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INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado por el Departamento de Asuntos Estudiantiles
(DAE), con la finalidad de orientar y delimitar las acciones de la comunidad
educativa del IPCBC, asegurando el buen trato y una adecuada convivencia entre
guienes la componen.

Comprendiendo la educacion superior como una instancia donde confluyen diversas
personalidades, costumbres y valores, asi como la existencia de una alta interaccién
entre quienes integran la comunidad educativa, resulta imprescindible poner
atencion a las diferentes dinamicas que pueden presentarse en la convivencia
cotidiana.

Por la complejidad de lo mencionado anteriormente, es necesario normar respecto
a ciertos comportamientos, estableciendo limites de accion y las determinadas
sanciones frente al no cumplimiento de dichas normas.

Una adecuada convivencia de la comunidad educativa, dependera del compromiso
de cada integrante, de la comunicacién y coordinacion entre sus actores y del
respeto hacia los demas.
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NORMATIVA

1-Sala de clases

Corresponden a los espacios fisicos e institucionales, destinados a generar
aprendizajes, a través de la entrega de contenidos, aplicacion de éstos, interaccion
entre participantes y evaluacion de los procesos.

La sala de clases tendra como principal funcion, la realizacién de las actividades
académicas, pudiendo utilizarse ademas para otros fines, tales como estudio o
coordinacion de equipos de trabajo, para lo cual tendra que solicitarlo al coordinador
académico.

La institucion debe asegurar la adecuada implementacion del mobiliario, luminarias,
pizarra, puertas y ventanas de cada sala de clases, asi como su mantencién y aseo.

2-Recreos y espacios comunes

Los recreos se consideraran como instancias de descanso y esparcimiento, tanto
para estudiantes como docentes. Su inicio y término, dependeran del horario de
cada curso y sera de responsabilidad de cada estudiante y docente, estar atento al
inicio de las clases.

La institucion cuenta con diversos espacios comunes en los cuales, docentes y
estudiantes podran permanecer durante las instancias de descanso. Entre estos
lugares, se encuentran: biblioteca, sala de profesores, sala de estudiantes, patio,
entre otros.

3-Uso de casilleros

Se dispone de casilleros de uso personal, los cuales son reservados en DAE y seran
facilitados al estudiante durante todo el periodo académico. Sera responsabilidad
del estudiante, velar por su buen estado, contar con un candado personal y
denunciar cualquier mal uso de los mismos.
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4-Atrasos

Debe respetarse el horario asignado al inicio de cada asignatura, con la finalidad de
promover el adecuado funcionamiento de las clases, asi como el respeto por
docentes y estudiantes.

Pudiese existir un rango de tiempo aceptable para atraso de estudiantes, lo cual se
acordara de manera previa entre docentes y sus cursos.

5- Relacion entre estudiantes

Se espera que exista colaboracion, solidaridad y respeto mutuo, tanto en las
instancias académicas, como en las actividades extraprogramaticas o de
convivencia. El respeto por el otro/a se vera reflejado en la inclusion, aceptacion de
la diversidad, uso de lenguaje adecuado, tolerancia y buen trato.

6- Trato entre estudiantes y docentes

Debe darse en un clima de respeto mutuo, comprendiendo la naturaleza de cada
rol, asi como sus derechos y deberes. Deben mantenerse limites adecuados en la
relacion docente-estudiante, con el objetivo de no interferir en los procesos de
ensefianza-aprendizaje.

7-Relaciones afectivas

Todas y todos los miembros de la comunidad educativa, independiente de su
estamento, edad o género podran expresar afectivamente sus relaciones amorosas,
de amistad y/o comparfierismo, respetando la moral y los limites que socialmente
sean aceptables, asociado a dicha expresion.

Por otro lado, las relaciones afectivas que involucran a actores de diferentes
estamentos, o con diferencia jerarquica, deberan realizarse fuera de la institucion
con el fin de no interferir las tareas y dinamicas asociadas a cada rol.

Cualquier denuncia vinculada a acoso sexual, violencia y/o discriminacion de
género, serd recepcionada e investigada segun la politica institucional y sus
protocolos.
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8-Contacto con familiares o red de apoyo de estudiante

Se contactara a algun familiar o persona relacionada, en caso de una emergencia,
dificultad de salud, afectiva o problema grave que se presente durante la jornada
académica y que involucre riesgo para el/la estudiante. (Protocolo de asistencia al
estudiante en situaciones de accidentabilidad o crisis.)

9-Salidas Pedagdgicas.

Corresponden a aquellas actividades académicas que se realizan fuera de la
institucion y que se relacionan con los objetivos de aprendizaje y contenidos de la
asignatura.

Se desarrollan en el horario de clases y estardn a cargo del docente de la
asignatura.

Se debera concientizar a los estudiantes sobre el cuidado de los lugares visitados y
sobre la importancia de acatar las instrucciones o indicaciones del docente a cargo.

10-Situaciones de acoso, bullying, ciberbullying o discriminacion

Se considerara cualquier conducta de exclusion, agresidbn u hostigamiento
reiterado, que se realice en contra de algan miembro de la comunidad, provocando
humillacién o generando temor en éste. Se incluyen los ataques realizados por
cualquier medio, ya sea de manera directa o0 a través de plataformas tecnoldgicas.

11. Actividades Extra-programaéticas.

Se entenderan como todas las actividades no lectivas y que se realizan fuera del
horario de clases.

Dichas actividades responden a los intereses y necesidades mencionados por
estudiantes, en los diagnosticos o consultas realizadas o expresados de manera
espontanea.
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La participacion y asistencia a estas actividades es de caracter voluntario, por lo
cual no influird en las evaluaciones formales de estudiantes.

Dichas actividades presentaran un objetivo definido (pedagdgico, de interaccion,
recreacion, etc.), siendo planificadas, difundidas, supervisadas y evaluadas por el
Departamento de Asuntos Estudiantiles (DAE).

FALTAS

En el punto anterior se han establecido diversas normas asociadas a la convivencia
en la comunidad educativa, las cuales, al no ser respetadas, constituiran una falta.

De acuerdo al reglamento académico, se define falta como “actos contrarios a la
condicion y dignidad de la comunidad del Instituto y constituyen infracciones”.

Estas faltas, asi como el proceso que involucra estara concebido en detalle en el
reglamento académico institucional (Apartado C, Art. 54 Reg. Académico)

DENUNCIA

Frente a un hecho que sea considerado falta o que afecte a algin miembro de la
comunidad, sera posible presentar una denuncia, la que convocara al comité de
ética, siguiendo la estructura de lo definido en el reglamento académico institucional.

Receptores de Denuncia:

Existiran receptores/as de denuncia, quienes estaran a cargo de acoger la
declaracion, registrando la informacion de manera objetiva y precisa.

Los receptores/as de denuncia podran ser los siguientes:
- Un representante del DAE

Secretaria Académica

- Director/a de Escuela

El registro de la informacion se realizara de manera escrita, a través de un formulario
de denuncia, el cual se encontrara disponible para todos los posibles receptores/as.
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Para los casos de acoso sexual, violencia o discriminacion de género, existe una
politica y un protocolo especifico de investigacion y sancion, asi como una unidad
encargada de dicho proceso. En este tipo de denuncia, también existira un plazo de
10 dias (corridos) para la investigacion de los antecedentes y la resolucién
correspondiente.

INVESTIGACION Y COMITE DE ETICA

Cada miembro de la comunidad educativa, tiene derecho a un proceso justo y
transparente, que respete los derechos fundamentales, convenciones
internacionales y la normativa vigente en educacion.

Cuando se reciba informacion sobre una falta, o bien se acoja una denuncia de este
tipo, se activard un comité de ética, el cual se encargara del proceso de
investigacion y posterior resolucion del caso. Este procedimiento esta concebido en
el reglamento académico institucional.

En caso de que algun integrante del comité pudiese presentar algiun sesgo,
dejandose llevar por vinculos de dependencia laboral, parentesco, amistad,
enemistad o por algun otro conflicto de interés personal, serd necesario relegar su
participacion.

Desde que se notifica la denuncia, existira un plazo de 10 dias (corridos) para
realizar la investigacion del caso y presentar la respectiva resolucion.

APLICACION DE SANCIONES

Seran de acuerdo a la resolucién que presente el comité de ética y a la gravedad
de la falta, las sanciones que podran contemplarse segun lo estipulado en el
reglamento académico de la institucion.

En los casos relacionados con agresion, violencia y/o discriminacion, se incluiran
medidas de reparacion y proteccion para la victima. Ademas del correspondiente
seguimiento del caso.
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En la linea de la prevencion, se trabajara en educar en dicha tematica y erradicar
este tipo de conductas, asi como en promover el buen trato en toda la comunidad

educativa.

Anexo

Formulario de denuncia por convivencia
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o ; FORMULARIO DE ATENCION
AB=ESE  corvicios DAE

Formulario Recepcion Denuncia por
convivencia

Recuerda quetoda la informacion acd declarada se manejara en total
confidencialidad, para asegurar nuestro cormnpromiso con la eautela, |a discresian y el
resguardo enfocado en la protescion de tu identidad ¥ de derechos personales.

Agradecemos la confianza y waloramos tu actuar ante lo complejo que pueda ser el
realizar esta denuncia.

Atentamente,

IP Chileno Britanico de Cultura

@ alfonsopaezc@momail com [ne compartidos) 2y

Camkbiar de cuenta

*Ckligatoric

f0uién recibe esta denuncia en la Institucion? *

() Psicdloga de la Institucian

() Secretaria Acadérmica

() Director deescuela Inglés

() Director de escuela Administracion ¥ Megocios
() Directora Académica

() Departamento de Asuntos Estudiantiles -DAE

Catos (Mombre ¥ Rut) persona afectada (Genunciante). *

Tu res puesta
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Catos derivacion u origen de denuncia. *

[] Consulta espontéanea
[] Derivacian por Docente
[[] Derivacion por eonsejo de otro estudiante

[] Derivacian por algin miembro del Staff IP Britanico

Favor indicanos tu actividad o rol en la cormunidad del |P Britanico:
() Estudiante

Docente

() &taff
() Directive
() Egresado o Titulado

() Otro

Siconoces a quien denunciaras, favor comeéntanos aca esta informacion.

Tu regpuesta

Fecha del suceso o evento denunciado*
Fecha Hora

dd-mm-aaaa [m]

Fawor coméntanos qué ocurrid, en qué lugar ¥ cudl fue el contexto de lo
denunciado.

Tu regpusesta

10
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Sideseas sefialar algdn testigo para esta denuncia, favor indicanos aca sus datos,
incluyendo los de contacto, =i los manejas:

Tu respuesta

Informe y seguimiento comprometido (Sefiale si existird derivacion a red
colaboradora).

Tu respuesta

Si su casorequiere mediacion, favor sefiale una fecha (y horario) en los proximos *
7 dias.

Tu respuesta

Fawvor, indica un correo electrénico

Tu respuesta

Fawvor, indica un teléfonoe de contacho

Tu respuesta

*Recuerda que toda la informacidn contenida en esta denuncia, es y serd
totalmente confidencial, buscando resguardar la identidad como |a integridad de
quien(es) estain} siendo afectadois),

Tu respuesta

Etwlar Borrar formularlo

11
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Formulario Denuncia virtual:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpOLScKleiZtrz9fmO8Ept186NLAG9tiIFPsdo

aM9gYadKu-d4NfKA/viewform

12
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