Décimo Primero: De las Medidas Disciplinarias

Descripcion de las medidas: De acuerdo con la gravedad de la falta cometida por el estudiante, se aplicara alguna de las
siguientes medidas:

Art.29° Amonestacion verbal: Consiste en hacerle ver al estudiante acerca de lo inadecuado de su conducta, de las
repercusiones que ésta podria tener. Implica ademas, advertirle de la importancia de no cometerla nuevamente y
aconsejarle para que mantenga una buena convivencia escolar.

Art.30° Acto reparatorio personal: Es un acto que tiene que ver con un sentido de reconocimiento y voluntad de
enmendar el dafo por parte del agresor, junto con la posibilidad de sentir empatia y comprensién por la victima, por
ejemplo pedir disculpas publicas, reponer econdmicamente el/los bienes dafiados u otros similares compensatorios.
Art.31°Amonestacion con constancia escrita en hoja de vida: Consiste en hacer ver al estudiante lo inadecuado de su
conducta, las repercusiones que ésta podria tener. Implica, ademas, advertirle de la importancia de no cometerla
nuevamente y aconsejarle para que mantenga una buena convivencia escolar, dejando constancia escrita en hoja de vida
del estudiante.

Art.32° Comunicacion al apoderado del registro de la situacién y toma de conocimiento: El Profesor Jefe del curso tiene la
obligacién de informar al apoderado acerca del comportamiento de su estudiante y registrar en el libro de clases en la Hoja
de vida correspondiente al alumno, el cual debe ser firmado

Art.33° Citacion al Apoderado: Es una accion que se realiza al apoderado, para solicitarle su presencia en el Colegio debido
a alguna conducta efectuada por el alumno o alumna y que transgrede las normas institucionales. Esta citacion se realiza a
través de una comunicacion via Agenda Escolar, telefénica o a través de correo electrdnico, segun sea la situacion y la
urgencia.

Art.34° Asignacién trabajo complementario: Consiste en una accion que el estudiante realiza y que tiene un sentido de
apoyo, como por ejemplo: ornamentar su sala, elaborar diarios murales, tutor de sus compafneros de acuerdo con sus
habilidades.

Art.35° Servicio Comunitario: Implica que el o los estudiantes realiza(n) alguna actividad que beneficie a la comunidad
educativa, haciéndose cargo de las consecuencias de sus actos a través de un esfuerzo personal, ser monitor de algun
compafiero que lo necesite, responsabilizarse de actualizar la informacidn de su curso, limpiar lo que ensucid, u otros
similares.

Art.36° Cambio de curso:

Este puede darse en dos situaciones:

36.1 A partir de una reiteracidén de conductas graves o de una conducta gravisima, el estudiante queda en una situacion
especial que implica que al reiterar sus faltas estad expuesto al cambio de curso, debiendo comprometerse a no recaer en el
tipo de conducta efectuada u otra similar. Esta promesa debe ser firmada por el estudiante y su apoderado.

36.2 En caso de que un estudiante presente dificultades de adaptacién a un curso o cuando las condiciones del curso no
son favorables para el bienestar emocional del o la estudiante, en este caso se consultara la medida con el consejo de
profesores, siendo el director del establecimiento quien tomard la decision.

En ambos se considerara el numero de matricula que tiene cada curso, privilegiando la paridad numérica en la
conformacion de estos.

Art.37° Suspension de clases y/o de actividades del establecimiento: Esta medida consiste en suspender temporalmente
al estudiante de asistir a clases, debido a alguna conducta personal o colectiva que haya realizado y que transgrede la
normativa institucional. La duracién de la medida dependera de la gravedad de la conducta. Mientras dure la suspension, el
estudiante no puede participar en actividades de representatividad del establecimiento. Esta medida se hara efectiva a
partir del dia siguiente de la toma de conocimiento por parte del apoderado.

La suspension de clases puede darse en diferentes niveles:

37.1 Suspensidn interna de una asignatura
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37.2 Suspension interna por un dia

37.3 Suspension de licenciatura y/o ceremonia

37.4 Suspension total de clases con derecho a rendir las evaluaciones.

Art.38° Condicionalidad de Matricula:

La situacién final del estudiante con Matricula Condicional debe quedar resuelta antes del proceso normal de matricula.
Art. 39 El profesor jefe del curso tiene la obligacion de informar al apoderado acerca del comportamiento de su estudiante
y registrar en el libro de clases en la hoja de vida correspondiente al alumno

Art.40° Cancelacion de matricula: En el ultimo trimestre del afio y agotados todos los procedimientos, el Director,
informara al apoderado de la cancelacion de matricula para el afio siguiente de su estudiante.

No obstante, debido a una falta gravisima que afecte la convivencia escolar y la imagen institucional la cancelacidon de
matricula puede producirse en cualquier periodo del afio lectivo, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 20.845 de

Inclusion.

Art.41° Todo estudiante que se encuentre con algun tipo de condicionalidad no podrd optar a cargos de liderazgo en su
curso ni como delegados o formar parte de la directiva del Centro de Alumnos del establecimiento.

Medidas a aplicar con estudiantes que incurren en faltas.

Gravedad de la falta

Medidas

Leve

-Amonestacién verbal.

- Acto reparador (por ejemplo pedir disculpas publicas, reponer econémicamente el/los
bienes dafados u otros similares compensatorios)

-Trabajo complementario.

- Registro y amonestacidn escrita en libro de clases.

- Retencidn de los objetos y prendas que no corresponden al uniforme, las cuales seran
retiradas Unicamente por el apoderado de Inspectoria General.

-Informacion al apoderado de falta cometida.

Grave

- Registro y amonestacidn escrita en libro de clases.

-Comunicacion y citacién al apoderado por quien corresponda.

- Servicio comunitario.

- Suspensidn interna de un sector por un bloque de clases.

- Suspensién interna de un dia, debera concurrir con su apoderado al dia siguiente, para
tomar conocimiento de la sancidn de acuerdo al reglamento.

- Suspensidn externa de uno a cinco dias con conocimiento del apoderado.

- Matricula condicional por conducta, aplicada por Inspectoria General o Direccidn.

Gravisima

-Comunicacion y citacién al apoderado.

- Estricta condicionalidad.

- Suspensidn externa de hasta 5 dias.

-Cambio de curso.

- Suspension total de clases con derecho a rendir sus evaluaciones, si la cancelaciéon de
matricula procede durante el tercer trimestre del afio escolar.

- Cancelacién de matricula.

- Suspensién de graduacion para estudiantes de 4° Medios.

Frente a una falta se aplicard una o mas medidas, dependiendo de la gravedad de ésta.
Titulo Décimo Segundo: Estrategias de Apoyo.
Art.42° Cuando un estudiante quede con Matricula Estrictamente Condicional, se aplicard una o mas de las siguientes

estrategias de apoyo:

Accion de apoyo

Responsable Temporalizacion

Entrevista individual con el estudiante, con el fin de escuchar acerca de su Profesor Jefe Segun evolucion
evolucion y establecer acuerdos para el cambio.
Entrevista con los padres para tratar aspectos relacionados con la evolucién de Profesor Jefe Segun evolucién

la conducta de su estudiante y solicitarle su apoyo en aspectos especificos

Entrevista individual a estudiantes derivados por profesores jefes de acuerdo a
las necesidades presentadas.

Orientadora y/o
Encargado de
Convivencia

Segun evolucion

Entrevista con los apoderados con el fin de obtener informacién acerca de su
hijo(a), e informarle acerca de la necesidad de derivarlo a un especialista si

Orientadora y/o
Encargado de

Segun evolucion
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fuese necesario. Convivencia
Establecer acuerdos con ellos que apoyen las acciones de cambio.

Titulo Décimo Tercero: Recurso de Apelacion

Art.43° Frente a medidas de cambio de establecimiento y/o cancelacién de matricula, debido a la existencia de faltas
graves o gravisimas, el, la, los o las afectadas tendrdn la posibilidad de apelar, a través de su apoderado, ante al Director
por la sancién aplicada fundamentando el porqué de su requerimiento, dentro de un plazo maximo de quince (15) dias
corridos, desde la toma de conocimiento.

La apelacion debera ser presentada por escrito, en formato establecido, ante la Direccidn del colegio.

El Director convocara dentro de quince (15) dias corridos al Consejo de Profesores, a fin de consultar por el recurso
interpuesto, previa presentacion de un informe escrito realizado por él, donde expone los antecedentes de la situacion
del/los estudiantes.

Se dejard registro de la sesion en el Acta del Consejo correspondiente.

De mantenerse la medida de cancelacion de matricula, el Director, informard al Consejo Escolar y a la Direccion de
Educacidn y Superintendencia de Educacidn de la medida aplicada.

Titulo Décimo Cuarto: Consejo Escolar.

ART.44° Consejo Escolar: La ley 19.979 de Jornada Escolar Completa Diurna crea los Consejos Escolares para todos los
establecimientos subvencionados del pais. “Su formacién es obligatoria, por ello, el Consejo Escolar es el espacio
participativo integrado a las escuelas y liceos de Chile como la instancia que resguarda la mirada de todos los miembros de
la comunidad educativa: sostenedores, directivos, docentes, padres, madres y apoderados/as, estudiantes, asistentes de la
educacion. Todos/as, con roles enmarcados en derechos y deberes, resguardando la participan activa y representativa de
cada uno/a, logrando con esto, trabajar sobre la realidad de cada comunidad y lograr acuerdos que fortalezcan la calidad
de la educacidon de nuestros nifios, nifias y jévenes”.

Art.45° El Consejo Escolar tiene una responsabilidad especial por su caracter representativo. Por esto, tiene que encargarse
de generar en el liceo espacios de formacion, participacion, y propiciar el fortalecimiento del encuentro interestamental y
las confianzas institucionales, vale decir, validar el trabajo en equipo, valorar la opinidn de otros/as y consensuar y construir
acuerdos. Constituir el Consejo Escolar es el primer paso, hacerlo funcionar con la participacién de todos es el siguiente.
Art.46° El Consejo Escolar tiene atribuciones de tipo consultivo, informativo y propositivo, y si asi lo determina el
sostenedor, podra ser también resolutivo. Especificamente, deber ser informado y consultado sobre los logros de
aprendizaje de los/as estudiantes. El Director/a del establecimiento debera informar, a lo menos semestralmente, acerca
de los resultados de rendimiento escolar y/o mediciones de la calidad de la educacion obtenidos por el establecimiento; los
informes de las visitas de fiscalizacién del Ministerio de Educacidn, de los resultados de los concursos para docentes,
profesionales de apoyo, administrativos y directivos, el presupuesto anual de todos los ingresos y todos los gastos del
establecimiento. Para estos efectos, el sostenedor/a del establecimiento entregara, en la primera sesién de cada afio, un
informe detallado de la situacion financiera del colegio, pudiendo el Consejo hacer observaciones y pedir las aclaraciones
qgue estime necesarias, el informe de ingresos efectivamente percibidos y de los gastos efectuados. Esta informacion la
entregara el sostenedor/a, cada cuatro meses, debiendo especificar detalle de cuentas o item.

Ademas tiene la facultad de:

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

2.- Disefiar e implementar los planes de prevencidn de la violencia escolar del establecimiento.

3.- Incentivar la realizacion de actividades interestamentales para desarrollar la participacion efectiva, solidaridad, vinculos
de comunicacidn y gestidn educativa en el fortalecimiento de la calidad de la ensefianza.

4.- Realizar un diagndstico de la realidad de la convivencia escolar a nivel de colegio, utilizando la informacién existente o
realizando una metodologia de investigacion tanto cualitativa como cuantitativa.

5.- Crear instancias de didlogo para la difusidn de los acuerdos en relacidn a la convivencia escolar.

6.- Constituirse en ultima instancia para dirimir conflictos entre los integrantes de los diversos estamentos.

7.- Propiciar el didlogo y la negociacién como formas generales de solucion de conflictos.

8.- Resolver y reformular anualmente las interpretaciones o vacios tanto del Manual como el Reglamento de convivencia
del Villa Macul Academia.

Art.47° El Consejo Escolar debe ser consultado sobre el Proyecto Educativo Institucional, Programacion anual y actividades
extracurriculares, las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos el informe escrito de la
gestiéon educativa del establecimiento que realiza el Director anualmente, antes de ser presentado a la comunidad
educativa, y la elaboracion y las modificaciones al reglamento interno del establecimiento, sin perjuicio de la aprobacién
del mismo, si se hubiese otorgado esa atribucion.

Art.48°El Consejo Escolar esta formado por:

- Sostenedor de Corporacién o su representante.

- El Director por derecho propio.

- Un profesor elegido por el Consejo de Profesores.
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- Un representante del estamento de asistentes educacionales elegido entre sus pares.

- Un(a) representante de los estudiantes elegido/a en asamblea de Presidentes de curso

- Un representante del estamento de apoderados elegido en asamblea de Padres y apoderados.
- Encargado de Convivencia Escolar del establecimiento.

Titulo Décimo Quinto: Del Encargado de Convivencia Escolar.

Art.49° Encargado de Convivencia Escolar es el/la profesional que tiene a su cargo velar por la convivencia al interior de la
unidad educativa, de acuerdo a la Ley General de Educacién (N° 20.370): la LGE, promulgada el 2009, modificada por la Ley
sobre Violencia Escolar del afio 2011, establece en el Articulo 16 a), que “se entendera por buena convivencia escolar la
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 los
estudiantes” y segun Ley de Calidad y Equidad de la Educacién (N° 20.501): promulgada el 08 de febrero de 2011, asegura
el derecho de los profesionales de la educacidn a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, donde impere el
respeto por la integridad fisica, psicolégica y moral, y en el que no se admitan los tratos vejatorios, degradantes o maltratos
psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa.

Sus funciones son:

a.- Disefar, elaborar e implementar el Plan de Gestién en Convivencia Escolar, conforme a las medidas que determine el
Consejo Escolar.

b.- Disefiar en conjunto con la direccidn del establecimiento, la conformacién de equipos de trabajo y la estrategia de
implementacion del Plan de Gestion.

c.- Elaborar y llevar a cabo una estrategia de seguimiento y monitoreo del Plan de Gestidn.

d.-Informar al equipo directivo y técnico, al Consejo Escolar de los avances o dificultades en la implementacién del Plan de
Gestion y a la Comunidad Educativa, los avances en la promocion de la convivencia escolar y de la prevencién de la
violencia.

e.- Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocién de la buena convivencia y manejo de situaciones de conflicto de
la comunidad educativa.

f.- Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa en la elaboracién, implementacién y
difusion de politicas de prevenciéon, medidas pedagdgicas y disciplinarias que fomenten la buena convivencia escolar.

g.- Velar por el cumplir el Reglamento de Convivencia Escolar, en el marco del PEI.

h.- Mantener una convivencia sana con todos los integrantes de los demas estamentos.

i.- Promover acciones, medidas y estrategias orientadas a prevenir la violencia entre los miembros de la comunidad
educativa.

j.- En el caso de una denuncia de conflicto entre pares y/o acoso escolar, deberd tomar los antecedentes y seguir los
procedimientos establecidos por los protocolos de actuacion, informando al director del establecimiento.

k.- Corregir e impartir el caracter formativo de las sanciones en los casos fundamentados y pertinentes, siguiendo los
procedimientos establecidos en cada uno de los protocolos en conjunto con Inspectoria.

|.-Liderar la actualizacion del Reglamento de Convivencia, de acuerdo al criterio formativo planteado en la Politica Nacional
de Convivencia Escolar y a los lineamientos del Proyecto Educativo del Liceo.

Titulo Décimo Sexto: Del Trabajo Escolar del /la estudiante del Liceo Villa Macul Academia

Art.50° Puntualidad

Considerando que la puntualidad es un habito positivo de enorme significado en la vida personal y ciudadana, se establece
en este reglamento que:

1.- A las 7:55 horas, se hace efectivo el primer toque de timbre a modo de cortesia, para el ingreso al aula. Las clases en
aula se inician a las 8:00 horas, por lo tanto la llegada al establecimiento debe realizarse antes de esa hora de modo tal que
el ingreso posterior al inicio de clases, es considerado atraso.

2.- A'las 8.00 hrs. se cierra la puerta del acceso del Liceo, por lo que cualquier estudiante que ingrese posterior a esa hora,
sera considerado como atrasado, y sera registrado en la hoja de vida correspondiente. A vez, deberd hacerlo en compaiiia
de su apoderado, quien lo justificard. Si el estudiante ingresa sin su apoderado, se informara del atraso a este, solicitdndole
que debe concurrir a la brevedad para justificar dicho atraso. Si el apoderado no asiste a la primera citacidn, sera citado
nuevamente, las veces que sea necesario, para que tome conocimiento de la situacidon y se comprometa a mejorar este
aspecto. Al tercer atraso, se citard al apoderado para que tome conocimiento de la falta y la condicionalidad de su
estudiante.

Si el apoderado no asiste, sera citado nuevamente y asi sucesivamente las veces que sea necesario.

3.- Si un estudiante, llega atrasado/a a una evaluacién, debera desarrollarla en el tiempo restante, es decir, en la hora de
clases restante.

4.- De continuar con la falta, el estudiante serd suspendido/a cada vez 1 dia mas, hasta un maximo de 5 dias y su matricula
quedara estrictamente condicional, por lo que su continuidad en el establecimiento sera sometida a consideracion del
Consejo de Profesores.
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La puntualidad es responsabilidad de cada estudiante y apoderado (especialmente cuando tiene alguna evaluacion en la
primera hora de clases.)

5.- En el establecimiento, se realizara el toque de timbre, 5 minutos antes de terminado cada recreo y hora colacién, con el
objetivo de disponer la atencidn para el ingreso a las respectivas salas e iniciar las actividades académicas en los horarios
determinados.

Art.51° Asistencia

1.- Todo estudiante, debera asistir como minimo al 90% de las clases en todos los subsectores de aprendizaje, de no
cumplir con esta norma, debera rendir una prueba especial en cada uno de ellos, en cada semestre.

2.- En caso de enfermedad de un estudiante, deberd presentar al Asistente Educacional, el certificado médico, dentro de las
24 horas de emitido el documento, si el certificado es por un tiempo mayor, es deber del apoderado comunicarlo
personalmente al establecimiento en el tiempo indicado.

3.- La inasistencia de un dia deberd ser justificada por el apoderado a través de una comunicacién al dia siguiente de la
ausencia. Si un estudiante no justifica su inasistencia, no podra ingresar a clases hasta que se presente con su apoderado.
4.- Las inasistencias de dos o mas dias deberdan ser justificada personalmente por el apoderado o con el certificado médico
correspondiente.

5.- Las inasistencias prolongadas por 15 o mas dias sin informacion o explicacion del apoderado facultan al establecimiento
para disponer de la vacante y proceder al retiro oficial del/la estudiante. Para estos efectos la Direccién del Colegio enviara
una carta certificada al domicilio del estudiante, registrado al momento de la matricula por su apoderado, dando a conocer
la medida.

6.- El Profesor Jefe citard al apoderado previo informe de la Asistente Educacional cuando el estudiante registre
inasistencias reiteradas sin certificado médico. Con mds de 10 dias de inasistencia quedara con Matricula Condicional.
Art.52° Presentacion Personal de acuerdo a lo sefialado en el Decreto N° 215, de 2009, del Ministerio de Educacion, los
directores de establecimientos educacionales podran, con acuerdo del Centro de Padres y Apoderados y del Consejo de
Profesores, establecer el uso obligatorio del uniforme escolar:

- Los/las estudiantes del Villa Macul Academia utilizaran el uniforme institucional que contempla:

Damas:

- Falda escocesa institucional

- Polera institucional azul marino con ribete amarillo e insignia.

- Calceta azul marino.

- Zapato negro escolar.

- Casaca azul marino institucional

- Chaleco azul marino institucional.

- Pantaldn azul marino de corte recto, no "pitillo".

Varones:

- Pantaldn gris de corte recto, no "pitillo".

- Polera institucional azul marino con ribete amarillo e insignia.

- Casaca azul marino institucional

- Chaleco azul marino institucional

- Polar azul marino institucional.

- Zapato negro escolar.

Para clases de Educacion Fisica, los/las estudiantes utilizaran buzo oficial del establecimiento que comprende: Chaqueta y
pantaldn institucional

-Chaqueta de buzo institucional (azul marino, ribete amarillo e insignia)

- Pantaldn de buzo institucional (azul marino de corte recto, no "pitillo", ribete amarillo)

- Polera amarilla institucional con distintivo del establecimiento (VMA)

- Zapatillas blancas, negras o azules.

Sélo deben asistir con buzo oficial cuando corresponda la asignatura de Educacion Fisica o Taller de la misma clase.

-Pelo limpio y ordenado, sin tinturas llamativas (ej.: verde, azul, morado, amarillo, rojo, etc.), sélo colores convencionales
(castafios, negros, rubios), sin decoloracion. Las estudiantes deben tener su pelo tomado con “cole” blanco, azul o negro.

- Varones con pelo corte escolar, sin tendencias, ni tefiidos.

- No se permite el uso de piercing, accesorios, tatuajes visibles y/o maquillaje excesivo.

- Uiias limpias, sin pinturas.

Si existiera alguna dificultad para cumplir con el uso del uniforme establecido es deber del apoderado comunicarse
personalmente con Inspectoria General y dar a conocer la situacién.

Se otorgard un plazo de treinta dias corridos, desde la peticion del apoderado, para regularizar la presentacion personal del
estudiante.

Art.53° Responsabilidad Estudiantil

Todo estudiante deberd mantener una actitud de respeto, autorresponsabilidad y autodisciplina al interior de la unidad
educativa, asumiendo sus aprendizajes y comprometiéndose con su desarrollo personal.
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Es su deber asistir diaria y puntualmente a clases, portando Utiles y materiales correspondientes a todos los sectores de
aprendizaje, por lo tanto es responsabilidad del/la estudiante ponerse al dia e informarse de sus obligaciones escolares,
cuando se produce una inasistencia.

Es deber de todo estudiante responder en forma dptima a cada una de las evaluaciones; por lo tanto no podrd entregar
pruebas en blanco, de ser asi, se le calificard con la nota minima y se registrara como falta grave.

Debe asistir a todas las evaluaciones previamente determinadas por los docentes, en caso de ausencia ésta serd consignada
en la hoja de vida y debera presentar certificado médico correspondiente, dentro de las 24 horas siguientes a la falta; de lo
contrario su nota maxima sera 5,0. Si esta situacion se hace reiterada se le considerara como una falta grave.

53.1 Participacidn y Asociacion:

Dentro de los deberes estudiantiles, también se contemplan los derechos de Participacion y Asociacién, los cuales se
canalizan desde el interior del aula hasta el Gobierno Estudiantil, donde cada estudiante de manera libre y auténoma da a
conocer su opinidn, inquietud y /o sugerencia en el marco del respeto y buen trato que debe imperar al interior del
establecimiento.

El gobierno estudiantil, al igual que las organizaciones internas de cada curso, se encuentran normadas de acuerdo a
estatutos y normativas vigentes.

Art.54° Permanencia en el establecimiento

Los estudiantes deben asistir a todas las clases y actividades programadas por el establecimiento, cumpliendo con los
horarios determinados.

Quedan prohibidas las fugas, cimarras internas o externas, el ingreso a salas o dependencias que no correspondan salvo
qgue cuenten con autorizacidn para ello. Sera considerada cimarra interna, cuando un estudiante se encuentre fuera de la
sala, estando el docente en su interior desarrollando la clase.

Elingreso y la salida del colegio deberan realizarse sélo por la puerta principal.

La colacion se realizara a la hora y en el lugar indicado, cautelando dejar limpio el espacio ocupado.

Titulo Décimo Séptimo: De los Apoderados

Art.55 ° Se denomina apoderado aquella persona mayor de 21 afios que en el momento de la matricula asume toda
responsabilidad del quehacer escolar y de formacién en su estudiante.

Al momento de matricular, el apoderado debera designar un apoderado suplente, el cual debe cumplir los mismos
requisitos y obligaciones que el titular de acuerdo a los requisitos establecidos en el PEI.

ART.56° Derechos De Los Apoderados

a) Ser respetado como persona en el marco de los derechos humanos.

b) Postular a su estudiante a todos los beneficios existentes en el colegio.

c) Estar informado del acontecer del establecimiento y actividades del Centro de Padres mediante circulares, cartas,
informes y otros.

d) Conocer los procedimientos e instrumentos de evaluacidn y los decretos respectivos para ayudar a su estudiante en el
rendimiento escolar.

e) Participar en todas las actividades institucionales que planifique el CEPA y el establecimiento para los apoderados.

f) Elegir y ser elegido dirigente de todas las organicas de los apoderados cumpliendo con los requisitos respectivos.

g) Expresar sus puntos de vista con libertad en relacién a sus intereses y necesidades con el debido respeto a la autoridad
que asi lo merece.

h) No ser discriminado por razones sociales, étnicas, religiosas, filoséficas y/o politicas.

i) Ser informado de la situacidén académica, atrasos, inasistencias, anotaciones u otras de su estudiante en forma oportunay
por escrito a fin de aplicar remediales respectivas.

j) Elegir su representante al Consejo Escolar

k) Recibir copia del Reglamento de Convivencia en el momento de la matricula.

ART.57° Deberes de Los Apoderados

Al matricular a su estudiante en el establecimiento educacional Villa Macul Academia el apoderado se compromete bajo
firma a:

1.- Conocer, respetar y hacer cumplir el Reglamento Interno de Convivencia y el Reglamento de Evaluacion del colegio,
acatando las sanciones que se contemplen segun la falta cometida por su estudiante.

2.- Conocer y respetar los protocolos de procedimientos establecidos por los diferentes estamentos.

3.- Nombrar un apoderado suplente que lo sustituya de acuerdo a normativa establecida en Reglamento Interno, La
Direccion del establecimiento podra exigir cambio de apoderado por incumplimiento de deberes del titular.

4.- Velar por la correcta presentacién personal de su estudiante, comportamiento dentro y fuera del colegio, realizando
acciones tendientes a que pueda cumplir con éxito todas sus obligaciones.

5.- Proveer los medios y Utiles pertinentes para que su estudiante cumpla con sus actividades curriculares.

6.- Asistir a todas las reuniones y citaciones fijadas por el colegio. Si no pudiera asistir deberd acudir a conversar con el
profesor jefe en el dia y hora que éste tenga dispuesto para la atencién de apoderados.
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7.- Si no asiste a reunién de apoderados debera justificar por escrito al profesor jefe antes de la reunién, de no ser asi
debera hacerlo personalmente en Inspectoria General, al dia siguiente de la reunidn. Luego, asistir a la citacion que le hara
el profesor jefe.

8.- Brindar apoyo de especialistas que el establecimiento solicita y, en casos especiales en que la situaciéon econdmica no se
lo permita, autorizar para que el Departamento de Orientacién del Establecimiento derive al/la estudiante con las redes de
apoyo que la comuna ha dispuesto al servicio de nuestra comunidad escolar.

9.- Firmar los documentos oficiales del colegio, tales como circulares, comunicaciones y/o citaciones.

10.- Responsabilizarse en forma directa de los dafos y perjuicios que pueda causar su estudiante.

11.- Informarse personalmente de la situacion de su estudiante, en caso de condicionalidad de matricula debera firmar la
hoja de vida.

12.- Mantenerse en contacto con el profesor jefe a fin de informarse de la situacién escolar de su estudiante, en el horario
indicado por éste para su atencion.

13.- Justificar oportunamente cada inasistencia de su estudiante por escrito o personalmente segln las normas
establecidas y entregar los certificados médicos en los plazos correspondientes.

14.- Comunicar oportunamente toda situacion de inasistencia prolongada, de no hacerlo Inspectoria General enviara carta
certificada al domicilio del estudiante, o comunicara telefonicamente cuando las inasistencias continuadas por 15 dias
habiles estan sin justificar, ni avisadas por el apoderado, esto es causal para la eliminacion del/la estudiante de los
registros del colegio. Se procedera al retiro del estudiante, luego de dos dias habiles posteriores al aviso correspondiente.
15.- Conocer el horario de clases de su estudiante, cautelando por el buen cumplimiento de éste.

16.- Solicitar por escrito la necesidad de que su estudiante permanezca en el colegio después del término de la jornada,
para realizar algun trabajo o ensayo, por ejemplo Biblioteca, Enlaces, Gimnasio etc.

17.-Recuperar por el apoderado todo elemento ajeno al quehacer educativo que le hubiese sido retirado por un funcionario
del establecimiento.

18.- Respetar el conducto regular ante cualquier situacién particular que afecte a su estudiante.

19.- Supervisar y ser responsable de los elementos que su estudiante porte al colegio en la jornada de clases o actividades
programadas en horario o bien fuera del mismo.

22.- En caso de enfermedad que signifique una inasistencia de mas de 3 dias continuados, con o sin certificado médico, el
apoderado deberd informar personalmente en un plazo maximo de 48 horas.

21.- Demostrar un gran compromiso y su mejor colaboracion hacia las iniciativas de los Centros de Curso y del Centro
General de Padres y Apoderados, ya que toda actividad positiva va en beneficio directo de su estudiante y del
establecimiento; ejemplo: Bingos, Rifas, etc.

22.- Tener presente que la formacion integral de su estudiante es una tarea en conjunto que involucra a toda la Comunidad
Educativa, especialmente Padres, Apoderados y familias.

23.- Concretar en diciembre la matricula de su estudiante, de no hacerlo en la fecha indicada, perderd su vacante en este
colegio.

24.- El apoderado que no esté de acuerdo con este reglamento, deberd proceder al retiro de su estudiante del
establecimiento.

25.- Todo apoderado, debera excluirse de motivar y participar en acciones que produzcan dafio fisico o moral a cualquier
miembro de la comunidad educativa y debera el maximo de respeto a todo el personal.

Titulo Décimo Octavo: De la Matricula

ART.58° La Matricula

1) La matricula es el acto libre y voluntario mediante el cual la persona adquiere la calidad de estudiante regular del
establecimiento independiente de su origen étnico, clase social, condiciéon sexual y nacionalidad, representado por su
padre, madre, apoderado o tutor, quien adquiere el compromiso a nombre propio y de su estudiante a aceptar y acatar la
normativa que regula las relaciones interpersonales y comunitarias del colegio.

2) Todo estudiante que sea matriculado en el establecimiento deberd presentar los siguientes documentos por su
apoderado:

- Certificado de Nacimiento.

- El o los certificados de estudio efectuados anteriormente.

- Informe de personalidad.

3) Al momento de la matricula, el apoderado debera entregar datos fidedignos para completar la Ficha de Matricula,
consignar opcion de su estudiante por la asignatura de Religion, recibir bajo firma copia de Reglamento de Convivencia y
Protocolos de Accion.

ART.59° Tipos De Matricula

La matricula de un estudiante puede experimentar variaciones de acuerdo a situaciones especiales que se detallan a
continuacion:

1) Matricula como tal: es la matricula efectuada cumpliendo las exigencias y requisitos anteriormente sefialados.
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2) Matricula Condicional: es la condicion que se aplica al estudiante que necesita superar positivamente situaciones que
perjudican su quehacer como tal, de acuerdo con las faltas expresadas en este reglamento. Para ello contara con los
apoyos, monitoreo y seguimientos correspondientes junto con los compromisos adquiridos debidamente consignados bajo
firma.

3) Matricula Estrictamente Condicional: es la calidad que se aplica al estudiante que necesita superar positivamente
situaciones de Condicionalidad anterior. (Art. 36)

Titulo Décimo Noveno: De las Salidas

ART.60° Salidas

-Los horarios de la jornada escolar entregados por Inspectoria General al inicio del afio deben ser respetados por
estudiantes y sus apoderados.

- No se permite el retiro de los estudiantes durante el desarrollo de la jornada, en caso excepcional solamente el apoderado
o el apoderado suplente podrd hacerlo personalmente en Inspectoria General, asumiendo toda responsabilidad del
guehacer académico del alumno.

- Todo retiro durante la jornada debe ser registrado en el Libro de Salida de estudiantes que esta cargo de secretaria en
Inspectoria General.

- En horario de colacidn no se permite la salida de los estudiantes para almorzar en su domicilio. El colegio cuenta con toda
la infraestructura necesaria para tal efecto.

- No se aceptara la recepcion de almuerzos en porteria.

Titulo Vigésimo: Consideraciones Finales

ART.61° Accidentes Escolares y Enfermedades Repentinas del Estudiante

El apoderado debe verificar diariamente el estado de salud de su estudiante y no enviarlo/a en caso de enfermedad.

Si se produce una situaciéon emergente de salud repentina y leve en el o la estudiante se avisara telefonicamente al
apoderado para que le asista.

En caso de accidente grave se avisara al apoderado y se procederd con el seguro escolar correspondiente para que el o la
menor sea atendido en el Centro Asistencial de Urgencia.

ART.62° Hoja de Vida

En ella deberdn registrarse todas las atenciones realizadas a los estudiantes y a sus apoderados, ya sea por los profesores
jefes, profesores de asignaturas, docentes directivos y docentes técnicos.

a.- Este documento se encuentra en la dltima parte del Libro de clases, es un documento oficial, donde se registran todas
las observaciones destacables en disciplina, asistencia, responsabilidad, rendimiento, presentacion personal, solidaridad,
cooperacion, participacion etc., positiva o negativamente que el/la estudiante manifiesta durante el desarrollo de la
jornada escolar.

b.- Todos los funcionarios, excepto auxiliares, del establecimiento pueden y deben registrar observaciones en la hoja de
vida de un/una estudiante.

c.- El profesor Jefe, debe revisar periddicamente la hoja de vida (minimo cada 15 dias), informar al apoderado, solicitar
apoyo al departamento de Orientacidn, e informar a Inspectoria General la necesidad de aplicar la condicionalidad que
segun gravedad de las faltas corresponda, ademas debe mantener informado a su estudiante de la situacion.

d.- El apoderado tiene la obligacidon de conocer la hoja de vida y solicitar que se registre en ella las veces que ha asistido a
tomar conocimiento de las anotaciones y la informacién de su estudiante.

e.- La hoja de vida es el inico documento oficial que registra la conducta del/ la estudiante y por medio del cual la Direcciéon
del Establecimiento debe tomar medidas disciplinarias y aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo al presente
Reglamento.

f.- Ninguna observacidn negativa que no esté oportunamente registrada en la hoja de vida podra incidir en la aplicacion de
una sancion, aun cuando todos o algunos funcionarios tengan conocimiento de la falta.

ART.63° Los Incentivos

Los estudiantes que sobresalgan positivamente en forma permanente, ya sea por la presentacidon personal, asistencia,
puntualidad, rendimiento, disciplina, cooperacién u otros aspectos serdn destacados de la forma siguiente:

a.- Observacion escrita en libro de clases u hoja de vida.

b.- Actos académicos del establecimiento y/o comunal.

c.- Cuadros de honor.

ART.64° Infraestructura, Mobiliario y Material Didactico

1.- En caso que algin/a estudiante ocasione deterioro intencional en el mobiliario o infraestructura del inmueble o material
didactico, sera considerado falta grave y, ademas, el apoderado debera cancelar el valor del dafio ocasionado estipulado
por la direccidn del colegio, en un plazo maximo de 15 dias, si no se individualiza al responsable, el grupo o curso asumira el
costo.
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2. El incumplimiento de entrega de libros en Biblioteca sera falta grave, inhabilitando al mismo tiempo al estudiante para
gozar de este beneficio. Su reiteracion sera considerada falta muy grave. El carné de biblioteca es obligatorio, si no lo posee
no podra retirar libros de ella.

ART.65° Observaciones Generales

1.- El Consejo de Profesores de curso puede ser convocado en cualquier instancia para determinar una sancidn.

2.- La cancelacion de matricula es una sancion que se puede aplicar en cualquier momento del afio escolar, sin previa
condicionalidad dependiendo sélo de la gravedad y magnitud de la falta.

3.- La instancia de apelacidn frente a una sancion disciplinaria, para los/las estudiantes es la Direccién del Liceo, en caso de
cancelacion de matricula y/o suspension de graduacidn, el cual determinara si la apelacidn es o no procedente.

4.- En caso de suspension de alglin sector, el apoderado y el/la estudiante asumen la responsabilidad de fechas y
contenidos de las evaluaciones que se sucedan. Estas corresponderan a las mismas dadas en forma general, al curso al cual
pertenece el estudiante.

Lo que no esté considerado en el presente Reglamento y constituya vulneracion de los derechos inalienables de toda
persona, es obligatorio proceder de acuerdo al cdédigo Procesal Penal, Art.175 letra e y Art.176, referidos a la
obligatoriedad de denunciar frente al “...conocimiento que tuviere de la comision de un hecho que revistiere caracteres
de delito.”

ART.66° Tratamiento y Seguimiento

Nuestro Establecimiento concibe la convivencia no como finalidad en si misma, sino como un medio necesario para la
formacidén de la persona.

Es asi que frente a las necesidades de nuestros estudiantes se realizardn todas las acciones que correspondan para apoyar y
superar las dificultades que se presenten en conjunto con la familia y derivando a redes de apoyo correspondientes.

Las acciones de Tutoria, se desarrollan de acuerdo a los protocolos existentes, previa acreditacion por especialista de la
situacion que afecte al estudiante.

ART.67° Revision de este Reglamento

El presente Reglamento de Convivencia se revisard anualmente, para realizar las modificaciones u observaciones
correspondientes.

En esta revisidn participaran todos los integrantes de la unidad educativa y/o sus representantes.

El establecimiento Villa Macul Academia es un lugar en el cual todas las personas son acogidas, valoradas y
respetadas en su dignidad y derechos.-

Perfil Del Estudiante Del Liceo Villa Macul Academia
Los estudiantes del establecimiento evidenciaran actitudes y valores que les permitan desarrollarse en medio de una sana
convivencia, respetando a todas las personas, los acuerdos establecidos en el Manual de Convivencia, cuidando las
instalaciones fisicas, protegiendo el medio ambiente, con el objeto de propiciar un clima adecuado para su formacidn
integral, mediante el desarrollo de un trabajo pedagdgico responsable y comprometido.
El perfil de nuestro estudiante es de:
Relacion consigo mismo:
1.- Se compromete con propiciar una sana convivencia y respeto al interior del Colegio.
2.- Se compromete con su propia formacién, mediante el autocuidado y valoracién de si mismo, en un liceo Cientifico-
Humanista.
3.- Desarrolla el autocontrol y autodisciplina.
4.- Mantiene un clima de trabajo responsable al interior del aula con seriedad, compromiso y respeto.
5.- Asume y desarrolla su trabajo estudiantil con responsabilidad personal, demostrando preocupacion por su aprendizaje.
6.- Se orienta al mejoramiento continuo y superacion personal.
7.- Tiene resultados académicos que reflejan su esfuerzo por el trabajo realizado.
8.- Rinde al maximo en el ambito académico, de acuerdo con sus fortalezas y potencialidades
9.- Participa de las instancias que le competen como estudiante.
10.- Participa en igualdad de condiciones frente a sus compafieros.
11.- Asume con responsabilidad las consecuencias de sus actos y acepta las decisiones que el colegio determine frente a una
falta en la que haya incurrido, ya sea de tipo académico, disciplinario o conductual.
12.- Manifiesta un alto sentido de veracidad y honradez en su actuar cotidiano.
13.- Desarrolla espiritu critico, reflexivo que se manifiesta en sus propios planteamientos.
Relacidn con los demas:
1.- Mantiene un clima de respeto y valoracion por el otro.
2.- Respeta la integridad fisica y moral de todos y cada uno de los integrantes de la unidad educativa.
3.- Participa activa y responsablemente en las actividades de curso y del colegio.
4.- Respeta y conserva el medio ambiente que le rodea.
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5.- Manifiesta respeto y valoracion por la cultura civica entendiendo la individualidad de cada uno, la formalidad vy
solemnidad de acuerdo a las circunstancias y devenir propios del establecimiento.

Perfil De Padres y Apoderados Del Liceo Villa Macul Academia
Los Padres y Apoderados del establecimiento son los primeros responsables en la formacion de sus estudiantes, por lo tanto
se comprometen activamente en el Proyecto Pedagdgico Institucional, participando de todas y cada una de las instancias que
les corresponden y cautelan por el cumplimiento de la normativa vigente.
El perfil de nuestros padres y apoderado es de:
1.- Compromiso con su rol de padres y apoderados para la formacidn y entrega de valores en sus hijos.
2.- Conocimiento a cabalidad y respeto de todas las disposiciones reglamentarias vigentes y los acuerdos de convivencia
consensuados en la comunidad educativa.
3.- Disposicion a contribuir en todo lo que sea necesario para una educacién integral de su estudiante.
4.- Propiciar en su estudiante el valor del trabajo responsable, como Gnico medio de superaciéon personal.
5.- Propiciar en su estudiante el valor de una sana convivencia y de respeto por todas las personas.
6.- Respeto por la integridad fisica y moral de todos y cada uno de los integrantes de la unidad educativa.
7.- Asistir a todas las reuniones y citaciones que realiza el establecimiento.
8.- Cautelar por el cumplimiento de su estudiante con los horarios establecidos en el colegio.
9.- Cumplimiento con los compromisos contraidos al interior de la unidad educativa.
10.-Mantener una actitud de respeto de todo el quehacer cotidiano, al interior del establecimiento.
11.- Respeto del conducto regular frente a situaciones especiales.
12.- Cautelar la presentacion personal de su estudiante.
13.- Mantenerse informado del quehacer de las actividades del establecimiento.
14.- Participacion activa de todas las instancias organizativas que le competen (Centro de Padres, Subcentros de curso.)
15.- Conocimiento de los estatutos del Centro de Padres y Apoderados.
16.- Apoyo, participacion y colaboracion de la gestion educativa y de formacion de establecimiento.
17.- Apoyo a las decisiones que se tomen de acuerdo a las normas vigentes y consensuadas por la unidad educativa.

Protocolos Internos de procedimientos Villa Macul Academia

Protocolo Interno del Villa Macul Academia para casos de abuso Sexual, violacién y maltrato fisico o psicolégico.

En este apartado se indican procedimientos a seguir en caso de recibir informacidn, frente a diversas situaciones que hacen
relacion a hechos que sefialen violencia fisica y/o psicoldgica, abuso sexual, violacidon. (De acuerdo a Ley General de
Educacidn n? 20.370 y sus modificaciones, Ley de Violencia Escolar N2 20.536).

El Maltrato Infantil puede entenderse como “todo comportamiento y/o discurso adulto que transgreda las necesidades y
los derechos contenidos en la “Convencién de los Derechos del Nifio”. Asi todos los nifios tienen derecho a recibir los
cuidados necesarios que le aseguren la vida, el bienestar y un desarrollo armonioso.

El abuso Sexual Infantil es el contacto o interaccion entre un nifio o nifia y un adulto, en el que es utilizado(a) para
satisfacer sexualmente al adulto, pudiendo ser actos cometidos con nifios o nifias del mismo sexo o no del agresor. (Guia
educativa, prevencion del abuso sexual a nifios y nifias. Ministerio de Justicia).

Ante la Ley, los delitos sexuales contra menores se clasifican del siguiente modo

Violacion:

Acto por el cual un adulto accede carnalmente a una persona mayor de catorce afios, ya sea por via vaginal, anal o bucal, sin su
consentimiento (por medio de fuerza o intimidacion; privacion de sentido; incapacidad para oponer resistencia; o abuso de
enajenacién/trastorno mental de la victima)

Violacion de menores de catorce afos

Acto por el que un adulto accede carnalmente a un menor de catorce afios, ya sea por via vaginal, anal o bucal, sin importar su
consentimiento.

Estupro

Acto por el que un adulto accede carnalmente a un mayor de catorce afios pero menor de dieciocho, ya sea por via vaginal, anal o
bucal, quién presta su consentimiento, sin embargo, dicho consentimiento se encuentra viciado pues se abusa de una
anomalia/perturbaciéon mental de menor entidad e incluso transitoria; o existe una relacién de dependencia como en los casos
que el agresor esta encargado de su custodia, educacién cuidado o tiene una relacion laboral con la victima; o bien se aprovecha
de grave desamparo; o de la ignorancia sexual de ésta.

Abuso Deshonestos

Accién sexual que no implica acceso carnal, realizado mediante contacto corporal con la victima o que haya afectado los genitales,
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ano o boca de ella, aun cuando no existiere contacto corporal.

Abuso Sexual Impropio

Comprende acciones diversas con menores de edad: Realizar acciones sexuales ante un menor. Hacer que un menor vea o
escuche pornografia. Forzar a un menor a realizar acciones de significacion sexual.

Produccion de Pornografia Infantil

Participar en la elaboraciéon de material pornografico en el que participen menores de 18 afios, cualquiera que sea su soporte.

Facilitacion de la Prostitucion Infantil

Promover o facilitar la prostitucion de menores de dieciocho afios.

Cliente de Prostitucion Infantil

Obtener servicios sexuales voluntarios de menores de edad, pero mayores de catorce afios a cambio de dinero u otras
prestaciones.

Almacenamiento de Material Pornografico.

Almacenamiento de material pornografico en el que hayan sido utilizados menores de 18 afios, cualquiera sea su soporte.

Los delitos sexuales son una realidad presente en la sociedad, muchos nifos y nifias se ven afectados por este grave
problema en su nucleo familiar o fuera de él.

Como colegio tenemos la obligacién de hacer frente a esta realidad, comprometiéndonos con un marco de proteccion, que
salvaguarde la integridad emocional, fisica y social de los nifios/as y jévenes que se nos confian:

“El Abuso Sexual Infantil ocurre cuando un adulto o alguien mayor que un nifio o nifia, abusa del poder, relacién de apego o
autoridad que tiene sobre él o ella y/o se aprovecha de la confianza y respeto para hacerlo participar en actividades
sexuales que el nifio o nifla no comprende y para las cuales es incapaz de dar su consentimiento informado, aun cuando el
nifio o nifia se dé cuenta de la connotacién que tiene la actividad.”(Escartin, M.; “Manual de desarrollo de conductas de
autoproteccion, Hunters Hill- 2001”

En caso de suceder alguna de estas situaciones, se seguira el siguiente protocolo:

Si a través de un apoderado, un docente o un asistente de la educacion recibe la confidencia de algin caso de abuso
sexual, violaciéon o maltrato por parte de un familiar o cualquier persona externa al colegio referido a un estudiante, deberd
informarlo a direccion y dejarlo escriturado.

Si un docente o un asistente de la educacidn recibe el testimonio de un nifio/a relativo a haber sido abusado o violado
parte de un familiar o cualquier persona externa, o por otro estudiante del colegio; o si el mismo docente sospecha que su
estudiante esta siendo victima de abuso sexual o de maltrato, se procedera de la siguiente forma:

1-Adulto que en cumplimiento de su funcién recibe la informacion, deberd comunicarlo al Director del establecimiento
quien/es procedera/n a realizar la denuncia respectiva en Carabineros, Fiscalia o BICRIM, dentro de las 24 horas de
conocido el hecho, entregando el maximo de antecedentes que dispone.

-Todos los casos derivados, entran en la competencia del Tribunal de Justicia que realizard la investigacién y sancionara si
corresponde (profesionales especializados).

El adulto que recibe la informacidon no interroga al menor, solamente mantiene una actitud de escucha, contencién y
acogida de lo que éste quiere narrar, la investigacidon no es de su competencia.

2. Si el Abusador/a es Funcionario/a de la Institucién.

Inmediatamente conocida una denuncia de Abuso Sexual Infantil por parte de un/a funcionario/a de la unidad educativa, o
que se tome conocimiento de los hechos, el Director comunicara la situacidn a su jefatura en Educacion quien procedera a
entregar los lineamientos a seguir.

Sin perjuicio de lo anterior, el Director y su Equipo Directivo son los responsables de denunciar formalmente la situacion
ante la Justicia.

Protocolo Interno del Villa Macul Academia para casos violencia escolar

1. INTRODUCCION:

La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la comunidad educativa cuyo
fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que estas se deben.

2. OBJETIVOS:

a) Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa, principios y elementos que constituyan
una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formacion que favorezca la prevencion de toda clase de
violencia oagresion.

b) Establecer los pasos a seguir al presentarse un caso de violencia escolar, acciones reparatorias, y segtin corresponda
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las sanciones que deberdnaplicarse, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Convivencia Escolar.

3. PRESENTACION DE RECLAMOS O DENUNCIAS.

Todo reclamo o denuncia por conductas contrarias a la sana convivencia podra ser presentado en forma verbal o en
forma escrita, cuando se le solicite, a Inspectoria General o Encargado de Convivencia Escolar, los que deberan dar
cuenta a la Direccién dentro de un plazo de 24 horas a fin de que se dé inicio a un debido proceso a través del Encargado

de Convivencia Escolar.

4. ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

Nuestro establecimiento cuenta con Encargado de Convivencia Escolar de dedicacidn exclusiva, quien debera investigar

los casos que correspondan e informar a la Direccion sobre cualquier asunto relativo a la convivencia.

5. COMITE DE CONVIVENCIA

Constituido por: Encargado de Convivencia, Inspector General, Psicélogo, Orientadora, Asistente Social.
Encargado de analizar y proponer estrategias que velen por el desarrollo fidedigno del debido proceso.

6. CONSEJO DE CONVIVENCIA

Constituido por: Director, Encargado de Convivencia, Inspector General, Presidente Gobierno Estudiantil, Presidente

Centro de Padres y Apoderados, Representante Docentes, Representante de Asistentes de la Educacidn.
Encargado de proponer las politicas institucionales de convivencia.

7. SE CONSIDERARAN CONSTITUTIVAS DE MALTRATO ESCOLAR, ENTRE OTRAS, LAS SIGUIENTES CONDUCTAS:

®  Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender reiteradamente a cualquier

miembro de la Comunidad Educativa.

® Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un alumno o de cualquier miembro de la Comunidad

Educativa

® Agredir verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar acosar en forma reiterada o burlarse de un alumno u
otro miembro de la Comunidad Educativa.

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

Amenazar, atacar injuriar o desprestigiar a un alumno o cualquier integrante de la comunidad educativa a través
de chats, blogs, mensaje de texto, correos electrénicos, foros, Facebook, twitter, servidores que almacenan
videos, fotografias, sitios web, teléfonos o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual oelectrénico.

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

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

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

8. MEDIDAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS:

Estan contemplados en el Reglamento Interno de convivencia escolar (Titulo Décimo Primero).

Si el responsable es el apoderado de un alumno(a), se podran disponer medidas como la obligacién de otro apoderado o

la prohibicidn de ingreso al establecimiento.
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9. CRITERIOS DE APLICACION DE SANCIONES.

Toda sancién o medida debe tener un cardacter claramente formativo para todos los involucrados y para la comunidad en
su conjunto, sera impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando la dignidad de los involucrados, y
procurando la mayor proteccion y reparacion del afectado y la formacion del responsable.

Se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

® laedad, y madurez de las partesinvolucradas
® |anaturaleza, la intensidad del dafio causado

® lanaturaleza, la intensidad y extension de la agresidon por factorescomo:
- Ladiversidad y grado de responsabilidad de losagresores.
- Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.
- Haber agredido a un profesor o funcionario del establecimineto.

® la conducta anterior del responsable.

® Elabuso de una posicidn superior, ya sea fisica,moral, de autoridad u otra.

® Ladiscapacidad o desamparo del afectado.

10. CRITERIOS DE APLICACION DE SANCIONES

Toda sancién o medida debe tener un caracter claramente formativo para todos los involucrados y para la comunidad en
su conjunto, sera impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando la dignidad de los involucrados, y
procurando la mayor protecciéon y reparacion del afectado y la formacion del responsable.

Se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

® |aedad, y madurez de las partesinvolucradas

® lanaturaleza, la intensidad del dafio causado

® lanaturaleza, la intensidad y extension de la agresidn por factorescomo:
- Ladiversidad y grado de responsabilidad de losagresores.
- Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.
- Haber agredido a un profesor o funcionario del establecimineto.

® |aconducta anterior delresponsable.

® Elabuso de una posicidn superior, ya sea fisica,moral, de autoridad u otra.

® ladiscapacidad o desamparo del afectado.

11. CRITERIOS PARA EL PROCESO DE INVESTIGACION.

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

De cada actuacion o resolucion debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del colegio debiendo
mantenerse el registro individual de cada reclamo. No se podrd tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos
a la investigacidn, a excepcion de una entidad publica competente (Fiscalia, Juzgado).

Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se debera notificar a sus padres y apoderados. Dicha
notificacion debe ser por escrito y firmada.

12. RESOLUCION
La Direccion deberd resolver si se cumplen los requisitos para imponer una sancién o bien el reclamo debe ser

desestimado. Debera quedar constancia de los fundamentos que justifiquen la decision adoptada. Dicha resolucion debe
ser notificada a todas las partes.
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13. MEDIDAS DE REPARACION

En la resolucion se especificaran las medidas de reparaciéon adoptadas a favor del afectado, asi como la forma en que se
supervisara su efectivo cumplimiento. Tales medidas podran consistir, por ejemplo en disculpas privadas o publicas,
restablecimiento de efectos personales, u otras que la autoridad competente determine. (Articulos 30, 34 y 35 del
Reglamento de Convivencia Escolar).

14. SUGERENCIAS

a)

b)

Para la familia

Controlar los medios de comunicacion en la casa.

Fortalecer las instancias de vida familiar, la comida del fin de semana, las actividades en vacaciones etc...
Ayudar a la reflexidén, promover actitudes y estilos positivos a través de la conversacion.
Ser ejemplo modelando estilos respetuosos.

Contener la emocidn, dar tranquilidad, ayudar a reconoceremociones.

No culpabilizar sino responsabilizar.

No permitir grupos excluyentes.

No descalificar ni hablar mal de personas del curso, sobre todo delante de loshijos.

No permitir el maltrato entre hermanos.

Controlar el acceso y uso de juegos electrénicos que incitan laviolencia.

El colegio velara por el bienestar de los alumnos, por lo que se espera que los apoderados confien en los
procedimientos y medidas que el colegiotome.

Propiciar entre las familias involucradas un clima de respeto y aceptacién de las medidas definidas por el
colegio.

Para los profesores

Entregar elementos de discernimiento frente a los contenidos violentos presentes en los medios de
comunicacion y a los juegos electrénicos.

Fortalecer las instancias de comunicacion intrafamiliar

Promover actividades de colaboracion

Incorporar actividades que ayuden a visualizar el problema y reflexionar sobre este.
Prever problemas en la conformacion de grupos de trabajo.

EN LA CLASE

o

)

Propiciar un buen ambiente de aprendizaje (saludo, orden, limpieza,trato amable)

No aceptar faltas de respeto (intervenir en forma inmediata frente a burlas, lenguaje inadecuado, otros.)
Ensefiar a escuchar, respetar al otro mientras habla.

Mantener un clima adecuado que promueva el aprendizaje: orden, silencio, respeto, etc.

Para los Estudiantes

Reflexionar sobre las consecuencias del bullying en los agresores y en lasvictimas.
Aceptar la responsabilidad y consecuencia de sus actos

Incentivar el autocontrol

Ser tolerante frente a la diversidad.

No amparar situaciones de bullying, denunciar en forma expresa oanénima
Integrar a los compafieros a las actividades desarrolladas en el curso.

No descalificar a los companieros.

Para la Comunidad
Comunicacién oportuna de algin hecho o sospecha de este a profesor jefe, inspectoria, o Director.
Cada funcionario desde su rol, reportara cualquier hecho que podria llevar a un acto de agresion.
Realizar turnos de patio ACTIVOS.
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® No dejar a los alumnos/as sin supervisiéon (puntualidad, responsabilidad, presencia).
® Socializar este protocolo a todos los estamentos de la comunidad educativa.

e) Para la Direccién

® Promover acciones de buena convivencia al interior de lacomunidad.

® Promover, implementar y evaluar las politicas anti-bullying a la luz del Proyecto Educativo.
® Asignar los recursos necesarios para concretizar las politicas anti-bullying.

OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITOS

Los directores, inspectores y profesores deberdn denunciar cualquier accién u omisidn que revista caracteres de delito y
que afecte a un miembro de la comunidad educativa tales como lesiones,amenzas, robos hurtos, abusos sexuales, porte
o tenencia ilegal de armas, trafico de sustancias ilicitas u otros. Se debera denunciar ante Carabineros de Chile, PDI, las
fiscalias del Ministerio Publico o los tribunales competentes dentro del plazo de 24 horas desde que se tome
conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra e y 176 del Cddigo Procesal Penal.

Protocolo interno del Villa Macul Academia basado en la _ley de Consumo de drogas, alcohol y tabaco

Introduccion:

A.- Sobre las drogas ilegales: No estd permitido el consumo, venta, ni posesidn de cualquier tipo de sustancia considerada
como droga en la Ley de la Republica 20.000, dentro del Colegio y, fuera de él, en aquellas actividades que sean
organizadas o auspiciadas por éste.

B.- Sobre los psicofarmacos: No estd permitido el consumo, venta, ni posesion de psicofarmacos dentro del Colegio ni
fuera de él, en aquellas actividades que sean organizadas o auspiciadas por éste.

C.- Sobre el alcohol: No estd permitido el consumo, venta, ni posesion de alcohol dentro del Colegio, asi como el ingreso al
Colegio, bajo la influencia del alcohol.

D.- Sobre el tabaco: No esta permitido el consumo, venta, ni posesion de tabaco en el Colegio, bajo ninguna condicién y en
ninguna actividad, segun lo establecido por la ley n°19.419.

2) De las medidas

A.- Sobre las drogas ilegales: marihuana, u otra. La venta o distribucion de drogas dentro del Colegio amerita la expulsion
del estudiante y la denuncia penal correspondiente.

En el caso de que se detecte a un estudiante consumiendo droga o en posesidn de ella se informara a los padres. Luego, se
le apoyard en conversacion con el profesor jefe, Orientadora, Inspectores generales, quienes determinaran los pasos mas
adecuados a seguir.

Ante una reincidencia, se citard al apoderado a la Direccion con Orientadora y/o Encargado de Convivencia Escolar,
profesor jefe quienes, en un trabajo en conjunto con la familia, analizaran las causas y motivaciones del consumo y lo
derivaran a diagndstico de un profesional externo quien determinara el tratamiento necesario.

Tanto la atencion profesional como su seguimiento y tratamiento deberan ser informados por el apoderado a la Direccidn
del establecimiento.

En caso de no requerir atencion externa ni de un tratamiento, el profesor jefe se hara cargo del seguimiento por medio de
entrevistas personales, por un periodo de 2 meses, al cabo de los cuales se reevaluara su conducta, aplicando las sanciones
estipuladas en el Reglamento de Convivencia.

Si se requiere un tratamiento y hay oposicién a realizarlo por parte del apoderado, la matricula del estudiante quedara
automaticamente caducada.

Si durante el tratamiento hay una reincidencia, el Equipo Directivo, en conjunto con el profesor jefe tomara las medidas

y/o sanciones de acuerdo al reglamento.

B.- Sobre los psicofarmacos

En caso de venta o distribucidn: La venta o distribucidon de psicofarmacos dentro del Colegio amerita la expulsion del
estudiante y la denuncia penal correspondiente.

En caso de consumo: En el caso que se detecte a un estudiante consumiendo psicofarmacos o bajo su influencia, sin
prescripciéon médica, se informara a los padres. Luego, se le apoyard en conversacion con el profesor jefe, Orientadora,
Inspectores Generales, quienes determinaran los pasos mas adecuados a seguir. Si durante este proceso el/ la estudiante
no evoluciona positivamente, se exigira al apoderado tratamiento con especialista.
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Estas acciones quedaran registradas en la Hoja de Vida del estudiante, resguardando adecuadamente, su privacidad.

Tanto la atencidn profesional como su seguimiento y tratamiento son de responsabilidad absoluta del apoderado, quien
debera mantener informado del proceso al Director del colegio.

Si hay oposicidn a realizar el tratamiento por parte del apoderado, la matricula del estudiante quedard automaticamente
caducada.

Si durante el tratamiento hay una reincidencia, el Equipo Directivo, en conjunto con el profesor jefe tomara las medidas y/o
sanciones de acuerdo al reglamento.-

C.- Sobre el alcohol

Venta o distribucion de alcohol: La venta o distribucion de alcohol dentro del Colegio, amerita la expulsién del estudiante.
Consumo de alcohol: En el caso de que se detecte a un estudiante consumiendo alcohol en el colegio o en sus alrededores,
portandolo o bajo su influencia, se informara a los padres. Luego, se le apoyard en conversacion con el profesor jefe,
Orientadora, Inspectores General quienes determinardn los pasos mas adecuados a seguir. Estas acciones quedardn
registradas en la Hoja de Vida del estudiante, resguardando adecuadamente, su privacidad.

La sancion para esta falta es “Estricta Condicionalidad de matricula”, evaluandose al término de este periodo dicha condicién.
En el caso de no existir reincidencia, se levantard la condicionalidad. En caso contrario se caducara la matricula para el afio
siguiente, de acuerdo al reglamento vigente que procede en faltas gravisimas.

D.- Sobre el tabaco: este Protocolo de Convivencia establece como falta de caracter Gravisima, el hecho de detectar a un
estudiante fumando, portando, distribuyendo o vendiendo tabaco, dentro del Colegio. Conforme al articulo 10 de la Ley N°
19.419.

La sancion para esta falta es “Estricta Condicionalidad de matricula”, evaluandose al término de este periodo dicha condicidn.
En el caso de no existir reincidencia, se levantard la condicionalidad. En caso contrario se caducara la matricula para el afio
siguiente, de acuerdo al reglamento vigente que procede en faltas gravisimas. Todas las situaciones descritas anteriormente
son de confidencialidad de las personas y/o autoridades que analizardn los casos, y las personas involucradas velaran porque
se cumpla con esta disposicion, a menos que la seguridad del estudiante amerite quebrantar este acuerdo de confidencialidad.

Protocolo Interno de procedimientos del Villa Macul Academia respecto del Acoso Escolar

Introduccion:

Frente a la diversidad de situaciones de acoso escolar no existe una Unica solucién, pero si es posible acordar procedimientos y
guias de accidn puestas en comun, sobre la base de la cultura y resolucidn no adversaria de conflictos y la mediacidn

La ley N° 20.536 sobre violencia escolar, incorpora a la Ley General de educacidn la definicion de acoso escolar y delimita
responsabilidades para su prevencién y abordaje:

“Articulo 16 B. Se entenderd por acoso escolar toda accion u omisién constitutiva de agresidon u hostigamiento reiterado,
realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en
contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de superioridad o de indefension del estudiante afectado,
gue provoque en este Ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por
medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicidn”

Si bien se conceptualiza al convivencia Escolar como una responsabilidad compartida por “alumnos, alumnas, padres, madres,
apoderados, profesionales y asistentes de la educacion, asi como los equipos docentes y directivos de los establecimientos
educacionales”, se enfatizan los roles y deberes de los adultos de la comunidad educativa en cuanto a propiciar un clima
escolar de buena convivencia, funcidon que incorpora al Consejo escolar, a su vez establece que revestirad especial gravedad
cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica cometida por un adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante.

Principios fundamentales:

1° Enfrentar el problema versus evitar el problema: La direcciéon del establecimiento debe estar preparada para estas
situaciones, esto implica dar crédito a la victima y no enjuiciarla, no actuar a la defensiva y dirigir las acciones de acuerdo a las
lineas de intervencidn sefaladas en este protocolo.

2° Establecer con todos los implicados espacios diferentes de dialogo: Esto implica entrevistar y escuchar por separado y en
reserva, a la persona que reporta, a la victima, a los observadores y a las familias de los involucrados.

3° Mostrar una postura clara de no tolerancia frente al fendmeno del acoso escolar.

4° Implementar acciones de ayuda a los involucrados para salir de la pauta abusiva.

Abordaje y Procedimientos respecto del acoso escolar:

Frente a una situacidon de acoso escolar, el director del establecimiento, determinard quién o quiénes llevaran los casos de
acoso escolar dependiendo de las personas involucradas en los hechos.



La o las personas nombradas, les corresponderd realizar las entrevistas a los involucrados, brindar la atencién inmediata que se
requiera, recopilar informacion y presentar al equipo directivo y técnico un informe de la situacion.
Cuando el colegio tenga conocimiento de una posible situacidn de acoso, a través del propio estudiante, de una observacién
directa u otro medio, correspondera por lo tanto adoptar los siguientes procedimientos:

- 1.- Deteccidn y acogida de la situacion de acoso escolar.

- 2.- Atencién inmediata.
- 3.-Investigacion y diagnostico.
- 4.- Adopcién de medidas y seguimiento periddico.

1.- Deteccidon y acogida de la situacion de acoso escolar entre estudiantes:

-Una vez recogida la denuncia del estudiante que esta sufriendo maltrato de sus compafieros, se deja establecido por escrito.

- Se debe dar credibilidad y legitimacién a la queja.

- La accion es solicitar la intervencion de la Orientadora y/o Inspector General para que lleven el caso de la denuncia recibida
se procede de acuerdo al reglamento.

1.2.- Entrevista con el denunciante:

Cuando se denuncia un posible acoso escolar, por cualquier miembro de la comunidad educativa por cualquier forma,
Orientadora y/o Inspector General, deben entrevistar a la persona que devela la situacién o que presenta la denuncia.

Con esta accidn se procede a contener el conflicto, se recogen los datos del denunciante, del estudiante intimidado, el tipo y
gravedad de maltrato denunciado, lugares y frecuencia, datos del o los hostigadores, mediante una Ficha inicial de
informacién

1.2.3.- Desarrollo de la Entrevista:

Es importante legitimar el dolor y miedos buscando que la persona se sienta protegido y abriendo un camino de solucidn
pacifica, pero firme y responsable ante los riesgos y consecuencias del acoso.

-Establecer la reserva del relato.

-Solicitar el nombre de dos o mas personas en las que confie para colaborar en su proteccion, que saben de la situacion que
esta viviendo.

2.-Atencion inmediata:

Se presenta el caso al equipo directivo y técnico, con el objeto de analizar y valorar la informacién disponible para decidir las
intervenciones a proseguir.

2.1 De acuerdo a la gravedad del acoso escolar:

-Riesgo Leve: Cuando del analisis realizado se desprende que no hay riesgo inmediato de agravarse el dafio ocasionado a la
victima por el agresor o agresores, se puede intervenir con las entrevistas a los hostigadores.

Se llamara a las partes involucradas y se establecen compromisos entre ellos.

- Riesgo Alto: Cuando la situacidn es considerada grave, lo prioritario es la proteccién de la victima y se deben realizar alguna
de las siguientes medidas:

-Reforzar medidas de vigilancia en los lugares de riesgo establecidas en las entrevistas.

-Asumir un cambio de curso del estudiante intimidado o de los agresores.

-Solicitar apoyo psicoldgico.

-Informar por escrito a la Direccidén de Educacién de los hechos denunciados y las acciones de atencién inmediatas adoptadas.

- Riesgo muy Alto: Cuando la situacién es considerada muy grave, al grado de constituir hechos delictivos, ademas de asumir
los procedimientos anteriores, se deberdn solicitar medidas de proteccion legales al Tribunal de Familia correspondiente si se
trata de estudiantes menores de 14 afos y de la Fiscalia si los involucrados tienen 14 o mas afios, a través del Director del
establecimiento.

Se debera informar a la direccion de Educacion de los hechos denunciados y las medidas de atencién adoptadas.

Toda situacidn de acoso escolar, debera ser informada, con la debida prudencia, a la familia, cuando la denuncia no provenga
de ella, como también de los procedimientos y acciones desarrolladas.

Se deberd orientar a la familia sobre la forma de ayudar a su estudiante, advirtiendo con antelacidon que toda conducta de
represalia o ataques directos hacia los agresores, no ayudan al proceso, por el contrario solamente agravan los hechos.

En cuanto a los intimidadores, el directivo que corresponda informara al apoderado de la situacion detectada, se le pone en
conocimiento del tratamiento que sera aplicado para ayudar a su hijo/a en modificar su conducta.
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3.- Investigacion y diagnéstico.

La investigacidn es en si misma una intervencion, constituye el momento clave de toda la gestidn del conflicto. El acercamiento
debe ser de tal forma que transmita el deseo de no perjudicar a nadie, con la firmeza de parar definitivamente el acoso y de
querer hacerlo con la cooperacion de todos los implicados.

3.1.- Acercamiento a los intimidadores, acosadores u hostigadores:

Se debe propiciar y favorecer en los agresores una actitud de reconocimiento del dafio causado y la detencién de sus
conductas de acoso.

Se debe desarrollar la entrevista por Orientadora y/o inspector General con cada uno de los acosadores por separado, que han
sido previamente sefialados por los espectadores y contrastados con la victima.

Al evaluar las actitudes de los acosadores, se les debe orientar hacia sus propias conductas, versus negacion de ellas, asumir
responsabilidad en el acoso versus responsabilizar a otros; arrepentimiento versus indiferencia ante las consecuencias y
probable dafio.

En la entrevista se debe:

-Establecer el por qué ha sido llamado confirmando un problema importante en el que estd implicado.

-Dar la oportunidad que identifique al estudiante afectado.

-En caso de negacion del acoso, confrontar con los hechos ya establecidos.

-Una vez reconocidos los hechos, se establece el primer compromiso exigible a cada acosador, mantener distancia con la
victima.

-Se establece el compromiso por escrito de detener sus conductas agresoras y ofrecerle la instancia de ayuda para ese cambio,
tanto interna como externa.

4.- Adopcion de medidas y seguimiento periddico.

-Entre las medidas se consideran las de proteccion a la victima, las medidas correctoras de los agresores y la comunicacion de
la situacion a los organismos correspondientes

- Se cuenta con recursos tales como O.P.D. Cesfam; COSAM, Tribunal de familia, Fiscalia.

-Se deben establecer y consensuar reuniones individuales con los padres y apoderados, de las victimas y victimarios para
informar de las medidas adoptadas y seguimiento de las acciones.

-Registrar todas las acciones realizadas, para acreditar el proceso realizado.

La Direccidn del establecimiento sera responsable que se lleven a cabo las medidas acordadas informando periddicamente a la
Direccidn de Educacion y a las familias implicadas de la evolucion del mismo.

Otras intervenciones

Cuando el establecimiento aborda los casos de acoso o maltrato escolar, estd obligado a intervenir a nivel individual con el/los
alumnos y adulto/s directamente implicados para detener la pauta de maltrato.

Si existe una denuncia de un adulto sobre maltrato hacia los estudiantes por algin funcionario del establecimiento, debe
formalizarla por escrito y personalmente en la Direccidn del establecimiento, siendo el Director quien iniciara la investigacion
correspondiente.

Si los estudiantes manifiestan maltrato de un adulto hacia el grupo curso, es deber del profesor Jefe tomar conocimiento de la
situacion y hablar con la persona adulta que presenta el problema, dejando registro de su intervencion.

De mantenerse la situacion el profesor jefe comunica la situacién al docente directivo o técnico que se vincula con el hecho,
quien /es procedera/n a desarrollar acciones destinadas a solucionar la situacion, evidenciando su intervencién.

Si no hay evidente cambio en las relaciones, por parte del adulto involucrado, el docente directivo y/o técnico informa al
Director, quien interviene con el adulto involucrado en los hechos, de mantenerse la situaciéon, Director comunica por escrito a
Direccién de Educacién evidenciando las acciones realizadas.

Protocolo Interno de procedimiento del establecimiento Villa Macul Academia para Estudiantes con Embarazo- Maternidad-
Paternidad

l.- Marco Legal:

"El embarazo y la maternidad no pueden constituir impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos
educacionales por lo tanto, toda institucidon educativa debera otorgar facilidades para cada caso". (Ley N2 18.962, art.22 inciso
tercero y final).
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Dichas facilidades, asi como el derecho a ingresar y a permanecer en la educacién basica y media, estan reglamentadas en el
Decreto N2 79 de marzo del 2004 que regula el estatuto de las alumnas en situacién de embarazo y maternidad.

Il.-Marco Tedrico:

Se denomina embarazo en adolescentes al que ocurre durante la adolescencia de la madre, definida esta ultima por la
Organizacién Mundial de la Salud (OMS) como el lapso de vida transcurrido entre los 10 y 19 afios de edad. También se suele
designar como embarazo precoz, en atencidn a que se presenta antes de que la madre haya alcanzado la suficiente madurez
emocional para asumir la compleja tarea de la maternidad.

El embarazo en la adolescencia, es considerado como un problema biomédico por la OMS, con elevado riesgo de
complicaciones durante el embarazo y parto, que conlleva a un incremento en las tasas de mortalidad materna y neonatal.

lll.- Derechos Y Deberes

Deberes de La Estudiante En Condicion De Embarazo O Maternidad:

La estudiante y/o el apoderado, debe informar la condicidn a su Profesor(a) Jefe, Inspectoria General, Orientadora, Jefatura
Técnica o Direccion, para iniciar el proceso interno de acuerdo a la normativa del establecimiento.

El apoderado, junto a su estudiante, deberan presentar a la Jefa de UTP, el certificado médico que acredite su condicién, para
tomar conocimiento del proceso que iniciara a partir de su condicidén de estudiante embarazada, que consiste en:

-Eximicion de Educacion Fisica, si su condicion de salud lo amerita.

-Plan de apoyo pedagdgico, mediante el sistema de Tutoria.

-Comprometerse a cumplir con sus deberes y compromisos escolares.

- Justificar las inasistencias por problemas de salud, tanto del bebé como de la madre, con los respectivos certificados médicos.
- Informar al establecimiento sobre la fecha del parto para reprogramar las actividades académicas.

IV.-Derechos de La Estudiante en Condicién de Embarazo o Maternidad

- La estudiante tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que trabajan en el colegio

- Tiene derecho a la normalidad de la cobertura médica a través del Seguro Escolar si llegara a requerirlo.

-Tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, como en la graduacién o en actividades
extra programaticas

-La alumna tiene derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia menor a lo establecido, siempre y cuando
dichas inasistencias hayan sido debidamente justificadas por los médicos tratantes, y los registros del carnet de control de
salud, esto sumado a un rendimiento académico que permita la promocién de curso (de acuerdo al reglamento de evaluacion
vigente)

-La estudiante tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condicién de embarazo.

-La joven tiene derecho a amamantar; para ello puede salir del Colegio en recreos o en horarios que indique el Centro de Salud
o médico tratante y corresponderd como maximo a una hora de la jornada diaria de clases durante el periodo de lactancia (6
meses).

V.- Deberes del Estudiante en Condicion de Progenitor:

-El alumno debe informar a las autoridades del Colegio de su condicién de progenitor, entregando los antecedentes
correspondientes a Profesor Jefe, Encargado de Convivencia, Orientadora y a la Direccién del colegio.

-Para justificar inasistencia y permisos debera presentar el carné de salud o certificado médico correspondiente.

VI.- Derechos del Estudiante en Condicion de Progenitor:

-El alumno tiene derecho a permisos y adecuacion de horarios de entrada y salida dependiendo de las etapas del embarazo y
su rol como progenitor. (Dichos permisos, entradas y salidas deben ser solicitados por el alumno y su apoderado a través de la
documentacidon médica respectiva)

-El alumno tiene derecho a justificar inasistencia a través de certificado médico por enfermedad de su hijo, al tratarse de
labores o cuidados acordes a su rol de padre.
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VIl.-Derechos de Los Apoderados de Estudiantes en Condicion De Embarazo- Maternidad- Paternidad

-El apoderado tiene derecho a ser informado sobre los derechos y obligaciones, del estudiante, de la familia y del
establecimiento educacional.

-El apoderado tendra derecho a firmar un compromiso de acompafiamiento al adolescente, que sefiale su consentimiento para
la alumna o alumno asista a los controles, examenes médicos u otras instancias que demanden atencion de salud, cuidado del
embarazo y del hijo/a nacido y que implique la ausencia parcial o total del estudiante durante la jornada de clases
VIIl.-Deberes de los Apoderados de Estudiantes en Condicién De Embarazo- Maternidad- Paternidad

El apoderado debera:

- Informar al establecimiento educacional sobre la condicién de embarazo o progenitor del estudiante

-Concurrir al establecimiento a entregar el certificado médico correspondiente, cada vez que el/la estudiante se ausente.

- Cautelar la efectiva entrega de materiales de estudio y calendario de evaluaciones, dado por el colegio.

- Notificar al colegio de situaciones como cambio de domicilio o si el hijo/a en condicién de embarazo, maternidad o
paternidad quedard bajo la tutela o responsabilidad de otra persona.

- Mantener su vinculo con el colegio cumpliendo con su rol de apoderado.

IX.- Deberes del Colegio con las Estudiantes en Condiciones de Maternidad o Embarazadas:
- En el caso de existir embarazo adolescente se procedera segln la normativa vigente y siempre en consulta con los padres o
tutores y en comun acuerdo se buscaran las garantias de salud, cuidado y continuidad de estudios, otorgando todas las
facilidades para el caso.
- Dar todas las facilidades académicas para ingresar y permanecer en el colegio.
-No discriminar a estas estudiantes, mediante cambio de establecimiento o expulsién, cancelacién de matricula, negacion de
matricula, suspensién u otro similar.
- Respetar su condicidon por parte de las autoridades y personal del colegio.

-Respetar el derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar sus estudios después del parto. La decisién de
dejar de asistir los ultimos meses del embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto depende exclusivamente de las
indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de la estudiante y su hijo/a.
- Otorgarles las facilidades necesarias para que asistan a sus controles médicos prenatales y post natales, asi como a los que
requiera su hijo/a, con la presentacién del certificado médico correspondiente.
- Permitirles adecuar el uniforme a sus condiciones de embarazo o lactancia.
- Permitirles hacer uso del seguro escolar.
- Facilitar su participacidon en las organizaciones estudiantiles, actividades extra programaticas realizadas al interior o exterior
del colegio asi como en las ceremonias donde participen sus compafieros de colegio. Excepto si hay contraindicaciones
especificas del médico.
- Evaluarlas segun los procedimientos de evaluacidon establecidos por el colegio.
- El/la profesora Jefe entregara Plan de Tutoria a la estudiante, junto a su apoderado, para brindarle el apoyo pedagdgico
necesario, donde estaran consignados los contenidos , fechas y formas de evaluacion, de todas las asignaturas que le
corresponden de acuerdo a su nivel.

-Otorgarles todas las facilidades para compatibilizar su condicion de estudiantes y de madres durante el periodo de lactancia.
-Si el papa del bebé es estudiante del establecimiento escolar, también a él se le dara las facilidades necesarias para cumplir
con su rol paterno.

IMPORTANTE:
-La decision de dejar de asistir a clases durante los ultimos meses del embarazo y postergar su vuelta a clases depende
exclusivamente de las indicaciones médicas certificadas debidamente, orientadas a velar por la salud de la joven y el hijo o hija
por nacer.

X.- REDES DE APOYO
Se debe orientar al estudiante para que conozca las redes de apoyo a las que puede acudir y de esta forma poder acceder a sus
beneficios.
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De acuerdo a esto se especifica a continuacion las redes principales: Acudir al consultorio respectivo donde automaticamente
se le incorporard al Programa Chile Crece Contigo, que es un sistema integral de apoyo a nifios y nifias de primera infancia,
desde la gestacion hasta que entran a primer nivel de transicion (4afios), aportando ayudas en la situacion de adolescente
embarazada.

Solicitar en el establecimiento informacién de JUNAEB sobre la Beca de Apoyo a la Retencién Escolar (BARE) y sobre el
Programa de apoyo a la retencion escolar para embarazadas, madres y padres adolescentes.

PROTOCOLO DE ACCION
El siguiente protocolo de accion describe 5 etapas de acompafiamiento para el apoyo integral de estudiantes en condicion de

embarazo y maternidad o alumnos en condiciéon de progenitores adolescentes.

Este protocolo se ha disefiado tomando en cuenta la normativa vigente de la ley N2 18.962 art.22 inciso tercero y final y de las
especificaciones del Decreto N2 79 de marzo del 2004.

A continuacidn se describen las etapas del protocolo de accion del colegio frente a embarazos, maternidad y paternidad
adolescente.

Etapa 1: Comunicacion al colegio:

La estudiante que comunica su condicidn de maternidad o de embarazo a cualquier docente, directivo u otro funcionario del
establecimiento debe ser acogida, orientada, acompafiada y respetada en sus derechos, procurando guardar la discrecién
adecuada que permita a la alumna establecer vinculos de confianza iniciales con su colegio que permitan favorecer el proceso
de apoyo que el establecimiento ha disefiado para estos casos con el fin de evitar la desercidn escolar y procurar la proteccion
de dicha alumna.

Una vez comunicada la condicion de maternidad de la alumna, la informacién debe ser comunicada al Profesor/a jefe,
Inspectoria general, Orientacidn, Jefatura Técnica.

Etapa 2: Citacion al apoderado y conversacion:

En conocimiento por parte de la autoridad directiva y de la alumna en condiciéon de embarazo, Jefa Técnica y Orientadora del
establecimiento realizan la citacién al apoderado de la estudiante a través del documento respectivo para tales casos y se
registra la citacion en la hoja de observaciones de la estudiante y/o en una hoja de registro de orientacion el cual debe
archivarse como antecedente.

Se da a conocer el protocolo de accidon que se implementard para que la alumna continte con sus actividades y no pierda su
afio escolar. También se deben recopilar antecedentes relevantes de la estudiante embarazada tales como estado de salud,
meses de embarazo, fecha posible del parto y solicitud de atencion y certificado médico.

El apoderado firma los compromisos para que la estudiante continle asistiendo al colegio. Los acuerdos y compromisos se
archivan en los documentos de la estudiante por parte del Profesor Jefe y/o el Orientador.

Etapa 3: Determinacion de un plan académico para la estudiante:

La jefa de Unidad Técnica Pedagdgica, cautela por el apoyo pedagdgico de la estudiante, asigna a/al profesor jefe la
programacién del trabajo escolar, asi como de los procesos evaluativos para la alumna embarazada que le permita
desenvolverse de manera normal en el colegio.

Esta programacion de trabajo escolar asi como de los procesos evaluativos para la estudiante en condicidn de embarazo son
coordinadas por el/la profesora jefe.

Etapa 4: Monitoreo del proceso a través del tiempo por parte del /la Profesor/a Jefe.

Elaboracién de un registro del proceso de la joven en condicién de embarazo o maternidad por parte de la Orientadora del
establecimiento, contemplando entrevistas de seguimiento.

Etapa 5: Informe final y cierre del protocolo

Elaboracién de un informe final cuando e haya cumplido el periodo establecido y ajustado a la norma para apoyar a las
estudiantes en condicion de embarazo y maternidad, realizado por el/la Profesor Jefe.

Entrega del Informe Final a la Unidad Técnica Pedagdgica.

72



Protocolo Interno del Villa Macul Academia para derivacion estudiantes a especialistas externos

El protocolo de derivacidn tiene como objetivo guiar a la Comunidad Escolar en el proceso de derivacion de los estudiantes que
presentan dificultades y que afectan la Convivencia escolar, requiriendo de un abordaje mas especifico, sistematico e integral.
Es necesario conocer previamente las caracteristicas propias del individuo y de su nucleo familiar antes de articular a la red
comunal o regional. Con ello, se asegura que la intervencion sea adecuada, capaz de abordar el conflicto de manera integral
evitando la institucionalizacidn y sobre intervencion de los mismos/as, ademas de garantizar el compromiso de las familias en
la construccién de una nueva historia, puesto que el acceso a los sistemas internos y externos (redes) de manera oportuna,
efectiva y de acuerdo a las necesidades requeridas de cada estudiante asegurara el mejoramiento paulatino de todos/as los/as
actores de la comunidad escolar.

De acuerdo a lo anterior, es que se debe tener presente los siguientes pasos a seguir:

PASOS A SEGUIR:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La Trabajadora Social es la Profesional encargada de articular la red Comunal y derivar de acuerdo a las necesidades
observadas de los/as las estudiantes y su familia a la entidad correspondiente.

Internamente, el Equipo de Convivencia escolar, debera analizar los casos tantas veces lo estime necesario, antes de
derivar a la red comunal o regional, debiéndose contar con el conocimiento de la direccion del establecimiento.

Para derivar a un estudiante al Equipo de convivencia o a redes externas, no sélo seran, necesariamente, aquellos
casos detectados por el equipo o Profesores, sino también podran solicitar derivar otros actores educativos y/o
apoderados-as que hayan detectados acciones violentas u con otras necesidades especificas de abordar.

Cuando un caso se deriva a redes externas, esta decision debe ser en conjunto con la familia o adulto significativo.
Ello, es vital para el éxito del tratamiento y para aumentar las herramientas de la familia con miras a la crianza y su
responsabilidad familiar hacia el/la hijo/a. Por otro lado, para las intervenciones psicosociales especializadas se
demanda la presencia del padre y/o madre y/o tutor, especialmente en la entrevista inicial.

Siempre se debe respetar el derecho de los/as padres, madres y/o apoderados-as a la Privacidad y confidencialidad de
su historia y acontecimientos familiares.

Cuando la red de apoyo externa que atiende a algun estudiante, solicite informacién de manejo del Liceo e incluya
informacién privada y no sélo académica, se recomienda que el establecimiento educacional solicite la aprobacién o
consentimiento de los los/as padres, madres y/o apoderados-as o tutores a cargo del alumno/a. Estos ajustes
dignifican el proceso que se vive; sabiendo que no siempre esto es posible.
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ANEXO N23

Reglamento Gobierno Estudiantil, Manual Interno Villa Macul Academia 2017.

Los principios y los valores que inspiran la educacién nacional exigen la existencia de organismos estudiantiles que constituyan
un cauce de expresion y participacion de las inquietudes y necesidades propias de la juventud. Es deber de nuestra educacion
promover desde las organizaciones estudiantiles el ejercicio de los derechos, de los deberes, del compromiso y la
responsabilidad de las jévenes que mafiana lideraran los organismos profesionales productivos y sociales del pais. De esta
forma nuestro sistema pasa a ser un campo propicio para que el estudiante aprenda a convivir en un sistema democratico.

Misidn:

El Gobierno Estudiantil es un organismo cooperador del colegio que tiene como misidn representar al alumnado,
preocupédndose de sus inquietudes, necesidades, ideas y/o intereses, para lograr la amistad, solidaridad y compafierismo entre
éste. Ademas, tiene la responsabilidad de encargarse de las actividades y eventos realizados en o por el Colegio, para asi
incentivar y enriquecer el Espiritu y Sello del colegio.

TiTULO |

De la definicion, Fines y Funciones

Articulo 1.- El Gobierno Estudiantil es la organizacion formada por los estudiantes de Educacién Basica y Media del
establecimiento.

Su finalidad es servir a sus miembros, en funcion de los propésitos del establecimiento y dentro de las normas
de organizacién escolar, como medio para desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio critico, y la voluntad de
accion; de formarlos para la vida democratica, y de prepararlos para participar en los cambios culturales y sociales.

Articulo 2.- Las funciones del Gobierno Estudiantil s son las siguientes:

a) Promover la creacidn e incremento de oportunidades para que las alumnas manifiesten democrdticamente y
organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

b) Promover en el alumnado la mayor dedicacién a su trabajo escolar, procurando que se desarrolle y fortalezca un
adecuado ambiente educativo y una estrecha relacién humana entre sus integrantes basada en el respeto mutuo.

c) Contribuir al conocimiento de los fines y objetivos de la educacién y del Villa Macul Academia.

d) Orientar los organismos y actividades hacia la consecucion de las finalidades establecidas en el presente reglamento.

e) Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante las autoridades u organismos que
corresponda.

f)  Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones deseables para su pleno desarrollo.

g) Promover el ejercicio de los derechos humanos universales a través de sus organizaciones, programas de trabajo y
relaciones interpersonales.

h) Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el centro se relacione.

TITULO 1I
De la organizacion y funcionamiento del Gobierno Estudiantil
Articulo 3.- El Gobierno Estudiantil del Villa Macul Academia se organizara y funcionara de acuerdo a la forma y procedimiento
establecida en el presente reglamento interno.

Articulo 4.- El Gobierno Estudiantil del Villa Macul Academia se estructurara con los siguientes organismos:
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a) La Asamblea General

b) La Directiva

c) El Consejo de Delegados de curso
d) El Consejo de curso

e) LalJunta Electoral

También formardn parte constitutiva del Gobierno Estudiantil todos aquellos organismos y comisiones de tipo
funcional, permanentes o circunstanciales, que para el mejor cumplimiento de sus funciones puedan crear la Asamblea
general, la Directiva del Gobierno Estudiantil o el consejo de delegados de curso.

De la Asamblea General
Articulo 5.- La Asamblea General estara constituida por todos los miembros del Gobierno Estudiantil. Le corresponde:

a) Elegir la Directiva del Gobierno Estudiantil

b) Elegir la Junta Electoral

c) Pronunciarse sobre las modificaciones al Reglamento Interno del Gobierno Estudiantil, a través de votacion
universal, unipersonal y secreta. Para su aprobacion dichas modificaciones necesitardn la simple mayoria de los votos
correctamente emitidos y la aprobacidn en definitiva a que se refiere el articulo 12 del presente reglamento.

La Asamblea General sera convocada sdlo en caso que se requiera la anuencia de todas los estudiantes en
materias especificas, previo conocimiento de los profesores asesores y la autorizacion de la Direccidn del colegio.

De la Directiva del Gobierno Estudiantil

Articulo 6.- La Directiva del Gobierno Estudiantil sera elegida anualmente en votacidn universal, unipersonal y secreta: Para su
aprobacién dichas modificaciones necesitardn la simple mayoria de los votos correctamente emitidos y la aprobacion
correctamente emitidos y la aprobacion en definitiva a la que se refiere el articulo 12 del presente reglamento. Dicho proceso
se iniciara en noviembre, terminando en diciembre, quedando para marzo sélo la ceremonia de traspaso de mando

Para optar a cargos en la Directiva del Gobierno Estudiantil se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser estudiante regular de Educacién Basica o Media del establecimiento.

b) Tener alo menos un afio de permanencia en el establecimiento.

c) No haber sido destituid@ de algln cargo del Gobierno Estudiantil por alguna infraccidn a sus reglamentos.

d) No tener matricula condicional.

e) Mantener un rendimiento académico aceptable y un informe educacional favorable. Se entendera como
rendimiento académico aceptable el haber sido promovido el afio anterior con un promedio igual o superior
a5,5.

f) No podrd optar al cargo un(a) estudiante que este cursando el cuarto afio de ensefianza media.

La Directiva estara constituida por cinco miembros: Un(a) Presidente (a), un(a) Vicepresidente(a), un(a)
Secretario Ejecutivo, un(a) Secretario de Finanzas y un(a) Secretario de Actas.

Le corresponde a la Directiva:

a) Dirigir y administrar el Gobierno Estudiantil en todas aquellas materias de su competencia .

b) Elaborary ejecutar el Plan Anual de Trabajo del Gobierno Estudiantil.

c) Representar al Gobierno Estudiantil ante la Direccion del establecimiento, formar parte del Consejo Escolar, ELE, en el
Consejo de Profesores, en el Centro de Padres y Apoderados y las instituciones de la comunidad.

d) Decidir a propuesta del Consejo de Delegados de curso, la participacion del Centro de Alumnas en las organizaciones
estudiantiles con las cuales el Centro se relacionara de acuerdo al articulo 22 letra f del presente reglamento y designar
sus representantes cuando corresponda.

e) Presentar al Consejo de Delegados de curso, antes de finalizar su mandato, una cuenta anual de las actividades realizadas.

f)  Reunirse en forma sistematica y regular, a lo menos, cuatro veces al mes.
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g) Convocar a las reuniones ordinarias y/o extraordinarias del Consejo de Delegados de curso.
Son funciones del Presidente(a) del Gobierno Estudiantil:

a) Representar a la Directiva del Gobierno Estudiantil ante la Direccidn, el Consejo de Profesores y el Centro de
Padres y Apoderados del establecimiento y organismos de la comunidad en todas aquellas ocasiones en que las necesidades y
acontecimientos de la vida escolar lo requieran.

b) Presidir las reuniones del Consejo de Delegados de curso.

c) Presidir las reuniones de la Directiva.

d) Planificar y organizar las actividades que establezcan el Plan Anual de Trabajo.

Son funciones del Vicepresidente(a):

a) Reemplazar al Presidente(a) cuando este ausente o representarla cuando asi lo determine.
b) Colaborar estrechamente con la Presidente(a)a en la ejecucion de los planes del Centro de Alumnas.
c) Mantener, junto con la Presidente(a)a, canales de informacion eficientes hacia todos los cursos.

Son funciones de la Secretaria Ejecutiva:

a) Coordinary Supervisar el trabajo de las Comisiones que el Gobierno Estudiantil proponga.

b) Impulsary supervisar la ejecucién de los planes del Gobierno Estudiantil

c) Mantener contacto con las autoridades del establecimiento.

d) Recepcionar y dar lectura en las sesiones de la Directiva del Gobierno Estudiantil y/o en las reuniones del
Consejo de Delegados de curso de la correspondencia dirigida al Gobierno Estudiantil .

Son funciones de la Secretaria de Finanzas:

a) Cobrar las multas y/o aportes de los cursos al Gobierno Estudiantil.

b) Impulsar la regularizacidn de actividades para incrementar los fondos del Gobierno Estudiantil.

c) Administrar los fondos del Gobierno Estudiantil y llevar los registros correspondientes.

d) Elaborar un balance que presentara al Consejo de Delegad2s de curso antes del término de su mandato.

Son funciones de la Secretaria de Actas:

a) Tomar acta detallada de las Sesiones de la Directiva y del Consejo de Delegados de curso y leerla en la sesion
siguiente para su enmienda o aprobacion.

b) Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Directiva del Consejo de Delegados de curso. En el
caso de reuniones extraordinarias debera informar a la direccidn del establecimiento la fecha, hora y motivo de las mismas.

Del Consejo de Delegados de Curso
Articulo 7.- El Consejo de Delegados de curso estara formado por dos (2) delegados de cada uno de los cursos de Ensefianza

Media y de los de la Educacién General Basica del establecimiento. El o la presidenta de curso serd por derecho propio una de
estas delegados.

Los delegados no podran ser miembros de la Directiva del Gobierno Estudiantil ni de la Junta Electoral.
El Consejo de Delegados sera presidido por el o la Presidenta del Gobierno Estudiantil y se reunird a lo menos
dos veces al mes, en fecha y hora que serd avisada por lo menos con una semana de anticipacién, exceptuando las reuniones

emergentes, las que serdn informadas curso por curso por las integrantes de la Directiva del Gobierno Estudiantil

La asistencia a reuniones se considerara como obligatoria tanto para la Directiva como para los miembros del
Consejo de Delegados de curso.
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La Primera inasistencia injustificada a reuniones tendra como sancién una multa de 0,01 UF por estudiante del
curso mas el comunicado al Profesor Jefe respectivo.

La Segunda inasistencia injustificada a reunién tendrd como sancién una multa de 0,02 UF por estudiante del
curso mas una anotacion en la hoja de vida, tanto del o la Presidenta como del o la Delegada de curso. Esta anotacién sera
colocada por los asesores de Centro de Alumn@s Gobierno Estudiantil

La Tercera inasistencia injustificada a reunion dara lugar a la peticidon de renuncia al cargo del o la Presidenta y
Delegada de curso, mas una multa de 0,03 UF por estudiante del curso.

Todas las reuniones de la Directiva del Gobierno Estudiantil y del Consejo de Delegados de curso deberan contar
al menos con la presencia de uno de los profesores asesores, y ser avisada con antelacién al Director del Establecimiento, para
contar con la autorizacién para su realizacion.

El quérum para sesionar serd de dos tercios de sus miembros y los acuerdos sedaran adoptarse por simple
mayoria.

Corresponde al Consejo de Delegados de Curso:

a) Aprobar el Plan anual de trabajo y el presupuesto elaborado por la Directiva del Centro.

b) Informar y estudiar las iniciativas, proposiciones y acciones de diversos cursos y grupos de estudiantes con el
fin de impulsar las que estime mas convenientes, comunicandolos en el Diario Mural respectivo.

c) Determinar las formas de financiamiento del Gobierno Estudiantil.

d) Proponer a la Directiva la afiliacién o desafiliacion a organizaciones estudiantiles.

e) Formar las comisiones circunstanciales que se requieran.

f) Aprobar la cuenta anual y el balance que presentara la Directiva del Centro antes de terminar su mandato.

g) Fomentar la participacion de los estudiantes en las actividades que deriven del Plan Anual de Trabajo del
Gobierno Estudiantil.

h) Determinar las medidas disciplinarias que corresponde aplicar a los miembros del Gobierno Estudiantil de
acuerdo a lo estipulado en el Titulo V del presente reglamento.

i) Subrogar en sus funciones a cualquier integrante de la directiva, con excepcion del o la presidenta, a través
de una votacioén abierta.

j) Ser un organismo informativo y coordinador de las actividades de la Directiva y los Consejos de Curso.

El Consejo de Delegados de curso se reunira en sesidn extraordinaria sélo en casos de urgencia, tales como:

e Planificacidn de alguna actividad no contemplada en el Plan Anual de Trabajo.

e Deficiente funcionamiento de algin miembro de la Directiva del centro.

e Emergencia de la comunidad escolar: existencia de estudiantes damnificadas, accidentes.

Sera obligacién de las Delegados informar de las actividades y acuerdos del Consejo de Delegados de curso y de
la Directiva del Centro en sus respectivos cursos, ocupando para ello un tiempo del Consejo de Curso.

Del Consejo de Curso

Articulo 8.- El Consejo de Curso, como forma de organizacion estudiantil, constituye el organismo base del centro de Alumnas.
Lo integran todas las alumnas del curso respectivo. Se organiza democraticamente, elige su directiva y representantes ante el
Consejo de Delegados de Curso y participa activamente en los planes de trabajo preparados por los diversos organismos del
Gobierno Estudiantil.

Sin perjuicio de las actividades que se desarrollen en la hora de Consejo de Curso contemplada en el plan de
estudio que aplica el establecimiento, con acuerdo del Profesor Jefe de Curso, parte de este tiempo puede ser empleado para
tratar materias relativas al Gobierno Estudiantil.

Para optar el cargo de Presidenta del Consejo de Curso se deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Tener alo menos un afio de antigliedad en el establecimiento.
b) Haber obtenido el afio anterior un promedio igual o superior a 5,5.
c) No estar condicional por ningin motivo
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De la Junta Electoral

Articulo 9.- La Junta Electoral estard compuesta por tres (3) miembros, ninguno de los cuales podra formar parte de la
Directiva, del Consejo de Delegados de Curso o de los organismos y comisiones creadas por éste.

Le corresponde organizar, super vigilar y calificar todos los procesos eleccionarios que se lleven a cabo en los
organismos del Centro, de acuerdo con las disposiciones que sobre elecciones se establecen en el presente reglamento.

Es tarea fundamental de esta Junta elaborar un instructivo con las disposiciones mas relevantes del proceso eleccionario.
TITULO 1N

De los Asesores del Centro

Articulo 10.- El Gobierno Estudiantil s tendra asesores pertenecientes al cuerpo docente del establecimiento para orientar el
desarrollo de sus actividades y para relacionarlo con el mismo.

Los asesores de los Consejos de Curso seran sus respectivos Profesores Jefes.

La Asamblea General, la Directiva, el Consejo de Delegados de Curso y la Junta Electoral tendran en conjunto dos
asesores designados anualmente por la Direccion del establecimiento, de una némina de cinco docentes que deberd presentar
el Consejo de Delegados de Curso, no mas alld de 60 dias después de iniciado el afio lectivo del establecimiento. Estos
asesores deberan ser docentes a lo menos con un afio de ejercicio profesional en el establecimiento, uno de los cuales debera
tener jornada completa.

Articulo 11.- Sus principales funciones son:

- Los profesores asesores tienen el deber de proyectar y hacer cumplir el PEI.

- Guiar y orientar el proceso de elecciones, de acuerdo a una planificacion y un cronograma que debera
ser aprobado por la Asamblea.

- Asesorar en todo momento el proceso eleccionario, apoyadas por el Departamento de Orientacidn.

- Guiar y apoyar a la Directiva para que realice una planificacion con: objetivos, acciones cronograma y
metas.

- Asesorara a la Directiva para que se realice la Asamblea de Estudiantes en la que se apruebe la
Planificacion. Y cronograma anual.

- Enviar Planificacion y cronograma para la aprobacion del Consejo de Coordinacion.

- Solicitar los apoyos del Departamento de Orientacion y Profesores Jefes para la ejecucién de las
acciones establecidas en su planificacion.

- Guiar a la Directiva para solicitar por escrito el tiempo y los espacios que requieran ser utilizados para
sus actividades aprobadas.

- Apoyar y revisar la redaccién de las solicitudes de cambio de actividad con un mes de anticipacién para
obtener la aceptacién de la Direccion, de la Direccion de Educacién, Sostenedor y Jefa de Direccion
Provincial Oriente.

- Velar por la correcta conformacion de docentes asistentes de la Educaciéon y padres cuando sea
necesario conformar comisiones en las actividades a desarrollar.

- Velar para que la Directiva lleve correctamente el Libro de Actas y Tesoreria.

- Revisar el Estado Financiero en el Libro de tesoreria.

- Entregar el Libro de Tesoreria a la comisidn revisora de cuentas al menos Semestralmente.

TiTULO IV
Disposiciones Generales

Articulo 12.- Una Comisidn sera la encargada de estudiar y aprobar en definitiva el proyecto de Reglamento Interno elaborado
por el Consejo de Delegados de Curso, la que estara constituida por:
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e El Director del establecimiento

e Un profesor designado por el Consejo de Profesores

e Un Presidente del Centro de Padres y Apoderados del establecimiento
e Un Orientador

e ElolaPresidenta del Gobierno Estudiantil

e Dos estudiantes elegidos por el Consejo de Delegados de Curso.

Articulo 13.- El Proceso eleccionario tendra como sistema para determinar los elegidos, el siguiente:

Cualquier grupo de estudiantes podrd presentar su candidatura, si cumple los requisitos establecidos en el Art. 6° del
presente reglamento.

La hoja de vida de las candidatas debera ser publica.

Cada lista estara conformada por cinco candidatos que postularan a los cargos establecidos en el art.6 del presente
reglamento.

La inscripcidn de las listas debera realizarse a lo menos diez dias habiles antes de la eleccidn, presentando sus planes
de trabajo.

La campania electoral debera circunscribirse dentro de los limites del respeto, la tolerancia y la sana convivencia.

La propaganda se harda en paneles especialmente designados a cada lista. Quedan expresamente prohibidos los
rayados murales; la alumna que sea sorprendida en esta actividad serda amonestada en su hoja de vida.

La Direccidn del establecimiento autorizara la presentacidén de los candidatos, reuniendo a todo el alumnado del
establecimiento.

Los candidatos tendrdn autorizaciéon para promover sus candidaturas en las salas de clases, en los horarios que la
Direccion sefiale y con la anuencia del profesor que esté presente.

Se autorizara de la realizacién de cualquier evento, actividad o tarea de promocion de los candidatos, siempre que
redunde sanamente en beneficio de la comunidad escolar.

La Junta Electoral divulgara el instructivo para la votacidon una semana antes al dia de la eleccion.

El dia de la eleccién se instalaran a lo menos cinco mesas, en un lugar publico del establecimiento y funcionaran a lo
menos tres horas.

Cada mesa tendrad tres vocales, elegidos por sorteo de entre los estudiantes de los cursos que votaran en dicha mesa.
Entre ellas designardn una Presidenta y una Secretaria de mesa. En cada mesa podra haber un apoderado por cada
candidato.

Los asesores del Gobierno Estudiantil comunicaran inmediatamente a los respectivos apoderados la nominacion de
sus pupilos como vocales, haciendo hincapié de las sanciones correspondientes por incumplimiento.

Cada estudiante recibird un voto en el que se registraran las listas debiendo marcar el o a candidata de su
preferencia.

Seran vdlidos los votos en que se indiquen claramente las preferencias y no tengan ningun tipo de marcas. Los votos
mal emitidos seran contados como nulos, los no emitidos seran contados como blancos

Terminada la votacion el o la Presidenta y Secretario de la mesa procederan al recuento de votos, de viva voz y en
forma publica.

Durante la realizacidn de la eleccidn, los profesores asesores del Gobierno Estudiantil tendran la funciéon de Jefes de
Local.

La Junta Electoral procedera al escrutinio general el mismo dia de la eleccidn, a las 17:00 hrs., en lugar asignado por la
Direccidn del establecimiento.

Es obligacién del o la presidenta y secretario de cada mesa llevar el recuento de los votos de su respectiva mesa.

La Junta Electoral sera la instancia que resolverd cualquier reclamo referente a la eleccidn.

La Junta Electoral deberd publicar y difundir los resultados definitivos de la eleccién, con un plazo maximo de 24
horas.

Seran electos aquellos candidatos que obtengan la mas alta votacion.

En caso de producirse un empate, se llevara a cabo una segunda vuelta en un plazo maximo de 48 horas.

Los estudiantes elegidos como vocales de mesa deberan cumplir responsablemente su funcién. En caso de no asistir o
de negarse a participar sin razones justificadas se le sancionara con una multa de 0,07 UF mas una anotacion negativa
en su hoja de vida.
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e Es obligacién de todo estudiante presente concurrir a la mesa de votacion correspondiente a su curso. En caso de
inasistencia, ésta sera solo justificada mediante presentacién de certificado médico.

e El ola alumna que no vote serd sancionada con una multa de 0,04 UF ademas de una anotacién negativa en su hoja
de vida.

e El Consejo de Delegados de Curso fijarad una fecha limite para la cancelacién de dichas multas, las que seran cobradas
por la Secretaria de Finanzas del Centro.

e Encaso de no cancelacion de multas, se citara apoderado, quien deberd cancelar la multa de su pupila y firmar una 22
anotacién por no pago.

e Inspectoria General se encargara de comunicar fecha del proceso eleccionario a los apoderados.

TITULO V
De las Sanciones y Estimulos

Articulo 14.- Cualquier integrante que pertenezca a la comunidad liceana estara facultado para denunciar irregularidades en el
cumplimiento del presente reglamento.

El Gobierno Estudiantil investigara y analizara la situacion entregando un informe por escrito sobre el problema
a la directiva, quien en concomitancia con el Consejo de Delegados de curso determinard las acciones a seguir.

Articulo 15.- Toda sancién debera ser registrada por el o la secretaria de actas.

Articulo 16.- Cualquier miembro del Gobierno Estudiantil podra proponer un reconocimiento a la labor realizada por algun
estudiante que asi lo amerite. Dicho reconocimiento quedara registrado en el libro de actas.
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ANEXO N2 4

Reglamento de Centro General de Padres y Apoderados, Manual Interno Villa Macul Academia 2017.

Estudio de modificacién del estatuto del 12 de Junio de 1972, que dio origen al Decreto 1326 del 28 de Agosto de 1972 que
concedio Personeria Juridica al Centro de Padres del Liceo 11 de Nifias Juana de Ibarbourou.

Esta modificacién quedd como Reglamento del Estatuto por acuerdo de la Asamblea N21 del 11 de Abril de 1996, en espera de
su aprobacién definitiva.

TiTULO |

Disposiciones Generales:
Articulo 1.- El Centro de Padres y Apoderados es un organismo que comparte y colabora en los propdsitos educativos y
sociales del establecimiento educacional, el que se regira por las disposiciones del presente Estatuto y por todas las otras
disposiciones complementarias vigentes o que se acaten en el futuro.

Articulo 2.- El Centro de Padres, organismo que representa a los padres y apoderados ante las autoridades, tendra por objeto:

a) Vincular estrechamente el hogar de las alumnas al establecimiento educacional y propender a través de sus
miembros a que se mantengan y perfeccionen los habitos, aptitudes e ideales que hacen posible su educacion.

b) Apoyar la labor del establecimiento, interesandose por su prestigio moral y prosperidad material.

c) Cooperar con la labor del establecimiento educacional y estimular la cooperacién y participacion de la
comunidad local hacia este.

d) Mantener, mediante reuniones periddicas un vinculo permanente con la direccién del Liceo, para el
cumplimiento de los objetivos del Centro de Padres.

e) Proponer y patrocinar ante las autoridades del colegio iniciativas en beneficio de la educacion de las
alumnas.

f) Interesar a sus miembros en la mejor formacién de sus hijas o pupilas y capacitarlas para ello mediante
actividades adecuadas de perfeccionamiento en los aspectos moral, educacional y civico social.

g) Orientar sus recursos, preferentemente, para dotar al establecimiento de la infraestructura y material
didactico necesarios para mejorar la calidad de la ensefianza, especialmente en la adquisicion de libros y utiles escolares,
equipos audio-visuales, laboratorios, elementos de computacion, campos y equipos deportivos.

h) Incentivar la cooperacion de los padres y apoderados en materias relacionadas con aspectos de salud, socio-
econdmicos y educacionales de las alumnas a través de programas de atencion médica, becas de estudio, bienestar y otras de
la misma naturaleza.

i) Comunicar a la direccion del Liceo los problemas que afecten a un curso, grupos de cursos o al
establecimiento completo.

j) Reforzar la formacion educacional de las alumnas con miras a buscar, en conjunto con el establecimiento,
asegurarles la entrega de medios para afrontar en la mejor forma su vida adulta.

Articulo 3.- El domicilio de esta organizacion sera la ciudad de Santiago, Comuna de Macul, calle Los Platanos 3112 Region
Metropolitana. La duracion sera indefinida y el nimero de sus socios limitados.
TiTULO 1l
De sus socios y de sus obligaciones y derechos.
Articulo 42.- Seran socios activos del centro de Padres, el padre y la madre o, en su defecto, el tutor o curador que tengan

hijos o pupilos en calidad de educados del Villa Macul Academia de Macul, sin perjuicio de su derecho de designar a un
tercero para que actue en su representacién. La persona designada debe ser mayor de edad.
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Articulo 52.- Los socios activos tendran los siguientes derechos:

a) Elegiry ser elegidos para los cargos directivos de la organizacion.

b) Disfrutar de los servicios y beneficios que, de acuerdo a los estatutos y reglamentos otorgue la organizacién a
sus miembros.

c) Presentar cualquier proyecto y proposicion al estudio del Directorio, el que decidira su rechazo o inclusion en
la tabla de una asamblea general.

d) Participar con derecho a voz y voto en las asambleas generales de acuerdo con lo establecido en los
presentes estatutos.

e) Tener acceso a los libros de actas y de contabilidad de la organizacién.

f) Ser atendidos por los dirigentes.

g) Participar en asambleas con derecho a voz y voto.

Articulo 62.- Seran obligaciones de los socios activos:

a) Respetar y cumplir los estatutos y los reglamentos, las resoluciones del directorio o de las asambleas
generales.

b) Desempefiar con celo y oportunidad los cargos o comisiones que se les encomienden.

c) Pagar puntualmente las cuotas sociales, sean ordinarias o extraordinarias.

d) Asistir a las sesiones de las asambleas generales, ordinarias o extraordinarias, ejerciendo sus derechos en la
forma establecida en los estatutos y reglamentos del Centro de Padres.

e) Procurar acrecentar el prestigio del centro de Padres.

f) Saber los cargos para los cuales haya sido designado y colaborar a lo que se le encomiende.

Articulo 72.- La calidad de socio se pierde:

a) Por dejar de pertenecer el alumno al establecimiento.
b) Por renuncia.
c) Por exclusion.

TiTuLo 1
De las Asambleas

Articulo 8.- Las asambleas generales de sub-centros de curso, seran ordinarias o extraordinarias. Las asambleas Generales
Ordinarias se efectuaran los meses de Abril, Agosto y Noviembre de cada afio, y en ellas deberan tratarse las materias que a
continuacion se indican, sin perjuicio de que, ademads, puedan serlo todas aquellas que la Ley o los presentes estatutos no
reserven al conocimiento y resolucion de las Asambleas Generales Extraordinarias.

a) La memoria anual de las actividades de la institucion y el balance correspondiente al periodo
inmediatamente anterior.

b) Determinacidn de las cuotas ordinarias que deben pagar los socios activos, en conformidad con lo dispuesto
en el articulo N2 40.

c) Presentacién y aprobacion del proyecto de beneficios y presupuesto de la institucion.

d) Proceder a la eleccién de los miembros del Directorio cuando corresponda y la Comisién Revisora de
Cuentas.

a) El presupuesto anual de entradas y gastos.

Nota: Si por cualquier causa no se celebrara una Asamblea General Ordinaria en el tiempo estipulado, la Asamblea a que se

convoque posteriormente y que tenga por objeto conocer las mismas materias tendrd, en todo caso, el cardcter de Asamblea
General Ordinaria.
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Articulo 9.- Las Asambleas Generales extraordinarias se celebrardn cada vez que el Directorio acuerde convocar a ellas, por
estimarlas necesarias para la marcha de la institucidn, o cada vez que lo soliciten al Presidente del Directorio, por escrito, un
cuarto a lo menos de los socios representantes de los Sub-Centros indicando los objetivos de la reunidn. En estas Asambleas
Extraordinarias Unicamente podran tratarse materias que se incluyan en la convocatoria. Cualquier acuerdo que se tome sobre
otras materias deberd entenderse Nulo.

Articulo 10.- Seran materias para ser tratadas exclusivamente en la Asamblea General extraordinaria las siguientes:

a) La Reforma de los Estatutos de la organizacién.

b) La disolucién de la organizacion.

c) Las reclamaciones contra los Directores para hacer efectivas las responsabilidades que conforme a la Ley y
los estatutos les corresponden.

d) La adquisicién, venta de los bienes raices de la organizacién y todas las materias a que se refiere la parte final
del Articulo 25.

Nota: Los cuerdos a que se refieren las letras a, b y ¢ precedentes deberan reducirse a escritura publica, que suscribira en
representacion de la asamblea general, la persona o personas que esta designe, sin perjuicio de la representacion de la
organizacion que corresponde al Presidente.

Articulo 11.- Las citaciones a las Asambleas Generales sean ordinarias o extraordinarias, se notificaran a los socios por medio
de la libreta de notas de su pupilo. La citacion se hard, a lo menos, con diez dias de anticipacion a la fecha de la respectiva
asamblea y debera contener la tabla de la reunién.

Articulo 12.- Las Asambleas generales se entenderdn legalmente instaladas y constituidas con la concurrencia de a lo menos la
mitad mds uno de los Sub-Centros, representados por sus respectivos Dirigentes.

Articulo 13.- Los acuerdos en las asambleas generales se tomaran con el voto conforme de la mayoria absoluta de los socios
que se encuentren presentes.

Articulo 14.- Cada socio representante de Sub-Centro tendra derecho a un voto.

Articulo 15.- De los acuerdos adoptados debera dejarse constancia en un libro especial de actas que sera llevado por el
secretario. Las actas, una vez aprobadas, serdn firmadas por el Presidente, por el Secretario o por quienes hagan sus veces.

Articulo 16.- Las Asambleas generales seran presididas por el Presidente y actuard como secretario el que lo sea del Directorio
o la persona que haga sus veces. Si faltare el Presidente, presidira la Asamblea el Vice-Presidente y, en caso de faltar ambos, el
Director u otra persona que la propia asamblea designe para el efecto.

Articulo 17.- Se celebraran 2 Asambleas ampliadas (con participacion de todos los Padres y Apoderados) al inicio y término del
afio escolar.
TITULO IV

Del Directorio

Articulo 18.- La institucion serd dirigida y administrada por 1 Presidente; 1 Vice-Presidente; 1 Secretario; 1 Pro-Secretario; 1
Tesorero; 1 Pro-Tesorero; y 4 Directores, que duraran 2 afos en sus funciones, pudiendo ser reelegidos para el periodo
siguiente.

Nota: Formaran parte del Directorio, por derecho propio, la Directora del establecimiento y los profesores designados como
Asesores del Centro de Padres.

Articulo 19.- El Directorio sera elegido en la Asamblea General Ordinaria del mes de Noviembre, mediante votacidn secreta en
la cual cada socio representante de Sub-Centros sufragard por cuatro personas distintas. Se proclamara elegidos a los que
resulten con el mayor nimero de votos, hasta completar al nUmero de 10
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Los cargos de Presidente, Secretario y Tesorero seran elegidos por votacion directa, los cargos restantes seran designados de
comun acuerdo entre los miembros de la Directiva elegida.
La asamblea general de directivos podra determinar que las elecciones de Directorio sean convocadas con caracter universal.

Articulo 20.- Para ser miembro del Directorio se requiere:

a) Ser mayor de edad.

b) Saber leer y escribir

c) Sersocio representante de Sub-Centro con sus cuotas al dia.

d) Ser chileno o extranjero por mas de cinco afios en el pais.

e) Para optar a los cargos de Presidente, Secretario o Tesorero se debera tener una antigiiedad minima de un
afio en el Centro de Padres y antecedentes personales que les permita manejar todos los aspectos legales, comerciales y
bancarios de la institucidn.

Articulo 21.- Una vez realizada la eleccién del Directorio, asumira sus funciones en la primera asamblea general ordinaria del
afio siguiente a su constitucion En su primera sesion procedera a designar, por mayoria de votos, de entre sus componentes
elegidos: un Vicepresidente, un Prosecretario y un Protesorero. Los miembros restantes tendran el caracter de Directores.

Articulo 22.- El Directorio sesionard ordinariamente a lo menos una vez al mes, y extraordinariamente cada vez que el
Presidente lo determine o lo pidan a este la mayoria de los miembros, indicando el objeto de la reunidn.

Articulo 23.- En caso de fallecimiento, renuncia, ausencia o imposibilidad definitiva de un Director para el desempefio de su
cargo, serd reemplazado por el primer director suplente, quien durara en sus funciones sélo el tiempo que faltare para que el
director reemplazado completare su periodo.

Se entiende por imposibilidad o ausencia definitiva en el caso que un miembro del Directorio no asista a
sesiones por un periodo de dos meses consecutivos.

Articulo 24.- El Directorio tendra las siguientes atribuciones y deberes:

a) Dirigir la organizacion de acuerdo a sus objetivos y administrar sus bienes.

b) Convocar a las asambleas generales ordinarias y extraordinarias de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 82y 92 de estos estatutos.

c) Redactar y someter a la aprobacion de la asamblea general, los reglamentos que deberan dictarse para el
buen funcionamiento de la organizacidon: y todos aquellos asuntos y negocios que estime necesario someter a su deliberacién.

d) Cumplir los acuerdos de las asambleas generales.

e) Rendir cuenta anualmente a la asamblea general ordinaria que corresponda de la inversién de los fondos y
de la marcha de la organizacidén durante el periodo en que ejerza sus funciones, mediante una Memoria, balance e inventario
gue en esa ocasion se sometera a la aprobacién de los socios.

f) Resolver las dudas y controversias que surjan con motivo de la aplicacion de los estatutos y reglamentos.

g) Proponer a la asamblea general la designacién de los representantes de la entidad ante los organismos
correspondientes.

h) Elaborar el plan de trabajo que desarrollara durante su periodo y darlo a conocer a los socios.

i) Formular el presupuesto anual de entradas y gastos, y someterlo a su aprobacidn por la asamblea general.

j) Designar, en lo posible de su seno, comisiones especializadas para tareas especificas de caracter permanente
o transitorio. Siempre que estas comisiones se integren por socios de la institucion, estos no podran percibir remuneraciones
alguna por su desempenio.

k) Autorizar al Presidente para gastar sumas menores pre-determinadas de los fondos sociales, sin previa
consulta, debiendo rendir cuenta de esos gastos en la primera reunién del Directorio que se realice después de efectuados
ellos.

I) Contratar a las personas que sea necesario para desempefiar funciones remuneradas, en base a honorarios.

m) Administrar el Fondo de Becas y otros beneficios de acuerdo al reglamento que se dicte al efecto.

n) Todas aquellas que los estatutos o reglamentos aprobados por la organizacidén le otorguen.

Articulo 25.- Como administrador de los bienes sociales, el Directorio estd facultado para comprar, vender y dar o tomar en
arrendamiento, ceder, transferir toda clase de bienes muebles por un periodo no superior a dos afos; aceptar causiones;
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otorgar recibos y cancelaciones; celebrar contratos de trabajo a honorarios, fijar y poner término a ellos; celebrar contratos
mutuos y cuentas corrientes; abrir y cerrar cuentas corrientes de depdsito de ahorro y crédito y girar sobre ellas; retirar
talonarios y aprobar saldos; endosar y cancelar cheques, (constituir, modificar, prorrogar, disolver y liquidar sociedades y
comunidades; asistir a las juntas con derecho a voz y voto) conferir y convocar poderes y transferir; aceptar toda clase de
herencias, legados o donaciones,, contratar seguros, pagar las primas, aprobar liquidaciones de los siniestros y percibir el valor
de las pdlizas, firmar, endosar y cancelar pdlizas; estipular en cada contrato que se celebre los precios, plazos y condiciones
que juzgue; anular, rescindir, resolver, revocar y terminar dichos contratos; poner término a contratos vigentes, por
resolucion, desahucio o cualquiera otra forma; contratar créditos con fines sociales, delegar en el Presidente y un Director o
en dos o mas directores, o en un tercero por acuerdo unanime del Directorio, el ejercicio de las facultades econdmicas que
tiene en la gestidn de la organizacidn y las administrativas para la organizacién interna de la misma, y ejecutar todos aquellos
actos que tiendan a la buena administracién de la organizacidn. Solo por un acuerdo de la Asamblea General Extraordinaria de
socios se podra comprar, vender, hipotecar, permutar, ceder, transferir los bienes raices de la organizacién; constituir
servidumbres y prohibiciones de gravar y enajenar y arrendar inmuebles por un plazo superior a dos afios.

Articulo 26.- Acordado por el Directorio cualquier acta relacionado con las facultades indicadas en los articulos precedentes, lo
llevard a cabo el Presidente o quien lo subrogue en el cargo, conjuntamente con el Tesorero u otro Director, si aquel no
pudiere concurrir. Ambos deberdn cefiirse fielmente a los términos del acuerdo del Directorio o de la Asamblea en su caso.

Articulo 27.- De los acuerdos del directorio se dejard constancia en un Libro de Actas que serd firmado una vez aprobada por
el Presidente y el secretario o por quien haga sus veces.

Nota: El Director que quisiere salvar su responsabilidad por algln acto o acuerdo, debera exigir que se deje constancia de su
opinién en el acta.

TITULO \'
Del Presidente
Articulo 28.- El Presidente del Directorio lo sera también de la organizacion, la representard Judicial y extra-judicialmente, y
tendra ademas, las siguientes atribuciones:

a) Presidir las reuniones de Directorio y las Asambleas Generales de socios.

b) Ejecutar los acuerdos del Directorio, sin perjuicio de las funciones que los Estatutos encomienden al
Secretario General, Prosecretario, Tesorero y otros funcionarios que designe el Directorio.

c) Organizar los trabajos del directorio y proponer al Directorio el plan general de actividades de la
organizacion, estando facultado para establecer prioridades de su ejecucion.

d) Velar por el cumplimiento de los estatutos, reglamentos y acuerdos de la organizacion.

e) Firmar la documentacién propia de su cargo y aquella en que debe representar al centro de padres.

f) Dar cuenta, en la Asamblea General Ordinaria de Socios que corresponda en nombre del Directorio, de la
marcha de la institucién y del estado financiero.

g) Las demads atribuciones que determinen estos Estatutos.
Articulo 29.- Correspondera al Vice-Presidente:

a) El control de la constitucién y funcionamiento de las comisiones de trabajo.

b) Subrogar al Presidente en caso de enfermedad, permiso, ausencia o imposibilidad temporal, renuncia o
fallecimiento, el Vicepresidente ejercera las funciones del Presidente hasta el término del respectivo periodo. Del mismo
modo, en caso de falta definitiva del Vicepresidente el cargo lo ocupara el Secretario en pleno derecho.

Articulo 30.- Corresponderd al Secretario General:

a) Desempefiarse como Ministro de Fe en todas las actuaciones en que le corresponda intervenir y certificar
como tal la autenticidad de las resoluciones o acuerdos del Directorio y de la Asamblea General.

b) Redactar y despachar bajo su firma y la del Presidente toda la correspondencia relacionada con la
organizacion.

c) Contestar y dar curso a la correspondencia de mero tramite.
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d) Tomar las actas de las sesiones del Directorio y de las asambleas generales, redactarlas e incorporarlas antes
de que el respectivo organismo se pronuncie sobre ellas, en los libros respectivos, bajo su firma.

e) Despachar las citaciones a Asamblea de socios, ordinarias y extraordinarias, en conformidad a lo dispuesto
en el articulo 11.

f) Formar la tabla de sesiones del Directorio y de las asambleas generales, de acuerdo con el Presidente.

g) Autorizar con su firma las copias de las actas que solicite algin miembro de la organizacién.

h) En general, cumplir con todas las tareas que le encomiende el Directorio, el Presidente, los Estatutos y los
reglamentos, relacionados con sus funciones.

Articulo 31.- Corresponder3d al Pro-Secretario

a) Llevar al dia el archivo de toda la documentacidn de la Institucién.

b) Llevar el registro de socios y atender a los socios en sus peticiones.

c) Subrogar al Secretario en los casos de enfermedad, permiso, ausencia o imposibilidad temporal, renuncia
aceptada o fallecimiento hasta el término del impedimento o la designacion y/o toma de posesion del nuevo Secretario
General.

Articulo 32.- Son deberes y obligaciones del Tesorero

a) Llevar al dia los libros de contabilidad de conformidad con lo que al respecto se disponga en los reglamentos.

b) Mantener depositados en cuenta corriente, en la Institucién bancaria que acuerde el Directorio, los fondos
de la organizacion.

c) Efectuar, conjuntamente con el Presidente, todos los pagos o cancelaciones relacionadas con la institucion,
debiendo al efecto firmar los cheques, giros y demas documentos necesarios.

d) Organizar la cobranza de las cuotas y de todos los recursos de la entidad.

e) Exhibir a las comisiones correspondientes todos los libros y documentos de la Tesoreria que le sean
solicitados para su revision y control.

f) Presentar en forma extraordinaria un estado de Tesoreria.

Articulo 33.- Son deberes y obligaciones del Pro-Tesorero

a) Subrogar al Tesorero en caso de enfermedad, permiso, ausencia o imposibilidad temporal, renuncia
aceptada o fallecimiento hasta el término del impedimento o la designacidén y toma de posesion del nuevo Tesorero.

b) Colaborar con el Tesorero en todo el quehacer contable.
Articulo 34.- Correspondera a los Directores

a) Integrar las comisiones de trabajo que acuerde designar el Directorio o la Asamblea General.

b) Asistir con puntualidad y regularidad a las sesiones de Directorio y a las Asambleas Generales.

c) Cooperar al cumplimiento de los fines de la organizacidn y a las obligaciones que incumben al Directorio.
Articulo 35.- Causales de cesacion de los miembros del Directorio

a) Transgredir las normas establecidas en el Estatuto.

b) Ausencia a 3 reuniones consecutivas convocadas por el Directorio sin justificacidn.

¢) Ausencia a 4 reuniones consecutivas convocadas por el Directorio con justificacion.

TITULO Vi

De los Representantes de los Sub-Centros

Articulo 36.- Por cada curso del Liceo existirdn cuatro representantes que corresponderan a las directivas de los respectivos
Subcentros los cuales deberan ser socios activos del Centro General.
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Seran los encargados de organizar y dirigir la participacién de los padres y apoderados de su curso, en el
cumplimiento de los objetivos del Centro de Padres y Apoderados.

Les correspondera, asimismo, vincular a su respectivo Subcentro con la directiva del Centro de Padres
(Directorio).
Duraran un afo en sus cargos y podran ser reelegidos.

Articulo 37.- Los representantes seran elegidos en la primera reunion del Subcentro de Padres y Apoderados del curso que se
celebre en el afio, la cual debera ser citada dentro de los primeros 30 dias de iniciado el periodo escolar. La citacion se hara
por el profesor jefe del respectivo curso. La reunion se efectuara con los socios activos que asisten.

Las directivas de los subcentros de padres y apoderados se regiran por un reglamento ad-doc que sera acordado
entre el Centro de Padres y la Direccidn del Liceo.

TITULO VI
Del Patrimonio Social
Articulo 38.- El patrimonio de la organizacion estara formado por:
a) Las cuotas sociales ordinarias
b) Los bienes que la institucion adquiera a cualquier titulo
c) El producto de los bienes y actividades sociales.
Articulo 39.- La cuota ordinaria serd anual, su valor sera fijado por la Asamblea General Ordinaria, y su forma de pago serd de
preferencia al contado conjuntamente con el momento de la matricula anual de los alumnos. Sin perjuicio de lo anterior, la
comisién de bienestar, en conjunto con la Direccién del Liceo, podra otorgar facilidades de pago en casos debidamente
calificados. Estas situaciones deberdn manejarse con la reserva que cada caso aconseje.
Articulo 40.- El monto de la cuota social anual no podra exceder del valor de Media Unidad Tributaria Mensual de acuerdo con
las disposiciones que al respecto ha establecido el Ministerio de Educacion. En caso de pago con facilidades, las respectivas
cuotas seran iguales a la parte proporcional que corresponda al valor que tenga la Unidad Tributaria Mensual en el mes que se
cancelen.
TITULO IX

De la Comision Revisora de Cuentas

Articulo 41.- La Comision Revisora de Cuentas estara integrada por tres socios representantes de Subcentros que seran
elegidos por la Asamblea General Ordinaria ateniéndose al procedimiento sefialado en el articulo 19 del presente estatuto.

Nota: Para ser miembro de la comisidn revisora de cuentas, serd necesario cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 20 y no podran pertenecer al Directorio o a comisiones designadas por este.

Articulo 42.- Los miembros de la Comisién Revisora de Cuentas duraran un afio en su cargo, y podran ser reelegidos.

Nota: Para el caso de que el articulo 20 afectare a un miembro de la Comisidn Revisora de Cuentas, la Asamblea elegird dos
miembros suplentes.

Articulo 43.- La Comision Revisora de Cuentas, sera presidida por el miembro que haya obtenido mayor nimero de sufragios

en la respectiva eleccion. Si hubiere mas de un miembro en esta situacion, el empate se dirimira en favor de aquel que tenga
mayor antigliedad como socio: si auln asi se mantuviera el empate, este serd resuelto por sorteo.
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TITULO X

Articulo 44.- La reforma de los presentes estatutos sélo podra ser acordada por la mayoria absoluta de los asistentes a la
Asamblea General Extraordinaria citada exclusivamente con el objeto de pronunciarse sobre el proyecto de reforma que
deberd presentar el Directorio, por propia iniciativa o por acuerdo de la Asamblea General.

La Asamblea General Extraordinaria debera celebrarse con la asistencia de un Notario del domicilio de la institucidon que
debera certificar que se han cumplido con todas las formalidades que el estatuto exige para acordar las modificaciones de él o
la disolucién de la entidad segun corresponda.

TITULO Xl
De los beneficios y deberes de los Padres y Apoderados del Villa Macul Academia.
Beneficios

Articulo 45.- Los socios pertenecientes al centro de Padres y Apoderados del Villa Macul Academia, tendran los siguientes
beneficios para sus alumnas:

a) Becas Utiles escolares: Se otorgaran 2 o 3 becas a casa curso de Utiles escolares a principio de cada afio. La
persona que elija a la favorecida debe ser idonea en el tema o directamente tendra la decision el profesor jefe de cada curso,
beneficiando a una alumna que no cuente con otro tipo de beneficio dentro del establecimiento.

b) Enfermeria: Contar con el servicio de personal iddneo para dar los primeros auxilios a las alumnas en horario
de clases, manteniendo la enfermeria habilitada para tal efecto

c) Beca incorporacidn Instituto o Universidad: Este se ofrece en el mes de Marzo — Abril, a la alumna egresada
en el periodo anterior, quien haya obtenido el mejor puntaje dentro de su promocidn y que presente la documentacion
pertinente, canceldandose la matricula en la Universidad o Instituto.

d) Premio trayectoria Académica: Se otorgara este premio a las alumnas que cuenten con la permanencia en el
liceo desde 52 Basico a 42 Medio

e) Premio alumnas destacadas: Se otorga este premio a finales de afio, siendo 1 por curso

f) Refugio casa Quisco: Se ofrece en arriendo a bajo costo la casa de veraneo del Centro de Padres, la que esta
ubicada en el Litoral Central, cale El Pefién N2 261 El Quisco

De los Deberes:

Articulo 46: Seran obligaciones de los socios activos
a) Los socios deben trabajar en conjunto con el Centro de Padres en las actividades programadas
b) Pagar puntualmente las cuotas sociales

c) Asistir a las asambleas generales, ordinarias o extraordinarias, ejerciendo sus derechos
d) Respetar reglamento arrendatarios casa El Quisco.

88



ANEXO N2 5

Protocolo basico en caso de robo o hurto de bienes inventariables, Manual Interno Villa Macul Academia 2017

La finalidad del presente protocolo es disponer de un referente que permita resolver la falta grave de que, en dependencias
del Liceo Villa Macul Academia ocurran situaciones de robo o hurto, que afectan directamente el equipamiento existente en el
establecimiento.

Por ello se ha dispuesto actuar desde dos referentes:

a. El marco legislativo nacional y,

b. El Proyecto Educativo Institucional

Es asi como se describen los pasos elementales a seguir:

1. El funcionario que detecta la ausencia de algun bien, debera informar verbalmente al encargado de inventario.

2. El encargado de inventario corroborard con el asistente de la educacién y/o funcionario responsable, asignado a la
dependencia en cuestién, que el bien no haya sido trasladado.

3. Una vez que se verifique la falta del bien, el encargado debera realizar una breve investigacién e informar por escrito a
Direcciodn.

4. El informe debe detallar, chequeado con el inventario, a lo menos, descripcidn, marca, modelo, y nimero de serie.

5. El Director informara de inmediato la situacion telefénicamente y, luego por escrito, al Sostenedor.

6. El encargado de inventario, u otro funcionario que disponga Direccidn, debera denunciar el robo o hurto ante Carabineros,
detallando las especies y sus caracteristicas.

7. El funcionario debe solicitar el nimero de parte de la denuncia realizada.

8. El Director hard llegar el numero de parte y especificacion de las especies al Sostenedor para tramitar lo necesario v,
particularmente los seguros, si corresponden.
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ANEXO N2 6

Protocolo de Salidas a Terreno, Manual Interno Villa Macul Academia 2017

Las salidas a terreno del Liceo Villa Macul Academia se conciben como una instancia experiencial de aprendizaje y desarrollo de
habilidades sociales, de convivencia y académicas, que permiten profundizar e incrementar el desarrollo curricular de una
asignatura o sector educativo, exacerbando la amplitud del espectro cultural y académico de cada estudiante. Es importante
sefialar que estas salidas fuera del establecimiento constituyen experiencias académicas irremplazables para el desarrollo
socio-cognitivo de cada estudiante en su proceso de ensefianza aprendizaje.

Los objetivos principales son establecer margenes de seguridad para profesores y estudiantes, antes, durante y después de
realizada la salida pedagdgica. y normar los quehaceres referidos a las actividades que implican la salida pedagdgica.

Se autorizaran las salidas pedagdgicas que cuenten con el cumplimiento del 100% de las medidas sefaladas a continuacion:

1. Toda salida a terreno, con caracter pedagogico debe contar con el conocimiento y autorizacién del Director(a) del
establecimiento, a lo menos con 15 dias habiles de anticipacidn, para realizar el protocolo de aviso al Departamento
Provincial Oriente.

2. La Unidad Técnica Pedagdgica gestionara la planificacidn de dicha salida, documentando como minimo el formato que
contemple: Fecha, Horarios, Lugar, Docente a cargo, Necesidad de bus Comunal, Curso o cursos, Listado de
estudiantes, Acompafantes.

Salida y retorno de la salida se realizara solo del establecimiento.

El docente a cargo de la salida sera responsable de disefiar la unidad de aprendizaje.

5. Todo estudiante contara con la autorizacién por escrito de su apoderado, que toma conocimiento de ella y detalla
lugar, dia, hora salida y hora retorno.

6. Todo estudiante se encuentra protegido por el Seguro de Accidentes escolares.

El funcionario a cargo de la salida, lleva seguros escolares en caso de emergencia para ser utilizados.

8. En casos explicitados, se gestionara la utilizacion del bus comunal.

P w

~

Paralelamente se debe cumplir con el Protocolo Comunal de Salidas, que contempla lo siguiente:

19 Las salidas pedagogicas deben responder a complementar y fortalecer aspectos del curriculo de nuestros estudiantes, por lo
que ellas deben ser actividades planificadas y con objetivos de aprendizaje ligados al curriculo
292 Cada director es el responsable de informar con la debida antelacién a los apoderados y entregar el respectivo formulario
de autorizacion, recibiéndolo firmado y con fecha en que el apoderado tomo conocimiento. Ese documento debera ser
enviado (escaneado) a nuestra direccidon cada vez que exista una salida de estudiantes a cualquier actividad fuera del
establecimiento, con al menos 48 horas de antelacién a la fecha de salida.
32 Respecto a los buses que la corporacién dispone, estos en primera instancia, estan en funcionamiento para cubrir las
necesidades de traslado y acercamiento de nuestros nifios, desde y hacia el colegio. Como forma complementaria estan
dispuestos para apoyar salidas pedagdgicas siempre y cuando exista disponibilidad y se respeten los horarios de salida y
regreso de las actividades
Estos son:

Lunes a Jueves de 08.30 a 13.00

Viernes de 08.30a 12.30

49 Cada salida pedagodgica debera ser evidenciada a través del formato especifico para ello, los buses se solicitaran con
antelacién de 15 dias y enviando a Direduc el listado de alumnos que participaran y las respectivas autorizaciones firmadas por
los apoderados con al menos, 48 hrs. de anticipacion.
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ANEXO N2 7

Reglamento de Biblioteca, Manual Interno Villa Macul Academia 2017.

La biblioteca es un lugar donde convergen multiples actividades y cuenta con material bibliografico y
audiovisual incipiente para atender las necesidades de consulta y préstamo en sala de biblioteca, en aula y a domicilio a
todas el personal del Villa Macul Academia.

Este es un lugar donde se incentivan las habilidades lingiiisticas y culturales, apoyando a U.T.P. en el
desarrollo de los aprendizajes significativos y relevantes.

ART. 1°: La Biblioteca es un lugar de trabajo y estudio en el que debe existir una conducta adecuada de disciplina, orden e
higiene.

ART. 2°: Para ser usuario de este beneficio se debe obtener un carné de socio con foto, cuyo costo serd determinado en el mes
de Noviembre de cada afio. Este sera de uso absolutamente personal e intransferible.

ART. 3°: Pueden ser usuarios de Biblioteca toda la comunidad del Villa Macul Academia (alumn@s, personal y apoderados), asi
como practicantes o pre-practicantes, y exalumno@s.

ART. 4°: El usuario podra solicitar libros para consulta en clases, o en su defecto, para préstamos a domicilio.

ART. 5°: El usuario que solicita un libro para ser consultado en biblioteca, debera cuidarlo y devolverlo en el mismo estado que
fue facilitado.

ART. 6°: El préstamo a domicilio sélo sera beneficio de alumn@s y personal del establecimiento.
ART. 7°: El usuario que se atrase en la devolucién de un libro, sera suspendido por dos meses de préstamo a domicilio.

ART. 8°: El usuario que raye, rompa o saque hojas de los libros, serd amonestado por Inspectoria General y debera responder
por la reposicion del libro.

ART. 9°: En caso de pérdida del libro solicitado, el usuario debera responder reponiéndolo en un plazo de 7 dias.

ART. 10°: Los préstamos de libros durante las horas de clase, seran atendidos, sélo cuando el o la alumn@ presente la
autorizacion del profesor de asignatura que la atiende en ese momento.
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ANEXO N2 8

Reglamento de Bienestar Funcionarios, Manual Interno Villa Macul Academia 2017.

La Comunidad del Liceo Villa Macul Academia se ha destacado por su afan solidario, lo que conlleva a realizar un
reglamento que, de ser aprobado por el Consejo de Profesores, empezara a regir a contar del mes de Abril del 2001

Articulo 1: Serdn miembros de Bienestar todas las personas que desean participar libremente, los que deberdn firmar un
compromiso por escrito.

Articulo 2: Los beneficios otorgados serdn repartidos por partes iguales a todos los integrantes que tengan sus cuotas al dia o
que hayan hecho un convenio de pago.

Articulo 3: La cuota a pagar sera fija e igual para todos los afiliados al Bienestar.

Articulo 4: Los beneficios que se ofreceran son los siguientes:

a) Se entregara un regalo en caso de nacimiento, matrimonio o jubilacién.

b) EI Comité se hace presente en caso de fallecimiento de un familiar directo (madre, padre, marido o hijos), a
través de una corona de caridad.

c) Todo personal podrd asistir a coctail de aniversario, almuerzo 18 de septiembre, celebracién del dia del
trabajador de la educacion y fiesta finalizacion de afio.

d) Se realizard semestralmente la celebracidon de cumpleafios de los socios del comité.

e) El Comité recordara mensualmente los cumpleafios de los socios, en lugar publico para ser visualizados.

Articulo 5: Las cuotas a pagar seran 10, de Marzo a Diciembre, no pudiendo cesar su participaciéon durante todo el afio.

Articulo 6: El Comité de Bienestar canalizara la donacidén voluntaria de cada persona que quiera hacer su aporte solidario, en
campafias de ayuda extraordinaria a un miembro de la comunidad educativa que lo requiera.

Articulo7: Este Comité debe estar formado voluntariamente, a lo menos por un integrante de cada estamento.
Articulo 8: El comité debera presentar un plan de trabajo con fecha maxima al 31 de Marzo.

Articulo 9: Debe ser nombrada una comision de revision de cuentas a principio de afio, constituida por a lo menos dos
miembros del consejo general, la cual deberd acceder a los registros al final del afio o cuando se estime conveniente.

Articulo 10: El reconocimiento por jubilacion se otorgara a todos los trabajadores del establecimiento, cuya permanencia
laboral en el Liceo haya sido a lo menos 10 afios.
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ANEXO N29

Reglamento de Licenciatura 42 Medio, Manual Interno Villa Macul Academia 2017

TiTULO I: DE L@S ALUMN@S

Art. 1°: Los estudiantes ingresaran al Establecimiento a la hora previamente fijada. Esperaran junto a su profesor (a) jefe en el
saldn de actos u otro lugar sefialado, hasta el momento de su entrada solemne.

Art. 2°: El o la estudiante que no esté presente al momento en que su profesor jefe pase la lista por ultima vez, no sera
nombrad@ por los locutores cuando el curso suba al escenario para recibir la licencia respectiva.

Art. 3°: Deben presentarse con su uniforme impecable y completo.

Art. 4°: Deben mantener en todo momento, un comportamiento acorde con la solemnidad del acto en el cual son
protagonistas importantes: no haciendo sefias ni demostraciones de saludo desde el escenario, evitando toda manifestacion
de agrado o desagrado durante el desarrollo de la ceremonia y/o premiacion.

Art. 5°: Ningun estudiante podra abandonar el lugar asignado, atin cuando su curso ya se haya graduado.

Art. 6°: Todos los estudiantes deben participar en el tltimo ensayo fijado por la comisidn respectiva, con el fin de recepcionar
en esa oportunidad las entradas para la ceremonia.

TiTULO II: DE LOS APODERADOS
Art. 7°: El ingreso de los apoderados serd a contar de una hora antes de fijado el inicio de la ceremonia oficial.
Art. 8°: Una vez iniciada la ceremonia, las puertas del colegio se cerraran.

Art. 9°: Deben respetar la ubicacidn asignada y el publico asistente debe permanecer en su lugar asignado hasta que se retiren
|@s alumn@s egresad@s.

Art. 10°: No se permitird la entrega de obsequios y/o flores durante el transcurso de la ceremonia. Estos podran entregarse al
finalizar el acto.

Art. 11°: El colegio dispondra de un fotégrafo oficial, el que estard debidamente identificado por todos los presentes. El
apoderado que desea fotografiar personalmente a su pupil@ o grabar la ceremonia, debera respetar el lugar sefialado para

ello.

Art. 12°: Para mantener la solemnidad de la ceremonia se solicitara aplaudir sélo al término de la Licenciatura de cada curso y
no en forma individual.
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ANEXO N2 10

Reglamento de Prepracticas y Practicas, Manual Interno Villa Macul Academia 2017

Considerando:

Que el Liceo Villa Macul academia en su afdn de colaborar con las diversas instituciones de Educacidn Superior,
en la accién educativa de apoyo para que sus estudiantes observen y comprendan la realidad escolar y la complejidad que le
es propia, ha considerado necesario establecer algunas disposiciones tendientes a facilitar la interaccion entre dichos
organismos.

Para tal efecto, se ha determinado lo siguiente:

TITULO I: DE LOS PROFESORES SUPERVISORES

ART. 1°: Los profesores supervisores acreditados por las Universidades o Institutos de Educacion Superior presentaran a los
estudiantes en practica o pre-practica a la Direccion del Establecimiento.

ART. 2°: Los profesores supervisores se comprometerdn a asistir periddicamente al Establecimiento, con una frecuencia
minima de 15 dias.

ART. 3°: Los profesores supervisores mantendrdn un contacto permanente con los profesores guias del Establecimiento, con
Orientadoras y Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica, para dar a conocer las etapas de organizacion y administracion que sus
estudiantes deben cumplir.

TITULO II: DE LOS ESTUDIANTES INTERNOS O EN PRACTICA

ART. 4°: Los estudiantes comenzaran sus actividades curriculares previa autorizacion del Director(a) del Establecimiento, y en
conocimiento especial del Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica.

ART. 5°: Los estudiantes en practica y pre-practica conoceran y aceptaran la normativa interna del Establecimiento en lo
referente a presentacién personal, puntualidad, asistencia y colaboracién con las actividades establecidas.

ART. 6°: Se estima que la presentacién personal del estudiante practicante y pre-practicante debe ser sobria y sencilla.

ART. 7°: La asistencia a clases y actividades inherentes a la labor docente, como Consejo de Profesores y reuniones técnicas, es
obligatoria, debiendo avisar oportunamente cualquier inasistencia (dentro de las 24 horas). En caso contrario, previo informe
escrito al profesor supervisor respectivo, se considerara suspendida la practica o pre-practica.

ART. 8°: El estudiante practicante o pre-practicante sera ejemplo de puntualidad, debiendo llegar al Establecimiento antes del
toque de timbre, no pudiendo retirarse antes del término de sus actividades. Su asistencia y permanencia debera quedar
registrada en la hoja especial para ello, siendo supervisada por Inspectoria General.

ART. 9°: El compromiso del estudiante con el Establecimiento termina cuando se ha colocado la evaluacién semestral y/o final,
no pudiendo dar por terminada la practica o pre-practica hasta haber entregado la documentacién y recibido un pase de
Orientacién y Unidad Técnico Pedagdgica.

ART. 10°: El estudiante en practica o pre-practica pasa a formar parte del Establecimiento, por lo tanto, no puede marginarse
de las actividades que se realicen (aniversario, semana de los derechos del nifio, dia del maestro, etc.), aportando iniciativa y
creatividad.

ART. 11°: El estudiante en practica o pre-prdctica, es ademas un colaborador del profesor guia, de asignatura y orientacion,

con una gran llegada a los estudiantes, lo que les permitira interiorizarse de la problematica del nifio y del adolescente, e
internalizar los valores propios del quehacer docente.
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ART. 12°: La comunidad educativa del Villa Macul Academia los acoge con agrado y les ofrece todo su apoyo, tanto en lo
técnico y pedagogico, cuando lo precisen, como en la interaccion personal que sin duda, enriquecerd a ambos.

TITULO IlI: DE LOS PROFESORES GUIAS

ART. 13°: Los profesores guias seran designados por el Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica y /u Orientador del Establecimiento,
considerando su experiencia y/o la realizacion del post-titulo del profesor guia.

ART: 14°: Los profesores guias deberdn planificar la asignatura considerando las intervenciones y parametros que el
estudiante en practica debera desarrollar, manteniendo los procedimientos institucionales para los procesos, tanto de
planificacion como de evaluacion.

ART. 15°: Los profesores guias de asignaturas en conjunto con el Departamento de Orientacién estableceran las pautas
curriculares que el alumno en practica o pre-practica deberd aceptar pudiendo, sin embargo, desarrollar su creatividad en la
planificacion de las actividades orientadas a obtener el logro de los objetivos.

ART. 16°: Los profesores guias, velaran por el cumplimiento del reglamento interno de practica o pre-practica pedagdgica, que
sera entregado a cada estudiante, informando oportunamente cualquier situacion que se produjere, respetando los conductos
regulares.

TITULO IV: DE LA DOCUMENTACION NECESARIA

ART. 172: Para realizar la practica o pre-practica profesional en el establecimiento, el estudiante debe regirse por la normativa
emanada de la Secretaria General de la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Macul, la que sefala como requisito
inicial, el que exista un Convenio de Practicas entre la institucién y la Corporacion Municipal de Desarrollo Social de Macul.
Este debe ser llenado en computador, con timbre y firma del representante legal, indicando duracién, inicio, término, horas de
jornadas semanales, entre otros aspectos.

ART. 182: Ademads, se debe contar con un Contrato de Practicas entre el estudiante y la Corporacién Municipal de Desarrollo
Social de Macul, el que debe considerar:

e (Carta de Presentacién y Solicitud de Practica por escrito de la Institucion

e Certificado Original de Alumno Regular de la Institucion

e Fotocopia simple de la cédula de identidad por ambos lados, firmada en original por el estudiante

e (Carta del Director(a) de la Unidad educativa en que autoriza la realizacién de la préctica solicitada, sefialando el

nombre del docente del establecimiento que oficiara como Profesor(a) Tutor(a)
e (Carta del Profesor(a) Tutor, en la cual acepta el rol
e Cronograma de trabajo por la institucidn y el estudiante que solicita la practica o pre-practica

ART. 19°: Para dar inicio formal a la practica solicitada, el estudiante debe dirigirse a la Direccidon de Juridico y Recursos
Humanos de la Corporacion Municipal de Desarrollo Social de Macul, para firmar su contrato.
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ANEXO N2 11

Reglamento del Reloj Control, Manual Interno Villa Macul Academia 2017

TITULO |
ASPECTOS GENERALES:

Todo funcionario, cuyo contrato sea titular, indefinido o plazo fijo, debe recibir un nimero para registrarse en el
reloj control N2 1y colocar su huella digital en el N2 2.

Cada funcionario debe:

1. Registrar en ambos relojes, tanto su ingreso como salida.

2. Eltimbraje de la llegada con retraso, sera contemplado como atraso.

3. Los atrasos seran informados como tal, para su descuento a partir del minuto 11.

4. No obstante lo anterior el funcionario que reiteradamente llega atrasado bajo los 11 minutos, serd observado por su jefe
directo en primera instancia, en 22 instancia se emitira un informe por escrito a Direccidn, para proceder a una

observacion en su hoja de vida.

5. Sdlo deberd timbrar fuera de su permanencia cuando sea solicitado por la Direccion del establecimiento, tiempo que sera
devuelto durante dicho mes.

6. En caso de salir del establecimiento a tramites personales, debe timbrar a la salida y al regreso, sin que ello signifique
interrupcién de la jornada diaria.

7. Tomar conocimiento mensual de | registro escrito de su asistencia, firmando la hoja entregada por Inspectoria General.

8. Manifestar por escrito las discrepancias u observaciones que deban considerarse, las que serdn remitidas a Direccidn
para su conocimiento y fines.
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ANEXO 12

Reglamento Uso y Protocolo Laboratorios y Aulas con Equipamiento Tecnolégico, Manual Interno Villa Macul Academia
2017.
Capitulo I. Usuarios y servicios de las Aulas de Informatica

Articulo 1. Se consideran Laboratorios y/o Aulas de Informatica todos los espacios fisicos y recursos de hardware, software y
conectividad que el Liceo Villa Macul Academia ofrece como apoyo a las actividades de ensefianza/aprendizaje.

Articulo 2. Se consideran usuarios de las Aulas de Informatica a estudiantes que se encuentren debidamente matriculadas,
docentes, coordinadores, directivos, y funcionarios de la institucién cuya vinculacién con la misma se encuentre vigente. El
horario de utilizacion de las aulas de informatica estd determinado por el Coordinador de Enlaces y sera dado a conocer a la
comunidad toda.

Articulo 3. El colegio ofrecerd a los usuarios de las Aulas de Informatica los recursos de hardware, software y conectividad
disponibles, para que sirvan como apoyo en sus actividades académicas. El uso académico prima sobre cualquier otra
utilizacion.

Articulo 4. La administracion de los recursos de las Aulas de Informatica es responsabilidad de la Unidad Técnico Pedagdgica,
quien delegarad las funciones que estime conveniente en Coordinadores y apoyos requeridos.
Articulo 5. La utilizacidn por parte de los usuarios de las Aulas de Informatica se realizara de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el presente reglamento.

Capitulo Il. Normas basicas para la utilizacion de las Aulas de Informatica

Articulo 6. Los usuarios Unicamente pueden utilizar los servicios para los cuales estan autorizados. Sin la debida autorizacion,
no se permite tener acceso directo a los servidores de las salas, copiar software o modificar los archivos que se encuentren
alli. Para el uso de servicios especiales como sacar impresiones, grabar un CD/DVD o utilizar el escaner, se debe solicitar
permiso al docente responsable de la sala.
Articulo 7. Bajo ninguna circunstancia se podra utilizar el nombre (login), cédigo o clave de acceso (password) de otro usuario.
Cada usuario debe permitir su plena identificacion en la Red de la Institucidn.
Articulo 8. Los usuarios de los recursos de las Aulas de Informatica, deben tener presente que sus acciones pueden afectar a la
institucidn y a otros usuarios. Un usuario no podra interferir en los procesos computacionales de la Institucién con acciones
deliberadas que puedan afectar el desempefio y seguridad de los recursos informaticos o de la informacion.
Articulo 9. Las clases que requieran el uso de la sala de Enlaces, deben ser programadas por el docente en una planificaciéon
especifica, y solicitar la sala directamente al coordinador respectivo, quien asignara su uso priorizando el orden riguroso a la
recepcion de dicha solicitud, dando prelacidn a las asignaturas en las que se trabaja con integracién las TIC.
Articulo 10. El uso de las Aulas de Informatica y de los servicios de Red seran para fines exclusivamente académicos. Esta
prohibido usar los equipos de las Aulas y los servicios de Red para jugar, enviar o recibir informacion pornografica o de
propodsito netamente comercial. Por comodidad de los usuarios, sélo se permite el uso simultdneo de un computador a un
maximo de dos (2) personas.
Articulo 11. El horario de servicio sera establecido y dado a conocer a todos los usuarios por el Coordinador de Enlaces. La
utilizacion de los recursos de las Aulas de Informatica en horario diferente al escolar debe estar debidamente autorizada por la
Unidad Técnico Pedagdgica.
Articulo 12. En caso de pérdida, dafo o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar inmediatamente esta
situacion al docente a cargo de la sala en ese momento, quien a su vez, informara por escrito al Coordinador de Enlaces lo
sucedido. La Unidad Técnico Pedagodgica estudiard la situacion informada por el Coordinador y gestionara el arreglo o la
reposicion del equipo. Si se determina que el dafio fue causado por mal manejo o maltrato del equipo, el usuario responsable
debe encargarse de la reparacion del mismo.

Capitulo Ill. De los deberes y derechos de los usuarios
Articulo 13. Son deberes de los usuarios:
1. Hacer reserva de los equipos o de las salas con la debida anticipacién, de conformidad con las politicas establecidas
por el Establecimiento. La asignacidon de equipos se ajustard a la disponibilidad de equipos y a la atencién de los usos
prioritarios de las Aulas.
2. Reservar equipos de las Aulas de Informdtica para trabajo individual. Un usuario podra reservar un maximo de 2 horas
a la semana para trabajo individual. Este tipo de reserva solo podra hacerse para realizar trabajos académicos o relacionados
con la Institucién.
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3. El docente o responsable de una clase no debe abandonar en ningin momento el Aula de Informatica, sin dar aviso
previo al coordinador de la misma.

4. En caso de requerir algun software especial, el profesor debe solicitar su instalaciéon con la debida anticipacion,
indicando en cuantos y en cudles equipos del Aula de Informatica se requiere.

5. Cumplir puntualmente con los horarios de servicio establecidos para trabajar en las Aulas de Informatica.

6. Cuidar los recursos de hardware y software asi como los muebles y demas materiales que se encuentran disponibles
para su uso en las Aulas de Informatica.

7. Informar inmediatamente al encargado de la sala sobre cualquier irregularidad en el funcionamiento del equipo
asignado (hardware, software o conectividad).

8. Acatar las instrucciones y procedimientos especiales establecidos por la Institucién para hacer uso de los recursos de
las Aulas de Informatica.

9. Abstenerse de consumir alimentos y/o bebidas al interior de las Aulas de Informatica.

10. Mantener la disciplina y no interferir con el trabajo de los demds usuarios de las Aulas de Informatica.

11. Procurar el debido orden, limpieza y cuidado de los equipos al terminar el uso, esto incluye apagar los equipos
adecuadamente y dejar el puesto de trabajo limpio y ordenado.

12. En caso de practica de grupo, el profesor debe responder por el cuidado general y el buen manejo de la sala y sus
equipos durante la clase.

13. Almacenar correctamente su informacién y hacerlo Gnicamente en las carpetas destinadas para ese fin.

14, Cuidar sus objetos personales, ya que los encargados de las Aulas de informatica no se responsabilizan por la pérdida

de los mismos.
Articulo 14. Son derechos de los usuarios:

1. Recibir tratamiento respetuoso por parte del personal a cargo del Aula de Informatica.

2. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se refiera, de acuerdo con las disposiciones
definidas por el Establecimiento.

3. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las Aulas de Informética.

4, Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante la totalidad del tiempo que se le

haya acordado.
Capitulo IV. Préstamo de Equipos

Articulo 15. Los equipos de Informatica (computadores, proyectores de video, escaner, impresora) solo se prestan para ser
usados dentro de las instalaciones de la Instituciéon Educativa. Cualquier excepcion debe ser autorizada sélo por la Directora
del Establecimiento.
Articulo 16. El préstamo de equipos para realizar exposiciones dentro de las instalaciones del Establecimiento, se regira por los
procedimientos establecidos por la Institucion para tal fin.
Articulo 17. El préstamo de equipos es personal e intransferible y quien lo realiza se hace responsable de ellos hasta el
momento de devolverlos.

Capitulo V. Causales de Sancion

Articulo 18. Son causa de sancidn las siguientes acciones:

1. Utilizar los recursos de las Aulas de Informatica para fines no académicos. Por ejemplo, navegar en paginas no
autorizadas, reenviar cadenas de correo electrénico, reproducir videos o musica cuando estos no hacen parte de una clase,
etc.

No denunciar a otros usuarios que estén utilizando los recursos de las Aulas de Informatica para fines no académicos.
Utilizar el cédigo de acceso de otro(s) usuario(s) sin la debida autorizacion.

Violar o intentar violar los sistemas de seguridad de maquinas locales o remotas sin la debida autorizacién.

Perturbar el trabajo de otros usuarios con comportamientos interferentes.

No respetar los horarios de servicio establecidos por la Institucion.

Desacatar alguna de las normas basicas para la utilizacién de las Aulas de Informatica descritas en el Capitulo Il del
resente reglamento.

Incumplir alguno de los deberes enumerados en el Articulo 13 del presente reglamento.

Desacatar los procedimientos establecidos por la Institucion para el uso de las Aulas de Informatica.

10. Robar o cambiar equipos, partes o componentes de la dotacién de hardware, software y conectividad de las Aulas de
Informética.
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11. Utilizar Chats, IRC y programas de comunicacién en tiempo real, sin la debida autorizacion y sin la presencia de un
profesor.

12. Ejecutar juegos de computador de cualquier tipo, sin la debida autorizacién y sin la presencia de un profesor. Esto
aplica también para juegos en linea o en Red.

13. Descargar o reproducir archivos de video o de audio, sin la debida autorizacién y sin la presencia de un profesor.

14. Descargar cualquier software de Internet, sin la debida autorizacion y sin la presencia de un profesor.

15. Instalar o desinstalar software en equipos y servidores de la Institucidn, sin la debida autorizacidn y sin la presencia de
un profesor.

16. En calidad de profesor, desatender el Aula de Informdtica después de haber autorizado a algun usuario para realizar
las acciones contempladas en los puntos 11 al 15 del presente Articulo.

17. Maltrato deliberado a los recursos de las Aulas de Informatica.

18. Modificar la configuracion de los computadores.

19. Borrar archivos de otros usuarios.

20. Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus, Spyware o Malware.

Capitulo VI. Sanciones

Articulo 19. El Villa Macul academia podrd imponer a los usuarios que incurran en algunas de las acciones enumeradas en el
Articulo 18 del presente reglamento, las siguientes sanciones:

1. Amonestacion verbal. Serd impuesta por el encargado de la Sala de Informatica, dependiendo de la gravedad de la
falta.

2. Amonestacion escrita. La hardn los responsables directos de la prestacién al usuario (docente, encargado de Enlaces),
mediante comunicacidn escrita, de la cual quedara copia en la hoja de vida del usuario.

3. Matricula condicional, en el caso de los estudiantes. La impondrd la Inspectora General, dependiendo de la gravedad
de la falta.

4, Extrema condicionalidad, en le caso de las estudiantes. Serd impuesta por la Inspectora General.

5. Toda otra situacidn no especificada en este reglamento, sera resuelta por la Directora del Establecimiento.

Articulo 20. El procedimiento para la aplicacion de las sanciones mencionadas a los estudiantes, se regira por el Manual de
Convivencia del Establecimiento.
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ANEXO N° 13

Plan de Seguridad Escolar Y Protocolos de Accidentes Escolares, Retiro de Estudiantes e Implementacion y Seguridad en las
clases de Educacion Fisica, Manual Interno Villa Macul Academia 2017.

EMERGENCIA PARA SISMO E INCENDIO

Objetivo

Desarrollar actitudes de prevencidn y seguridad personal y colectiva a nivel de toda la Comunidad Escolar, frente a situaciones
de emergencia.

Practicas de Seguridad

El Plan de Seguridad Escolar incluye la Emergencia de incendio y la Emergencia de Sismo.

DISPOSICIONES GENERALES

1.- En todas las aulas tematicas, laboratorios, talleres y oficinas, las puertas deben encontrarse siempre en condiciones de ser
abiertas con facilidad y hacia afuera.

2.- Los numeros de teléfonos del Cuerpo de Bomberos, Carabineros y Servicio de Salud (Clinicas, Hospitales, Postas) deben
estar colocados en lugar visible en Recepcion.

3.-L@s docentes, asistentes educacionales, estudiantes deben conocer y acostumbrarse a la ubicacidn asignada en la Zona de
Seguridad.

4.- A la entrada del Liceo, se instalara, un diario mural con el Plano Institucional en que se indique claramente la ubicacion de
las zonas de seguridad. También, en cada sala de clases se indicara la zona de seguridad donde deben acudir los respectivos
cursos al momento de producirse una emergencia y las vias de evacuacion.

5.- Sobre la base de las caracteristicas del Colegio se determinaran las zonas de seguridad y también las rutas de evacuaciéon de
cada pabelldn y salas correspondientes. (Ver anexo)

LABOR DEL PERSONAL DEL COLEGIO EN GENERAL

- Cumplir la tarea asignada por el Directivo encargado del Plan de Seguridad Escolar.

- Acudir a los lugares y realizar las funciones que les fueron encargadas, siempre manteniendo la calma e informando a
sus jefes directos. Para esto deben mantener sus citéfonos y comunicacidon permanente, esto le evitara moverse de
su lugar de trabajo.

- El personal que tenga la responsabilidad de cortar los suministros de energia (luz, gas, calefactores o cualquier fuente
alimentadora de materiales combustibles o de energia), deben ubicarse rapidamente en estos lugares y esperar la
orden de cortar los suministros.

- Los teléfonos y citéfonos deben mantenerse diariamente revisados y en el momento de producirse una emergencia,
estar disponibles para realizar las llamadas requeridas por las autoridades del Colegio y/o para dar cuenta del estado
del lugar asignado. Se deberd mantener restringido el uso de los teléfonos y citéfonos esperando las érdenes de
reporte de las diferentes dependencias del Colegio.

LABOR DE LOS PROFESOR@S JEFES

- Designar dos estudiantes encargados de abrir la puerta de la sala de clases. Ambos seran denominados Lider de
Seguridad (LISE)

- Realizar a lo menos dos ensayos en cada Consejo de Curso y clase de Educacién Fisica, llegando hasta el lugar
designado en el patio correspondiente, reforzando el orden que deben mantener los estudiantes en esta operacion.

LABOR DE LOS PROFESORES DE LAS ASIGNATURAS

- En caso de temblor el o la docente a cargo del curso dara la orden a los estudiantes asignados de abrir la puerta,
alejando a los estudiantes que se encuentren sentados cerca de las ventanas, manteniendo la tranquilidad mientras
pasa el sismo.

- Mantener la calma y NO salir de la sala de clases hasta que se dé la orden de evacuacion, si fuese necesario. (Un toque
de timbre o campana permanente)

- Dada la orden de evacuacién, hara salir al curso en forma ordenada, todos pegados a la baranda o pared, segun lo
asignado, rapido pero sin correr, sin hablar, sin gritar, sin comer. El o la docente es ultimo en salir.

- Junto con el curso deben dirigirse al lugar asignado en la Zona de Seguridad, llevando el Libro de Clases procederd a
pasar lista.

- En caso de emergencia en algln recreo se dirigira al lugar asignado a su curso para ayudar en el orden y cuidado de los
estudiantes.
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1.- EMERGENCIA DE INCENDIO
Nunca se debe proceder a evacuar si no se da orden de evacuacién, con el timbre o campana, EXCEPTO en caso de incendio
localizado.
PASOS A SEGUIR:
a) Alarma interna: Al producirse un principio de incendio en cualquier lugar del Colegio se debe proceder de inmediato a
evacuar la zona que presenta el siniestro y si se considera pertinente la evacuacion general se dara la orden de evacuar con
alarma interna.
b) Evacuacion rdpida: Desde la o las zonas comprometidas por el fuego de acuerdo a instrucciones especificas sobre
evacuacion de salas y teniendo siempre presente que se debe actuar en perfecto orden manteniendo la serenidad y calma en
el resto del Colegio.
c) Alarma exterior: Dar la alarma exterior (teléfonos, vehiculos) Sra. Secretaria de Direccidn.
- En primer lugar llamar al Cuerpo de Bomberos de la Comuna, para que acudan a controlar el siniestro.
- En segundo lugar llamar a Carabineros de Chile, para que aseguren el lugar del siniestro.
- En tercer lugar llamar al Servicio de Salud si fuese necesario.
- En cuarto lugar llamar a Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Macul.
d) Atacar el principio de incendio usando los extintores y la red himeda del establecimiento con la maxima rapidez y decision.
Es necesario estar constantemente atento para detectar cualquier tipo de incendio (Investigar humos, olores extrafios, etc.).
e) Para lo anterior deben estar designados los encargados del uso de extintores y la red himeda, los que deben saber
utilizarlos. Los extintores deben estar ubicados de acuerdo a las recomendaciones técnicas y en lugares visibles y sefalados.
f) En caso de detectarse un incendio y no poder controlarlo se debe aislar la zona, preparar y asegurar el libre acceso a ella, al
Cuerpo de Bomberos.
g) La energia eléctrica debe ser interrumpida por el encargado del Colegio.
Ubicado el lugar afectado, es necesario, en lo posible trabajar para apagarlo, sin abrir puertas, ni ventanas para evitar asi que
la entrada violenta de aire avive el fuego.
2.- EMERGENCIA DE SISMO
PASOS A SEGUIR
a) El profesor o profesora que estd a cargo de un curso debe mantener la calma y tranquilidad, los estudiantes encargados
abriran las puertas y aquellos estudiantes que se encuentren cerca de las ventanas se ubicaran al centro de la sala y/o debajo
de las mesas en caso de un sismo de gran magnitud.
b) Evacuacidon de salas u otros recintos: Se procedera a ello siempre que se haya dado la orden correspondiente. Los
estudiantes abandonaran la sala de clases en silencio en una fila, sin correr ni llevar objetos en la boca y/o en las manos,
siguiendo la ruta de evacuacién asignada previamente, acompainados por el o la profesora a cargo o en su efecto por la
asistente educacional del curso. No se debe retroceder en busca de objetos olvidados.
c) En caso que el sismo se produzca en horario de recreo o colacion, todo el personal del Colegio debe acudir a sus zonas y
puestos de seguridad, apoyando la bajada tranquila y ordenada de los estudiantes que se encuentren en los diferentes pisos. El
personal de Inspectoria General, acudira a la zona de escalas de acuerdo a sus cursos a cargo, esperara la sefial de evacuacion
si es que estd se encuentra controlando el normal desplazamiento de la poblacion.
ANEXO PABELLON SECTOR UNO

PRIMER PISO
Todos los funcionarios que trabajan en: Oficinas ubicadas en el primer piso y/o estudiantes y Funcionarios en Aulas
Tematicas, Aula Pedagdgica, etc. deberan dirigirse al patio central del sector uno, por la via de salida mas cercanay directa.

SEGUNDO PISO
Cursos en pabelldon nuevo de todas las Aulas Tematicas, Laboratorio de Biologia, Sala de Artes y Sala P | E: Bajan por la
escala en una fila pegados a la pared y se dirigen al lugar asignado y demarcado en el piso del patio central del sector uno.
TERCER PISO
Cursos en todas las Aulas Tematicas, Laboratorio de Quimica, Sala de Musica: Bajan por la escala en fila pegado a la baranda
y se dirigen al lugar asignado y demarcado en el piso de patio central del sector uno.
PABELLON SECTOR DOS
Cursos en todas las Aulas Temadticas se dirigen en forma ordenada y rapida, sin correr y en silencio al lugar asignado vy
demarcado en el piso de patio del sector dos.
SALON ARTIGAS
Cursos deberan dirigirse en forma ordenada a su zona de seguridad asignada, en patio de sectores uno o dos.
COMEDORES

101



Evacuacién de Comedores: Debe ser en orden y tranquilidad, se dirigen a ubicarse en zona de seguridad asignada, saliendo
por las puertas correspondientes. Los cursos de educacidon bdsica y media a patios de sectores uno y/ o dos, segin
corresponda.

COMEDOR DEL PERSONAL

Deberan cortar de inmediato todos los suministros de energia y asegurar los objetos que puedan provocar dafio a los
funcionarios (objetos y materiales calientes) apoyar la evacuacién de los estudiantes e indicarles que se ubiquen en zona de
seguridad asignada.

SALA DE PROFESORES

Salida directa al patio central para prestar apoyo en la evacuacion y ubicacidn de los estudiantes en zona de seguridad.
ESTUDIANTES FUERA DE SALA DE CLASES

Todo estudiante que no se encuentre en su sala de clases, debera dirigirse a su zona de seguridad asignada y permanecer ahi
hasta que llegue su curso y se indiquen las instrucciones pertinentes.

BIBLIOTECA

Bajo la responsabilidad de Encargad@ de biblioteca esta en mantener el orden y la calma de los estudiantes que se encuentren
en la dependencia, cuando se le indique debera evacuar a zona de seguridad en patio central.

SALAS DE ENLACES

El o la docente encargad@ de estas salas, cortara el suministro de energia eléctrica al momento de iniciarse el sismo, una vez
terminado éste y dada la orden de evacuar,

Deben salir los estudiantes a zona de seguridad asignada al curso.

LABORATORIOS DE INGLES

Los docentes a cargo de estos laboratorios al momento de comenzar el movimiento sismico deberan cortar la energia eléctrica,
concluido éste, después de dada la orden de retirarse de las salas, evacuara hacia la zona de seguridad asignada a los
estudiantes del respectivo curso.

BANOS

L@s estudiantes que al momento del sismo se encuentren en el bafio, deben dirigirse a la zona de seguridad asignada a su
curso.

LABORES ASIGNADAS

1.-Fabian Carrasco: Cortar el suministro eléctrico y tocar la alarma cuando el Sr. Director se lo indique para evacuacién a zona
de seguridad.

2.- Sr. Director: Determinar si se hace evacuacién y dar la orden para tocar la alarma. Informar a la Corporacién Municipal de
Macul.

3.- Inspectoria General: Solicitara a los auxiliares un informe, luego de la revisién del establecimiento para informar a la
Direcciodn.

4.-Inspectoria General: Cautelara que |@s estudiantes NO salgan de sus salas si no hay orden de evacuacion, controlar y
mantener en calma a |@s estudiantes.

Planificar y supervisar en forma periddica Ensayos de Evacuacion.

5.- Recepcionista: Se mantiene en su puesto y no dejara entrar ni salir a nadie del establecimiento durante el sismo y la
posterior evacuacién hasta que se le indique lo contrario.

En caso de evacuacion a la calle deberd abrir las puertas y rejas del establecimiento.

6.- Paradocentes: Cautelar que tod@s |@s estudiantes evacuen a zonas de seguridad y ayudar a estudiantes accidentad@s o
alterad@s emocionalmente.

Informar a Inspectoria General o Direccion cualquier accidente o problematica grave.

7.- Auxiliares: Revisar dependencias para cautelar que ningun@ estudiante este fuera de la zona de seguridad, detectar dafios
e informarlos a Inspectoria General.

8.- Secretaria de Inspectoria General: Realizar llamados telefénicos necesarios por indicacién de Direccion.

9.- Permanencia en zona de seguridad: L@s estudiantes deberdn permanecer en la zona de seguridad asignada a su curso
hasta que el toque de timbre u otra sefial previamente acordada, se lo indique. Los funcionarios que tienen labores
establecidas deberan realizarlas y los demas deberan permanecer en la zona de seguridad cautelando la calma y control de |@s
estudiantes con disposicion para colaborar y realizar lo que se requiera seguin la emergencia.

10.- Observacién: Se solicita informar al Encargado de Seguridad cualquier requerimiento que se detecte en las zonas de
seguridad u otras dependencias del Colegio.

INSTRUCTIVO PROFESOR@ JEFE
Los Profesor@s Jefes deberan:
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1.-Dar a conocer a |@s estudiantes y sus apoderados el Plan Integral de Seguridad y sus responsabilidades.

2.-Designar dos estudiantes que formardn el Comité de Seguridad, |@s cuales estardn inscrit@s oficialmente en Inspectoria
General (LISE=Lider de Seguridad)

3.- Ubicar a uno o una de I@s LISE en un puesto cerca de la puerta y asignarle la funcidén de abrir la puerta cuando el docente
que este en la sala de clase se lo indique.

4.- Realizar con apoyo de su Comité de Seguridad, por lo menos dos Ensayos de Evacuacién en la hora de Consejo de Curso.

5.- Instruir a sus estudiantes sobre la Zona de Seguridad dentro de su aula.

6.- Detectar e informar a su Comité de Seguridad toda zona o situacién de riesgo para sus estudiantes que estén dentro o fuera
del establecimiento.

7.- Informar por escrito a Inspectoria General fecha, hora y apoyos requeridos para Ensayos de Evacuacion.

8.- Completar y entregar informe de cada ensayo realizado a su Comité de Seguridad y una copia a Inspectoria General.

9.- Informar a sus Apoderados de nuestro Plan Integral de Seguridad y recomendarles:

a) Confie en los funcionarios del Liceo.

b) Apoderados deberdan evitar llamados telefonicos pidiendo explicaciones.

c) Conservar la calma y esperar pacientemente cuando necesita retirar a su pupil@

d) No retirar a él o la estudiante sino es necesario, la jornada de clases trascurrird en forma habitual.

L@s estudiantes solo pueden ser retirados de clases por su apoderado oficial.

10.- Concientizar la responsabilidad y el respeto que se merece cada Ensayo de Evacuacion.

INSTRUCTIVO PARA ESTUDIANTES ANTE UN
SISMO (TEMBLOR- TERREMOTO)

La seguridad y bienestar de cada estudiante depende de la responsabilidad asumida de su conducta y control ante situaciones
de riesgo y su cumplimiento de las siguientes instrucciones:

Dentro de la sala de clases:

1.- Estudiantes LISE abrir la puerta.

2.-Estudiantes cercanos a las ventanas se dirigen al centro de la sala o zona de seguridad interna.

3.- Optativo ubicacién bajo la mesa o a un costado.

4.-Mantener la calma y apoyar a estudiantes alterad @s.

5.- NO salir de la sala de clases hasta que se indique con el toque de campana u otra seflal previamente establecida.
6.- Mantener lejos de ventanas, ldmparas, estantes o cualquier artefacto que se pudiera caer, quebrar o deslizarse.
EVACUACION

1.- Obedecer inmediatamente la alarma de evacuacion.

2.- Estudiantes LISE abrir puertas rapidamente de par en par.

3.-Abandonar la sala de clases en forma ordenada.

4.-Desplazamiento en forma serena y cautelosa.

5.-Evacuacion con paso rapido y firme sin correr.

6.-Caminar en silencio, sin hablar, ni gritar.

7.- No llevar objetos en la boca, ni en las manos.

8.-No retroceder en busca de objetos olvidados.

9.- Dirigirse a zona de seguridad que le corresponda y permanecer ahi en forma ordenada.

10.-Regresar a su sala de clases, sélo cuando la sefial oficial se lo indique.

INSTRUCTIVO DOCENTES DE AULA
Cada docente tiene la responsabilidad de la seguridad y bienestar del curso que por horario debe atender y ante un sismo
deber3d:
DENTRO DE LA SALA:
1.- Contener y controlar a |@s estudiantes dentro de la sala de clases.
2.- Dar orden de abrir la puerta a él o la LISE responsable, estudiante mds cercan@ a la puerta.
3.- Alejar a |@s estudiantes de las ventanas u otras zonas de riesgo.
4.-No dar orden de evacuacion hasta que se dé la sefial previamente establecida. (Toque de
timbre o de campana)
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5.- Mantener la calma, en caso de no poder, solicitar apoyo al Comité de Seguridad

del curso o al o la president@ de curso.
6.-Resguardar el libro de clases.
EVACUACION
1.- Ordenar la evacuacidén en forma calmada al escuchar la sefial que indica evacuacion.
2.- Cautelar que tod@s |@s estudiantes salgan de la sala de clases en direccidon de zona de  seguridad.
3.- Tomar solo el libro de clases y verificar la asistencia de |@s estudiantes en zona de seguridad.
4.-No autorizar el desplazamiento de |@s estudiantes al bafio u otro servicio.

Pueden ocurrir réplicas significativas. Esperar instrucciones.
DOCENTES SIN CLASES
1.- Permanecer en lugar durante el sismo.
2.- Dirigirse a zona de seguridad cuando se da la indicacién de evacuar.
3.-Colaborar en la evacuacion de estudiantes.
4.- Disposicién para realizar cualquier cometido requerido por la emergencia que le sea factible cumplir.
5.- In formar toda situacion que signifique peligro y no esté considerada en nuestro Plan de Seguridad.
INSTRUCTIVO FUNCIONARIOS EN OFICINAS
Los docentes directivos, docentes técnicos, asistentes de la educacidn, personal del PAE y personal del kiosco deberan: (Solo
en sismos).
1.- Permanecer en lugares fisicos asignados o dénde se encuentre al momento del sismo.
2.-Dirigirse a la zona de seguridad solo cuando se de la seial de evacuacidn, por la salida mas cercana y directa.
3.-Los funcionarios que tienen tareas asignadas que no requieren de una orden, deben realizarlas prontamente y entregar los
informes respectivos a Direccion.
4.- Los funcionarios que tienen tareas muy especificas, que deben recibir una orden para realizarla, permaneceran cercanos a
quién debe darles la instruccion u orden para ejecutarla.
5.- Deberan permanecer en la zona de seguridad cooperando con el orden y control de |@s estudiantes.
6.-Durante un recreo todos se dirigiran a la zona de seguridad para cautelar y controlar a |@s estudiantes. Ayudaran en la
formacidn y asistencia de cada curso, cuando la emergencia lo amerite.
7.- Todo funcionario tiene la obligacién de conocer el Plan Integral de Seguridad y cada uno de sus anexos.
8.- Informar a Direccidn toda situacidn o lugar de riesgo que se detecte durante una evacuacion real o ensayo.
9.-El o la recepcionist@ deberd cautelar que la puerta de acceso al Colegio permanezca cerrada o se abra oportunamente
cuando se requiera.

SITUACIONES ESPECIALES

1.- Estudiantes que estén fuera de su sala (bafio, kiosco, comedores, otros) durante el sismo, deberan dirigirse a zona de
seguridad y permanecer ahi hasta que llegue su curso o se le indique regresar a la sala de clases.
2.-Estudiantes accidentad@s deberan ser trasladad@s a zona de seguridad por Comité de seguridad.
3.- Ningun@s de |@s estudiantes pueden hacer abandono de la zona de seguridad sin autorizacion del docente a cargo o de su
asistente educacional.
4.- La zona de seguridad para todos los funcionarios, estudiantes y apoderados es en el Patio Central (Cancha).
5.- Durante la hora de colacion |@s estudiantes permanecerdn en su lugar y cuando se de la sefial de evacuacién, dirigirse
prontamente a zona de seguridad.
6.- Estudiantes en Saldn Artigas, Salas de Enlaces, Laboratorios de; Inglés, Biologia, Quimica, Biblioteca, Sala de Artes, Sala de
MUsica, otras, deberdn proceder igual que en su aula tematica habitual.
7.- Durante la hora de recreo |@s estudiantes y todos los funcionarios deben dirigirse a la zona de seguridad e informar
prontamente toda situacion de accidente al docente directivo o técnico mas cercano.
8.-Los funciones y/o estudiantes deben informar al Director, toda situacidn real o de ensayo, que no esté contemplada en el
presente Plan Integral de Seguridad Escolar o alguno de sus instructivos anexos.
9.-El retiro de estudiantes se hara sélo en recepcion, no se permitird el ingreso de ninguna persona ajena al Liceo.
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Protocolo Interno del Liceo Villa Macul Academia para casos de accidentes escolares

Introduccidn:

En este apartado se indican procedimientos a seguir en caso de ocurrir un accidente escolar, frente a diversas situaciones que
hacen relacidn a variados tipos de accidentes escolares que pueden ocurrir.

El accidente escolar puede entenderse como cualquier situacion accidental ocurrida a un@ o vari@s estudiantes en
dependencias del establecimiento.

Asi todos |@s estudiantes, tienen derecho a recibir los cuidados necesarios que le aseguren vida, bienestar y desarrollo
arménico.

Principios fundamentales:

12 Enfrentar el accidente escolar de uno o mds estudiantes.

292 Establecer con el estudiante o los estudiantes un espacio de didlogo y consultas de su estado fisico y emocional.
32 Mostrar en todo momento una postura de apoyo y colaboracién hacia el o los estudiantes accidentados.

42 Implementar acciones de ayuda al o los estudiantes accidentados.

Abordaje y procedimientos respecto del accidente escolar:

Frente a una situacion de accidente escolar, el director (a) o docente directivo a cargo del establecimiento educacional, tomara
las medidas pertinentes y determinard quién y quienes prestaran los primeros auxilios a él o los estudiantes involucrados.

El o los funcionarios determinados, les correspondera brindar la atencidn inmediata que requiera de primeros auxilios a él o los
estudiantes accidentados.

Cuando el Liceo tenga conocimiento de una situacién de accidente escolar a uno o mas estudiantes, a través de una
observacion directa u otro medio, corresponderad por lo tanto adoptar los siguientes procedimientos:

Toma de medidas internas del Liceo Villa Macul Academia

1.- Deteccion de la situacion de accidente escolar

Se acoge la informacion de accidente escolar
Se debe dar credibilidad a la informacién
La accidn es acudir y solicitar colaboracion necesaria en apoyo al estudiante accidentado

2.- Atencion inmediata

Se brinda apoyo inmediato, traslado en silla de ruedas, camilla o por sus propios medios hacia enfermeria, dependiendo del
grado del accidente

Se brindan los primeros auxilios en enfermeria por funcionarios a cargo

Se le inmoviliza si fuera necesario

Se entrevista al estudiante accidentado

Se llena con datos del estudiante accidentado el Formulario de Accidentes Escolares

3.- Investigacion

Si la situacién es de problema estomacal se brinda SOLO un agua de yerbas medicinales, ya que NO entregamos jamads un
medicamento, por NO tener la calidad de funcionarios de la salud,
orden emanada por el Ministerio de Salud
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Se entrevista nuevamente a estudiante, se apoya y conversa cuando tiene dolor y miedo

Se le inmoviliza, si fuera necesario

Se le brinda abrigo cuando tiene frio

Se procede a trasladarlo al SAMU correspondiente

4.- Llamados telefénicos

Se solicita telefonicamente la presencia del Apoderado

Se solicita telefénicamente, cuando la situacion de gravedad lo amerita, la presencia de Ambulancia del Servicio de Urgencia
correspondiente

Seguimiento:

Al dia siguiente se comunica telefénicamente con el hogar para recibir informacién de la salud del estudiante accidentado

Protocolo Interno del Liceo Villa Macul Academia para casos de retiros de estudiantes durante la jornada de clases

1.- Jornada de clases Educacion Basica: Lunes a Jueves de 8.00 a 15.30 hrs.

Viernes de 8.00 a 14.00 hrs.

Jornada de clases Educacion Media:  Lunes a Jueves de 8.00 a 16.15 hrs.

Viernes de 8.00 a 14.00 hrs.
2.- Ningun estudiante se puede retirar solo del establecimiento, sin embargo ante situaciones emergentes de la familia, el
docente directivo a cargo podra autorizar la salida, previa verificacidn telefénica con el apoderado y registro de la situacién en
el libro de salida.
3.-Sélo el apoderado titular o suplente puede realizar el retiro de clases de su estudiante.
4.- El apoderado titular o suplente debe presentar su cedula de identidad para poder retirar a su estudiante.
5.- Ante la inseguridad de la titularidad del apoderado, la recepcionista debera revisar la ficha de matricula del estudiante e
informar a Inspectoria General.
6.- Todo retiro debe quedar registrado en el libro de salida, con la informacion completa que se solicita.
7.-Un apoderado podra retirar a un estudiante, que no es el suyo, solo con la autorizacién simple e informacion telefénica del
apoderado titular.
8.- La salida pedagdgica del Liceo de estudiantes, debe estar previamente firmada por su apoderado y registrada en el libro de
salida con el nombre del funcionario que van a cargo, las cuales son autorizadas con antelacién mediante oficio por la
Direccidn Provincial Oriente.
9.- La salida de estudiantes enfermos o accidentados debe estar registrada en el libro de salida.
10.-El retiro de estudiantes, debe ser informado al docente de la hora de clases respectiva y registrarlo por escrito en el libro
de clases.
11.- Los estudiantes deben informar a Inspectoria General |la gravedad de su estado de salud, para proceder a comunicarlo a su
apoderado.
12.-Toda situacién que requiera el retiro de clases de un estudiante, que no esté contempla en el presente PROTOCOLO debe
ser comunicada y analizada por el director (a)

Protocolo Interno del Liceo Villa Macul Academia de Prevencidn de medidas de Seguridad en el Uso de Implementos
Deportivos

Introduccién:
Se entiende por Comunidad Educativa Liceo Villa Macul Academia, a todos los:
A) Estudiantes B) Apoderados C) Funcionarios

Para desarrollar las actividades deportivas en el establecimiento, realiza controles y prevenciéon de los implementos y
dependencias a fines.
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Por lo tanto se realizan variadas acciones educativas para mayor eficiencia de la Institucién, como las siguientes:

A) Anclaje al piso de los Arcos de Baby Futbol en cancha del patio central del sector uno.

B) Entrega de implementaciéon deportiva por escrito y bajo firma a los docentes.

C) Entrega de comunicado del Uso de los Camarines y Duchas por escrito y bajo firma a los docentes.
D) Control de Bodegas de Educacion Fisica respecto a la implementacién entregada.

E) Mantencién de los implementos deportivos, para las clases de Educacion Fisica
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ANEXO N° 14

Protocolo Interno del Liceo Villa Macul Academia de la Formaciéon Ciudadana y Civica

El siguiente protocolo, se basa en los objetivos principales del Plan de Formacién Ciudadana del Liceo Villa Macul Academia:

Promover la comprension andlisis del concepto de ciudadania y los derechos y deberes asociados a ella.

Fomentar en los estudiantes el ejercicio de una ciudadania critica y responsable, respetuosa, abierta y creativa.
Promover el conocimiento, comprension y compromiso de los estudiantes con los Derechos Humanos reconocidos
en la Constitucion.

Fomentar la valoracion de la diversidad social y cultural del pais.

Fomentar la participacion en temas de interés publico.

Garantizar el desarrollo de una cultura democratica y transparente.

Los siguientes diagramas, muestran los elementos prioritarios para desarrollar las practicas en la Formacion Ciudadana, al
interior del establecimiento:

1.

2.

Cambio de paradigma

A. Foco en la institucionalidad politica. A. Triple foce: institucionalidad politica y
ampliacién tematica a “problemas actuales
de la sociedad” y a las competencias para
resolver conflictos.

B. Ubicada en los dltimos cursos de la B. Presente a lo largo de la trayectoria escolar.
Educacion Media.

C. Orientada a adquisicién de conocimientos - C. Orientada a la adquisicion de

foco en contenidos. conocimientos, habilidades y actitudes en
ambientes y practicas con predominio de
relaciones participativas y democraticas.

Transversalidad de la formacion ciudadana

FORMACION CIUDADANA

TRANSVERSALIDAD DESCRIPTOR FUENTE
— Conocimientos
Forma de
estructurar —» Habilidades m Marco
el contenido Curricular
— Actitudes " Bases
Curriculares
1 ® Programas de
Todas las asignaturas v estudio (Ajuste
L. I
médulos de las especialidades TP 2009)
Transvesal y B Convivencia
longitudinal —* Todos los cursos Escolar

— Comunidad y convivencia escolar
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3. Dimensiones del conocimiento civico

CONOCIMIENTO CIVICO

Dimensidn de Dimensidn afectivo- Dimensién cognitiva
contenido conductual
e Sociedad y sistemas ® Las creencias sobre ® Conocer, que se refiere
civicos. la democracia y la a la informacian
ciudadania. aprendida sobre
# Principios civicos. ® Las actitudes relativas Educacion Civica y
a la Educacion Civica y Formacion Ciudadana.
® Participacion civica. Formacion Ciudadana. e Razonar y analizar,
® Las expectativas de futura que se refiere a las
* |dentidades civicas. accitn civica. maneras en que los/as
e La participacion presente estudiantes utilizan la
0 pasada. informacion.

4. Niveles de desempefio del Conocimiento Civico

NIVEL DESCRIPCION

Nivel 3

Los/as estudiantes de este nivel hacen conexiones entre los procesos de la
organizacion politica y social v los mecanismos legales e institucionales que se
usan para controlarlos. Generan hipotesis precisas sobre las motivaciones de los
ciudadanos y de politicas institucionales, Justifican y evalan posturas o politicas
basadas en sus principios subyacentes,

Nivel 2

Los/as estudiantes de este nivel demuestran familiaridad con el concepto de
democracia representativa como sisterma politico. Reconocen las maneras en que las
instituciones y leyes pueden ser usadas para proteger los valores de una sociedad.
Reconocen el rol potencial de los ciudadanos como votantes en democracias
representativas. Generalizan valores y principios a partir de ejemplos concretos
de politicas v leyes (incluyendo derechos humanos). Entienden la influencia que la
ciudadania activa puede tener mas alla de la comunidad local y generalizan el rol del
ciudadano activo a sociedades mas amplias y al mundo.

Nivel 1

Los/as estudiantes que alcanzan este nivel demuestran familiaridad con los principios
democraticos de equidad, cohesion social y libertad y relacionan estos principios
con situaciones cotidianas. También reconocen los conceptos fundamentales del
individuo como ciudadano activo, por ejemplo, la necesidad de obedecer la ley,
relacionan acciones de los individuos con sus consecuencias probables y relacionan
caracteristicas personales de un individuo con su capacidad para generar cambio
civico.

Bajo
Nivel 1

Los/as estudiantes no logran los aprendizajes descritos en el nivel 1, por lo tanto, no
se puede describir su desempeiio.
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5.

Habilidades en Formacién Ciudadana

HABILIDADES EN FORMACION CIUDADANA

HABILIDADES INDICADORES DE APRENDIZAJE
R Identifica informacion
1. Comprension de la
informacidn y los
procesos sociales
— Comprende procesos
. . —_— Comunica posiciones
2. Comunicacidn y
Valoracion de los
derechos y deberes
ciudadanos s
—_— Evalda
3. Evaluacion y
Participacion en una
sociedad plural
— Participa activamente

En este contexto, y con el fin de enriquecer la formacion, el establecimiento realizara el siguiente protocolo en la
implementacion anual de actividades y desarrollo de practicas, en relacion a la Formacion Ciudadana y Civica, dirigida a los
estudiantes de 7° Afio Basico hasta 4° Afio de Educacién Media:

Planificacion curricular que tenga como objetivo el desarrollo de la ciudadania, la ética y cultura democratica en las
distintas asignaturas.

Realizacion de talleres y actividades extra programdticas en que haya una retroalimentacion de la comunidad
educativa.

Formacién de docentes y directivos en relacidén con los objetivos establecidos en la ley.

Desarrollo de actividades para promover una cultura de didlogo y sana convivencia escolar

Disefid una oferta integral de talleres, que contempla espacios de aprendizaje en diferentes areas: artistica y cultural y
de habilidades para vivir en sociedad (taller de formacién ciudadana).

El contexto de desarrollo serdn, por excelencia las acciones planteadas para:

1.

2.
3.
4

Actividades Extraprogramaticas
Actividades de Aula

Actividades de Participacion

Actividades de Vinculacién con el Medio

Como estrategias sugeridas para su desarrollo se encuentran:

1. Debates 4. Fiestas o celebraciones 7. Proyectos
2. Talleres 5. Encuentros 8. Semanas de reflexion
3. Ferias 6. Jornadas 9. Actividades de servicio
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