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Nuestro Manual de Convivencia contiene un conjunto de disposiciones y normativas para la
convivencia interna y el desarrollo de los procesos educativos en nuestro establecimiento.

Este es un documento de apoyo en el que se registran derechos, deberes, normas y planes de
actuacién que posibilitan la arménica convivencia entre estudiantes, directivos, docentes vy
administrativos, el entorno y la comunidad, facilitando un clima de interrelacion, de coexistencia
armonica y de sana convivencia.

Este manual esta enmarcado dentro de las politicas emanadas del Ministerio de Educacion y las
normativas legales vigentes, entre otros: Ley General de Educacion, Ley de Violencia Escolar
N°20.536, Declaracion de los Derechos del Nino, Declaracion Universal de los Derechos Humanos,
Ley de Responsabilidad Penal Juvenil y Adolescente N° 20.084.

Los y las estudiantes con necesidades educativas especiales, transitorias y/o permanentes también
se adscriben a las normas estipuladas en este manual.
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1. INTRODUCCION

Para lograr una convivencia armoniosa y una buena labor pedagdgica en la comunidad del Instituto
Nuevo Bilbao, es necesario establecer normas basicas que ayuden y faciliten esta tarea.

Para ello, se han establecido las presentes Normas de Convivencia para que todos los y las
integrantes de la comunidad educativa las conozcan, las hagan propias y faciliten su cumplimiento,
para crear un ambiente propicio para la convivencia, la educacién, la cultura y el aprendizaje.

Nuestra intencion es favorecer un clima en el que predomine la conciencia de ser integrantes de
una comunidad y desde esa Optica queremos enfocarnos. Como en toda comunidad, es preciso
llegar a acuerdos, dialogar, poner limites, comprometernos, hacernos cargo de nuestras acciones y
sus respectivas consecuencias; y sobre todo, comprender y difundir que cada integrante es parte
imprescindible de la construccién de vida que gestamos cada dia, tanto en nosotros y nosotras como
en los demas.

Il. BUEN COMPORTAMIENTO

El buen comportamiento en el contexto escolar, se entiende como el conjunto de normas que
regulan la convivencia entre las y los integrantes de un grupo, educando y promoviendo el desarrollo
de la responsabilidad personal y el bien comun.

El buen comportamiento tiene como objetivo, educar la responsabilidad, los limites personales, la
auto regulacion, el respeto por las otras y los otros y el bien comun, a través del cumplimiento de
las normas establecidas, la organizacidn del tiempo y el espacio comun.

Adquirir el sentido de buen comportamiento requiere preparar a nuestras y nuestros estudiantes,
para enfrentar situaciones en las que tengan que experimentar directamente la realidad,
desarrollando la responsabilidad individual, condicién fundamental para el aprendizaje efectivo de
los estudiantes.

Por lo tanto, la metodologia escolar es un instrumento educativo, conocedor del contexto personal
de cada estudiante (edad, etapa de desarrollo, caracteristicas individuales); promotor de la
reflexion, el auto conocimiento, la responsabilidad personal y social, en la que el didlogo debe ser
el instrumento privilegiado para canalizar los criterios y procedimientos acordados en el abordaje
de conflictos y problemas en la convivencia escolar.

El buen comportamiento, es la expresion del Bien Comun y debe ser congruente con el perfil del
alumno y la alumna que el Instituto Nuevo Bilbao quiere formar. Debe desarrollarse en un proceso
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graduado de internalizacidon y en congruencia con los valores promovidos por nuestro Instituto:
respeto, autonomia, compromiso, honestidad, responsabilidad y esfuerzo.

A la luz de estos principios, el Instituto ha elaborado el presente Manual de Convivencia, que tiene
por objetivo:

Promover la sana convivencia entre el establecimiento y los y las estudiantes. Sefalar las normas de
convivencia en el establecimiento; las sanciones y reconocimientos que origina su infraccion o
destacado cumplimiento.

lll.  ACTORES DEL PROCESO FORMATIVO

Estudiantes, actores de su formacion.

Esperamos formar jévenes autdénomos y auténomas, que progresivamente logren el dominio de si,
comprendan y se ajusten a las normas que regulan y favorecen el trabajo escolar y la convivencia;
asumiendo con libertad y responsabilidad sus deberes y derechos como estudiantes, asi como su
compromiso con la construccién de un clima de respeto y solidario al interior del Instituto.

Considerar a las y los estudiantes como actores de su propia formacién requiere, por parte del
adulto, acompaiiarles en el cumplimiento de sus deberes, respetar sus derechos y apoyarles
enormemente en la busqueda de sus talentos.

Educadores, mediadores de la formacion de las y los estudiantes.

La labor del profesor y las profesoras y del equipo directivo es ser mediador de la formacion,
adquiere un lugar preferente en su quehacer educativo, constituyéndose en modelo de
identificacidn, autoridad e interaccion social para todos los alumnos y alumnas del Instituto.

Por ello, su tarea se centra en:

. Promover un clima social y emocional contenedor y acogedor.
. Favorecer el desarrollo autdnomo de cada uno de sus estudiantes.

Equipo Directivo, promotores de un clima que propicie el aprendizaje de una buena convivencia
escolar.

Cumple con la funcién de cautelar la coherencia interna entre el Proyecto Educativo vy el estilo de
convivencia escolar, sus normas y procedimientos de abordaje de conflictos en la comunidad.
Asegurar la socializacidon del Manual de Convivencia entre todos los estamentos del Instituto. El
Encargado de Convivencia Escolar sera el Orientador. Su funcién sera velar por el adecuado clima
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organizacional y la buena convivencia escolar, aplicando la normativa escolar y gestionando
acciones y actividades nutritivas para los diferentes estamentos que componen la comunidad.

IV.  VALORES INSTITUCIONALES

LO QUE SOMOS (MISION)

Somos una comunidad educativa autogestionada que esta convencida que la educacion debe ser
mirada y entendida como un derecho. Nos definimos como un colegio de adultos de caracter laico
e inclusivo. Promovemos la formacién de nuestras y nuestros estudiantes hacia una formacion
valdrica integral, para que se desarrollen como personas que respeten la justicia y la diversidad y
que promuevan la armonia con el ecosistema; formamos jévenes capaces de conocer y valorar los
pueblos y culturas originarios respetando su legado y su cosmovisidon del mundo. Ayudamos en la
formacién de nifias, nifos y jévenes; auténomos, solidarios, democraticos, criticos y capaces de
expresarse libremente; que valoren las diferentes expresiones culturales; que busquen y trabajen
para alcanzar la justicia social, la igualdad y el respeto por las distintas formas de pensar. Somos una
comunidad que valora la diversidad cultural, religiosa, sexual, intelectual, fisica, ideoldgica, la
expresion personal y la opinién de todos sus integrantes, que valora y promueve la participacion
organizada de sus diferentes actores. Formamos jévenes que crean en su capacidad de dar sentido
a sus vidas y construir un proyecto para su futuro, su comunidad y la sociedad en que viven,
fundados en los afectos, la solidaridad, el respeto a la dignidad de las personas y a nuestro
ecosistema.

LO QUE NOS INTERESA LOGRAR (VISION)

Nos proponemos que nuestras y nuestros estudiantes durante su formacidn, se puedan desarrollar
de manera 6ptima, acorde a su intereses y su elecciones. Especificamente, respecto de su formacién
como personas, nos proponemos, aportar al desarrollo de personas integras, potenciando sus
habilidades, capacidades y/o talentos para que tengan la oportunidad de construir proyectos de
vida que les permitan vivir en plenitud, equilibrio y felicidad. También, y siendo conscientes de la
diversidad de expresiones y estilos de vida en el mundo, nos interesa fomentar el desarrollo de la
responsabilidad personal y social frente a la adopcidon de sus proyectos de vida.

Para desarrollar la tarea educativa del Instituto Nuevo Bilbao, establecemos nuestros propdsitos en
las distintas dimensiones en las que se desarrolla la vida de un establecimiento educacional.

Respeto
El respeto es reconocer a las otras y otros como legitimos, distintos y auténomos, para la
convivencia entre las personas, fundada en la dignidad humana.
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Es una actitud esencial en las relaciones humanas, ya que ayuda a crear un ambiente de seguridad
y cordialidad al interior de una comunidad. A través del respeto se hacen posibles las relaciones de
convivencia y comunicacion eficaz entre las personas, lo que facilita la aceptacion de las limitaciones
ajenas y el reconocimiento de las virtudes de los demas. Se manifiesta cuando las personas
comprenden, cuidan, disfrutan y recrean la naturaleza y la produccién cultural, local y universal.

Autonomia

La autonomia es la capacidad de auto-dirigirse y auto-gestionarse dentro de un ambiente de
libertad. La persona autdonoma asume responsablemente las consecuencias de sus decisiones,
estando consciente que estas afectan positiva y/o negativamente a quienes les rodean.

Se reconoce en todas sus potencialidades y toda su riqueza, entregandole amplios horizontes para
la construccidon de su proyecto de vida.

Compromiso

El compromiso es la adhesiéon completa de la persona, que la vincula con otro en la realizacion de
una accién que es percibida con sentido, y que le da a la otra y al otro el derecho a exigir su
cumplimiento.

El compromiso lleva a la persona a constituirse como alguien que procura la transformacion de la
realidad, atendiendo a las necesidades sociales de su entorno. Por medio de este compromiso con
su realidad, los y las jovenes serdn capaces de descubrirse como parte integrante de un mundo,
consciente del tiempo en el que les toca vivir y comprometidos con la otra y el otro.

Honestidad

La honestidad es aquella cualidad humana por la que la persona se determina a elegir actuar
siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia.

Ser honesta y honesto es ser real, auténtico y genuino, expresando a través de ello respeto por una
y uno mismo y por los demas. La honestidad logra sembrar confianza en las relaciones humanas que
se producen al interior de una comunidad.

Responsabilidad
La responsabilidad es el actuar consciente en el que la persona se hace cargo de las consecuencias
personales y sociales que tienen sus acciones. Una persona responsable trabaja con perseverancia
en el logro de sus metas personales y comunitarias, dando lo mejor de si, superando las
frustraciones y dificultades que puedan presentarse en el camino, manteniéndose consecuente a su
proyecto de vida.
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Esfuerzo

El esfuerzo es el actuar consciente y sistematico que nos permite avanzar hacia el logro de nuestras
metas individuales y colectivas, asumiendo el desafio de superar los obstaculos que se nos
presentan.

Una persona esforzada es quien trabaja arduamente por el logro de sus proyectos, es quien busca
y pone a disposicion todas sus herramientas personales para avanzar hacia el logro de las metas
propuestas.

V. DISPOSICIONES GENERALES

DIVISION POR CICLOS
El Instituto se organiza en 2 ciclos, primer ciclo, correspondientes a los niveles de 1° y 2° medio y
segundo ciclo, a los niveles de 3° y 4° medio.

HORARIO ESCOLAR

El horario de ingreso a clases es de lunes a viernes a las 9:00 horas.

El horario de salida correspondera a la planificacién horaria de las asignaturas (entre las 12:30 y las
14:00).

ASISTENCIA
Seran promovidos los estudiantes que hubiesen asistido, a lo menos al 85% de las clases establecidas
en el calendario escolar anual.

SALIDA DE ALUMNOS DURANTE LA JORNADA

Todo retiro de alumnos antes del horario de salida: debe ser registrado en documento ad hoc. No
se permitira la salida de alumnos durante la jornada escolar. Si dado el caso, un alumno o alumna
necesitase retirarse del establecimiento por motivos personales, estos deben ser justificados y
solicitar permiso de salida para registro.

CLIMA DE AULA:

Para el Instituto Nuevo Bilbao, el Clima positivo al interior del aula, es un elemento fundamental
para que los estudiantes logren mas y mejores aprendizajes, estos aprendizajes se deben dar en un
ambiente propicio para el desarrollo éptimo de la clase programada.
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COMUNIDAD ENTORNO SOCIAL:
Para el Instituto Nuevo Bilbao, el Clima positivo al interior del Instituto debe ser expresado de igual

manera con el entorno social en que estamos inmersos, el respeto por nuestros vecinos y vecinas

es fundamental para llevar en armonia nuestras actividades.

Para lograr lo anterior, las y los estudiantes:

Deberan ingresar puntualmente a la sala de clases.

Deberan mantener una actitud corporal adecuada. Es decir, sentados correctamente y/o
seguln los requerimientos establecidos por el profesor.

No podran usar dispositivos electrénicos no requeridos para la clase.

No podran hablar por teléfono celular durante las clases

Durante el desarrollo de la clase el estudiante debera mantener un volumen de voz
adecuado sin gritos ni ruidos molestos.

El lenguaje utilizado por el estudiante deberd ser acorde con la instancia de aprendizaje,
dejando fuera groserias, insultos y descalificaciones hacia sus compafieros(as) y /o
profesores(as).

Debera cooperar para mantener el orden y aseo de la sala.

No podra comer durante el desarrollo de una clase.

Solo de ser absolutamente necesario podra salir del instituto en horario de clases o recreo,
previa autorizacidon de la secretaria.

SOBRE EL CUIDADO Y USO DEL MOBILIARIO, INFRAESTRUCTURA Y MATERIALES PEDAGOGICOS:
Con el fin de mantener un ambiente grato y limpio, que refleje un comportamiento respetuoso con

nosotras y nosotros mismos y con la comunidad debe cuidarse tanto el mobiliario escolar, las

dependencias y los materiales pedagdgicos, como el aseo y ornato del establecimiento.

Respecto de este punto se establece lo siguiente:

Eventuales dafios provocados de manera intencional deberan ser repuestos por el estudiante,
previa informacién a los apoderados o tutores econémicos.

Quedara constancia en la hoja de vida del estudiante de la situacion mencionada
anteriormente.

El dafio o destrozo a mobiliario, materiales o dependencias del colegio en forma intencionada,
es considerado una falta grave.

Cada curso deberd mantener su sala de clases en las condiciones en que fue entregada al inicio
del afio.
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VI. ASPECTOS OPERATIVOS FRENTE A FALTAS DE LOS ESTUDIANTES

CLASIFICACION DE FALTAS CONSIDERANDO SU GRADUALIDAD

Las transgresiones a las normas que regulan la convivencia escolar, son consideradas faltas. Estas
no tienen siempre las mismas categorias.

La gradualidad de las faltas en leves, graves y muy graves, se relaciona tanto con el dafio causado,
como con el desarrollo psicoldgico y nivel de madurez de las y los estudiantes infractores.

° Falta leve: Actitudes y comportamientos que alteren el normal desarrollo del proceso de
ensefianza aprendizaje, que no involucren dafo fisico o psiquico propio o a otros miembros de la
comunidad, tales como:

- Atrasos esporadicos a clases.

- No trabajar en la hora de clases de acuerdo a las instrucciones del profesor.

- Hacer bromas a sus compaiieros que les incomoden pero que no causen dafio fisico.

- Lareiteracion de faltas leves se considerara como una falta grave.

° Falta grave: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y/o
psiquica propia o de otro miembro de la comunidad y del bien comun que alteren el normal proceso
de aprendizaje, tales como:

- Noingresar a clases a la hora que corresponde o después de recreo.

- Salir de la sala de clases sin autorizacion del profesor.

- Lanzar objetos, gritar, o cometer cualquier falta de respeto que impida una clase ordenada,

armoniosa y que atente contra la integridad psicoldgica de los estudiantes y profesores.

- Utilizar elementos tecnolégicos durante el desarrollo de la clase, sin autorizacién.

- Rayar mobiliario, paredes, sin provocar dafios mayores.

- Percutar los extintores del establecimiento.

- Lareiteracidn de faltas graves se considerara como una falta muy grave.

° Falta muy grave: Actitudes y comportamientos que atenten gravemente contra la integridad
fisica y psiquica propia o de terceros, tales como:
- Agredir fisicamente o ejercer violencia en contra de cualquier miembro del establecimiento.
- Ejercer maltrato psicolégico a cualquier estudiante, funcionario del establecimiento como:
amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, ofender o burlarse de forma
reiterada, ya sea en forma verbal o escrita, o a través de redes sociales.
- Provocar dafios mayores en las instalaciones, bienes, inmuebles e infraestructura escolar.
- Fugarse dentro y fuera del Instituto.
- Faltar el respeto a cualquier integrante de la unidad educativa.
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- Provocar rifias, desordenes, robos y/o actos inadecuados en contra de cualquier miembro
del establecimiento o de su infraestructura.

- Provocar o participar en peleas dentro y en los alrededores del establecimiento.

- Portar elementos contundentes, cortantes, punzantes o lacerantes, armas de fuego, que
atenten contra la integridad fisica de los miembros de la unidad educativa.

- Consumir, portar y traficar drogas dentro del Instituto u otras sustancias dafiinas.

- Cualquier hecho delictual (robo, hurto, etc.) dentro del establecimiento.

- Manifestaciones exageradas de connotacién sexual en general.

- Hacer uso de Internet en horario de clases para amenazar, injuriar o desprestigiar a un
companero (a) o cualquier otro integrante de la comunidad escolar, asi como para exhibir o
difundir cualquiera de estas conductas mediante cualquier medio tecnoldgico, virtual o
electronico.

- Ingresar a paginas pornograficas con los celulares o difundir videos de indole sexual entre la
comunidad.

- Grabar/fotografiar a los/as compafieros o a cualquier miembro de la comunidad educativa.

- Rayar mobiliario, paredes, provocando dafios mayores.

- Uso de fuego y spray para encender y quemar, papeles, mobiliario, pelo, ropa, etc.

- Portar/beber cualquier tipo de bebida alcohdlica, estupefacientes o sustancias prohibidas.

- Cualquier otra conducta tipificada como delito o acciones deshonestas que afecten
significativamente los valores del Instituto y/o signifiquen un peligro real para la integridad
fisica o sicoldgica de algun miembro de la comunidad educativa.

Nota: Todas las salidas y actividades fuera de nuestro establecimiento son consideradas una
extensidn de nuestra vida escolar, y por lo tanto, se aplica la misma normativa que se emplea
internamente.

APLICACION DE PROCEDIMIENTOS CLAROS Y JUSTOS

Antes de la aplicacién de una sancién o medida disciplinaria, es necesario conocer la version de
todos los involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la falta.

El procedimiento debe respetar el debido proceso, es decir, establecer el derecho de todos los
involucrados a: i. Que sean escuchados; ii. Que sean respetados en su integridad fisica y psicoldgica;
iii. Que se presuma su inocencia; y, iv. Que se reconozca su derecho a apelacion.

CONSIDERACION DE FACTORES AGRAVANTES O ATENUANTES
Como criterio general, la repeticién de una falta, la agrava especialmente si se ha hecho una
advertencia formal al respecto.
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ATENUANTES

Circunstancias personales de los involucrados.

Reconocer la falta antes de la formulacion de la medida.

Corregir el dafio o compensar el perjuicio causado, antes de ser determinada la medida formativa.
Mantener un buen comportamiento con anterioridad a la falta.

AGRAVANTES

Reiteracion de una conducta negativa en particular. La recurrencia de una conducta leve la
transforma en grave; la reiteracién de una falta grave la convierte en muy grave.

Actuar con premeditacion.

Aprovechar condiciones de debilidad de otros para cometer la falta.

No reconocer la falta y mentir.

ACCIONES L()GICAS, NATURALES Y REPARATORIAS

Las sanciones forman parte del proceso formativo en cuanto permiten que los estudiantes tomen
conciencia de las consecuencias de sus actos, aprenden a responsabilizarse por ellos y desarrollen
compromisos genuinos de reparacion del dafio. Para ser formativas, reparadoras y efectivas, las
sanciones deben ser coherentes con la falta.

VIl. OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITO

Si la falta cometida por un estudiante constituye un delito por acciéon u omisiéon y afecta a un
miembro de la comunidad educativa, el Instituto tiene la obligacién de denunciarlo ante la Fiscalia,
Carabineros o Investigaciones. Esto aplica para las faltas o delitos ocurridos dentro del Instituto o
fuera de él, en el que se vean involucrados estudiantes del Instituto.

Entre los actos establecidos como delitos figuran las lesiones, robos, hurtos, amenazas, porte o
tenencia ilegal de armas, trafico de drogas, abuso sexual y maltrato, entre otros.

Son responsables penalmente los jovenes mayores de 14 afos y menores de 18 aios, quienes se rigen
por la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente. (Ley N2 20.084)

Los menores de 14 afios estan exentos de responsabilidad penal, por lo que no pueden ser denunciados
por la comisién de un delito. En estos casos, los tribunales competentes para conocer la situacién son
los Tribunales de Familia, los que pueden aplicar medidas de proteccidn si es necesario.

VIIl. MEDIDAS FORMATIVAS

Se podra aplicar a quien incurra en conductas contrarias a la sana convivencia escolar una o varias
de las siguientes medidas disciplinarias:
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1. Amonestacion verbal: es aplicada por cualquier miembro de INB, personal docente y no
docente. Es de caracter formativo y se debe explicar al alumno el motivo del llamado de atencion e
invitarlo a que no reitere la conducta.

2. Amonestacion escrita: Anotacidén negativa en el libro de clases que puede ser escrita por
cualquier miembro de direccion, coordinacién o personal docente. El alumno debe ser notificado de
su anotacion y ésta debe ser leida al alumno.

3. Comunicacion al apoderado: se comunica por escrito via correo electrénico al apoderado la
situacion que debe ser conversada con su pupilo o pupila con el fin que este modifique su conducta.
El apoderado debe acusar recibo del mensaje, para confirmar que esta enterado de la situacion.

4. Citacion al apoderado: Se conversa con apoderado titular (en caso de apoderado suplente
se debe justificar previa comunicacion) y la entrevista debe quedar registrada en hoja de vida del
estudiante con firma del apoderado o tutor econémico.

5. Carta de compromiso: Ante faltas graves o muy graves por parte de las y los estudiantes, la
Direccidn del Instituto o a quien designe, podra suscribir una carta de compromiso con el alumno y
su apoderado o tutor. Esta se refiere a un seguimiento que implica cambios, dentro de un
determinado plazo, de conductas y actitudes (estudiante y/o apoderado), asi como de las acciones
gue deben llevarse a cabo para apoyar el acompafiamiento. Finalizado el periodo de observacidn,
en caso de cumplimiento total o parcial, deberd procederse al levantamiento o renovaciéon con
medidas especificas del compromiso, segun corresponda.

El no cumplimiento del compromiso adquirido, via carta, significara la condicionalidad del
estudiante.

6. Suspension de clases: El apoderado o tutor sera notificado de manera escrita y/o personal.
El estudiante no participara, en horario normal, de las actividades académicas, sin perjuicio de
retirar tareas y trabajos escolares correspondientes a su nivel. Frente a faltas graves, la suspensidn
se extiende de uno a tres dias y frente a faltas muy graves esta medida, contempla de cuatro a cinco
dias habiles pudiéndose prorrogar una vez mas por igual periodo.!

Con tres suspensiones los estudiantes pasaran a situacion de condicionalidad.

7. Carta de condicionalidad: La condicionalidad de matricula serd propuesta por la Direccion,
atendiendo los aportes del Consejo de Profesores. Este documento dejara constancia de los
momentos en que se evaluard los avances del alumno respecto de los compromisos asumidos y una
fecha cierta de levantamiento si la evaluacion es positiva. Lo anterior quedara establecido en un
acta de acuerdos suscrito entre el establecimiento, padres, apoderados y alumno.?

1 (D.F.L N°2 del afio 2009, art. 10 letra a)

2 La condicionalidad es un llamado de atencidn que la direccidn del establecimiento hace a un alumno(a) y a su familia,
por razones variadas; rendimiento académico por ejemplo, pero mayoritariamente por situaciones disciplinarias o
ambas en conjunto. Lo anterior quede establecido en un acta de acuerdos suscrito con los padres, apoderados(as) y
alumno(a) y pueda ser monitoreada, apoyando a la familia y al alumno(a) para superar las dificultades.

Manual de Convivencia Escolar 2024-2025 - Instituto Nuevo Bilbao Pagina 12



8. Cancelacién o no renovacion de la matricula: La cancelacidn o no renovacion de matricula
de un estudiante es atribucidn del Director del establecimiento.

Ante faltas muy graves o constitutivas de delito, se realizard una estricta observacién del caso y
proceso. Serd considerado: aportes del Consejo de Profesores, Encargado de convivencia escolar,
entrevista con familia y estudiante. En caso de resolverse la cancelacién de matricula, se informara
mediante carta en entrevista a los apoderados y se les ofrecerd orientacién para la reubicacién del
estudiante en un nuevo Instituto.3

La medida de Cancelacién de Matricula, podra ser apelada por el apoderado dentro de los primeros
10 dias realizada la notificacion de esta. La apelacién se deberd presentar al Director, mediante
carta, en esta se expresara los motivos por los cuales considera necesario que la alumnay el alumno
continue en el Instituto.

Luego de estudiar el caso, el Director tomard una decisiéon refrendando la sancién original,
reemplazandola o modificandola. En esta oportunidad, la sancion tendra cardcter de inapelable y
debera ser comunicada en forma escrita por el Director al apoderado o tutor respectivo.

A los estudiantes que se les reconsidera esta medida contardn con plan de seguimiento vy
acompafiamiento.

9. En caso de ser necesario se activaran protocolos (Maltrato o bullying- abuso sexual-
Consumo de drogas y alcohol).

3 La expulsién de un estudiante por problemas conductuales es considerada como una medida extrema,
excepcionalisima y Ultima, legitima sélo cuando efectivamente la situacion implique un riesgo real y actual (no potencial
o eventual) para algin miembro de la comunidad, sancidon que siempre se debe aplicar conforme a un justo proceso
que debe contemplar el reglamento interno.
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IX. CATEGORIZACION DE FALTAS EN RELACION A LOS VALORES Y SU GRAVEDAD
Ante cada transgresién se aplicardan los procedimientos descritos en el capitulo anterior. A
continuacion, se presenta un cuadro con las conductas esperadas que representan los valores
institucionales y las transgresiones a ellos, indicando su categoria y procedimiento especifico.

CONSIDERACION DE LA OBLIGACION DE DENUNCIA DE DELITOS
Sin perjuicio de las medidas contempladas en nuestro Manual de Convivencia:

a. Si la falta cometida por un estudiante constituye un delito por accién u omisidn y afecta a un miembro de
la comunidad educativa, el Instituto tiene la obligacién de denunciarlo ante la Fiscalia, Carabineros o
Investigaciones. Esto aplica para las faltas o delitos ocurridos dentro del Instituto o fuera de él, en el que se
vean involucrado algun estudiante del Instituto.

b. Entre los actos establecidos como delitos figuran las lesiones, robos, hurtos, amenazas, porte o tenencia
ilegal de armas, trafico de drogas, abuso sexual y maltrato, y cualquier delito establecido por la ley.

c. Frente a la necesidad inmediata de proteger a estudiantes y/o trabajadores de INB, la Coordinacion de
Ciclo con la Direccién podran tomar medidas de separacién del estudiante, tales como, impedir el ingreso a
clases permaneciendo en coordinacidn u otro lugar.

X. PROCEDIMIENTO DE ACOMPANAMIENTO A ESTUDIANTES

Orientador: El orientador revisard al menos una vez al mes los registros de anotaciones
conductuales y las calificaciones de sus estudiantes. En caso de verificar anotaciones positivas
felicitara al estudiante utilizando los recursos descritos en este manual. Por el contrario, en caso de
verificar mas de tres anotaciones por simples faltas o una falta grave y en caso de reiteradas
inasistencias injustificadas o de atrasos al llegar al Instituto o dentro de la jornada, retiros sin
justificacion durante la jornada, el orientador conversara con el estudiante para saber cuales son las
razones de su conducta y le instard a cambiar su actitud. En relacidn a las razones de las faltas, el
profesor jefe podra implementar las siguientes estrategias:

e conversaciones privadas y formales con el estudiante.

e envio de comunicacién escrita al apoderado o tutor haciéndole presente la situacion.

e citacidn y conversacion con el apoderado o tutor.

e conversacion con el estudiante y el apoderado o tutor en conjunto.

e derivacion a apoyo especifico (psicélogo, psicopedagogo, neurdlogo, fonoaudidlogo, etc.) en
acuerdo con la Direccién del Instituto.

e suscripciéon de compromiso con el estudiante y/o apoderado-tutor para mejorar las
conductas que han dado origen a esta situacion dentro de un determinado plazo.
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De estas medidas y los acuerdos alcanzados en ellas se dejara registro en la hoja de vida del alumno.

Las observaciones en el libro de clases constituyen un registro de aquellas conductas y comportamientos
relativos al plano académico, social, afectivo y valdrico. Las observaciones positivas son consideradas como un
registro del proceso de crecimiento de los estudiantes. Son un modo en que el Instituto reconoce a los
estudiantes que se destacan por sus actitudes constructivas. Por el contrario, las observaciones negativas dan
cuenta de comportamientos inadecuados y/o faltas de responsabilidad, las que generan interferencias en el
propio aprendizaje y en el de sus compaieros. Estas observaciones permiten evidenciar necesidades de
acompanamiento del proceso formativo en busca de mejoras en el desarrollo personal de cada estudiante.

CONSEJO DE PROFESORES: Esta instancia de reflexidon pedagdgica permite al equipo de profesores
que atiende a un curso, compartir las visiones de un curso y de cada uno de los estudiantes con sus
fortalezas y debilidades, con el fin de establecer acciones concretas para el abordaje de los desafios
que implica el grupo y cada uno de sus integrantes.

BIENESTAR ESCOLAR (ORIENTADOR-DIRECTOR-COORDINADORA): Este equipo de apoyo se retine
periddicamente con Profesores para identificar y establecer procesos y lineas de accidn, tanto con
él y la estudiante como con su familia y la comunidad. Mediante derivaciones detectan
problemadticas complejas y semicomplejas. De este modo, articulan estrategias de intervencion
psicosocial, frente a las problematicas que viven los alumnos y alumnas y sus familias. Esto
contempla la busqueda de estrategias adecuadas, con apoyo de diversas organizaciones de redes
publicas y privadas que colaboran en la intervencién.

Xl. PROCEDIMIENTO PARA DETERMINAR Y APLICAR SANCIONES ANTE
INFRACCIONES AL REGLAMENTO INTERNO

1. Identificacion de la Conducta Infraccional

Toda conducta que pudiera constituir una infraccién al Manual de Convivencia Escolar serd
registrada de manera formal por el personal responsable (docente, inspector, directivo o encargado
de convivencia escolar).

El registro deberda contener la siguiente informacién:

e Nombre del estudiante involucrado.

e Fecha, horay lugar del hecho.

e Descripcidn objetiva y detallada de la conducta observada.

e Norma especifica del reglamento que se presume incumplida.
e Nombrey firma del responsable que realiza el registro.
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2. Comunicacion de la Conducta y Citacion Formal

Una vez identificado el hecho, se comunicard formalmente al estudiante y a su apoderado lo
siguiente:

e La conducta identificada y su descripcion.
e La norma especifica del Manual de Convivencia Escolar que se presume incumplida.
e El proceso a seguir para aclarar los hechos y determinar la posible sancidn.

La comunicacién se realizard de manera escrita en un plazo maximo de 48 horas habiles posteriores
al hecho denunciado. Esta notificacién podrd ser entregada de manera presencial, via correo
electrdénico registrado o cualquier otro medio formal y verificable.

3. Reunidn para Descargos y Aclaracion de los Hechos

El estudiante y su apoderado serdn citados a una reunién formal con el equipo directivo o el
encargado de convivencia escolar. Durante esta instancia:

El estudiante y apoderado tendran derecho a:
e Exponer sus descargos y aclaraciones respecto a los hechos.
e Presentar pruebas o antecedentes que consideren pertinentes.

El equipo directivo evaluard los descargos de forma objetiva, garantizando un trato respetuoso y
transparente. La citacién debera ser formal, indicando fecha, hora, lugar y motivo de la reunién.

4. Evaluacion de la Situacion y Determinacion de la Sancién

Luego de escuchar los descargos y evaluar los antecedentes, el equipo directivo o el comité de
convivencia escolar determinara si la conducta amerita una sancién, considerando:

e Lagravedad de la falta.
e Los antecedentes del estudiante (reiteracién de conductas, contexto).
e La proporcionalidad de la medida con respecto a la infraccién.

5. Comunicacion de la Resolucion

La decision sera comunicada por escrito al estudiante y su apoderado en un plazo maximo de 5 dias
habiles posteriores a la reunion. El documento debera incluir:

e Ladescripcién de la falta constatada y la norma especifica incumplida.
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e Lasancion aplicada y su justificacion.
e Los plazos y procedimientos disponibles para apelar o solicitar revisién de la sancién.
6. Garantia de Derechos

En todo momento se debera garantizar:

e El derecho del estudiante a ser escuchado.
e La participacion del apoderado en el proceso.
e Latransparencia y formalidad en la determinacién de los hechos y la sancién.

7. Registro del Procedimiento

Todos los pasos del proceso deberan quedar registrados formalmente en el libro de convivencia
escolar o en el sistema de gestidn del establecimiento, dejando constancia de las comunicaciones,
reuniones y resoluciones adoptadas.

Xl. A CONSIDERAR

La Direccién del Instituto en circunstancias excepcionales o particulares se reserva el derecho de
revisar las normas anteriormente expuestas y/o tomar decisiones que estime conveniente segun
sea la situacion.

Toda modificacidon a nuestro Manual de Convivencia serd debidamente informada.

Sergio Arcos Gonzalez
Director
Instituto Nuevo Bilbao
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Xll. Anexol

PROTOCOLO DE ACTUACION
EN CASO DE EMBARAZADAS

INTRODUCCION

El siguiente protocolo tiene por objetivo brindar orientaciones a los directivos, padres y
apoderados, docentes y asistentes de la educacién a actuar de modo coherente con su rol
formativo y fortalecer la permanencia de éstos estudiantes en el sistema escolar.

De acuerdo a la Ley N220.370 General de Educacién de 2009 da proteccién a la alumna
embarazada y madre adolescente, y estd por sobre los reglamentos internos de los
establecimientos educacionales.

Todas las indicaciones contenidas en este documento se fundamentan en el deber que tenemos

los centros escolares de asegurar el derecho a la educacién, brindando las facilidades que
correspondan, para la permanencia del joven en el sistema escolar, evitando asi la desercion de
las alumnas embarazadas y/o madres y los padres adolescentes.

OBIJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Entregar orientaciones claras a la comunidad educativa del Colegio Cardenal Antonio
Samoré, frente a la situacion de nuestros estudiantes, embarazadas, madres y padres
adolescentes.

2. Fortalecer la permanencia de estos en el sistema escolar, de acuerdo a las normativas
vigentes del Ministerio de Educacién y nuestros principios contenidos en la Visidn y Misién en
nuestro Proyecto Educativo Institucional (PEI)

Responsables de la activacion del Protocolo de actuacién.
1. Profesor Jefe

Orientacion.
Comunidad educativa en general (docente, asistente de la educacién, estudiantes

y apoderados).
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Ne DERECHOS DE LAS ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES

En Chile, se encuentra garantizado el derecho de las alumnas embarazadas y madres a
permanecer en sus respectivos establecimientos educacionales, sean éstos publicos o
privados, sean subvencionados o pagados, confesionales o laicos.

Es por ello, que la Ley N° 20.370/2009 (LGE) General de Educacién, Art. 11 sefiala: “El
embarazo y la maternidad en ningln caso constituirdn impedimento para ingresar y
permanecer en los establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo estos
ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de ambos objetivos”.

1 Criterios de evaluacién: Las alumnas embarazadas podran ingresar a clases y rendir
normalmente sus actividades académicas y evaluaciones, sin embargo, si presentan
controles médicos o problemas de salud pre y post parto, que interfieran su asistencia a
clases; tendran todas las condiciones necesarias para completar y desarrollar actividades
de clases o rendir pruebas en horarios alternativos.( Elaboracion de un calendario Flexible
de acuerdo a nuestro reglamento de evaluacién)

2
Criterio para la promocidn: Las alumnas embarazadas serdn promovidas si completan sus
dos semestres o; si fuera necesario por problemas de salud durante el embarazo, partoy
post parto; se hara término anticipado del afo escolar o se les aprobara con un semestre
rendido, siempre y cuando cumplan con la normativa de aprobacién por rendimiento
estipulada en el Reglamento de Evaluacion para todos los alumnos.

3
Para las estudiantes embarazadas, no se considera el 85% de asistencia a clases durante
el afio escolar, esto debe ser por situaciones derivada por el embarazo como por ejemplo:
pre natal, parto, post natal, control de nifio sano, lactancia.

4
A adaptar su uniforme escolar a tu condicidn de embarazo.

5
Cuando su hijo o hija nazca, tiene derecho a amamantarlo, para esto puede salir del
establecimiento en sus recreos o en los horarios que le indiquen en su centro de salud,
gue correspondera como maximo a una hora de su jornada diaria de clases.

6
Cobertura por el Seguro Escolar.

7

Participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, sobre todo en la
graduacion, y actividades extra programaticas.
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DEBERES DE LAS ESTUDIANTES EMBARAZADAS Y MADRES

1
Asistir a sus controles del embarazo, post-parto y control sano de su hijo/a en el Centro
de Salud Familiar o consultorio correspondiente.

2
Justificar sus controles de embarazo y control de nifio sano con el carné de control de
salud o certificado del médico tratante y/o matrona.

3
Justificar sus inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médicoy
mantener informado/a a su profesor/a.

4
Asistir a clases de educacion fisica, debiendo ser evaluada y eximida en caso que sea
necesario. Si es madre, esta eximida de Educacién Fisica hasta que finalice un periodo de
seis semanas después del parto (puerperio).

5
Realizar todos los esfuerzos para terminar su afio escolar, como asistir a clases y cumplir
con el calendario de evaluaciones, y/o recalendarizacién de pruebas y trabajos.
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El Apoderado/a de un adolescente en situacién de embarazo, maternidad o
paternidad, debe comprometerse con las siguientes responsabilidades:

» Informar al establecimiento educacional la condicion en que se encuentra el
estudiante (embarazo, madres, padres adolescentes), tomando conocimiento, sobre
sus derechos y obligaciones, contenidos en el protocolo entregado.

» Serresponsable del acompafiamiento de su pupilo en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, por tanto, fiel colaborador del colegio y los profesores.

» Justificar oportunamente las inasistencias de su hijo/a

> Asistir sin falta y puntualmente a las entrevistas citadas por el profesor Jefe,
Inspectoria General, Unidad Técnica, Orientacidn o Direccion.

» Notificar al establecimiento educacional de situaciones como cambio de domicilio o si
el hijo/a en condicién de embarazo, maternidad o paternidad quedara bajo la tutela o
responsabilidad de otra persona.

ACCIONES PARA DIFUNDIR EL PROCEDIMIENTO.

» Este procedimiento actualizado, se entregara en forma impresa a los representantes
del Consejo Escolar, a educadoras y docentes del colegio. -

> Se informara ala comunidad a través de la pagina web del colegio.
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