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REGLAMENTO INTERNO

PRESENTACION.

|.- DATOS DEL ESTABLECIMIENTO.

Nombre del establecimiento Liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera.
Rol Base 9489-7

Ubicacion Geogréfica Berman 518 - Comuna de San Miguel./ Santiago
Fono 2 5264062

Niveles que atiende 1°y 2° Medio Cientifico Humanista

3°y 4° Técnico Profesional.
Especialidades Contabilidad y Administracion

Jornada de Atencioén Jornada Escolar Completa de 8:00 a 17:15 horas.

A contar del aflo 1999 se aplican los Planes y Programas
entregados por el Ministerio de Educacion a través del
Decreto 220 de 1998. Centrado en los objetivos
fundamentales y contenidos minimos que dan comienzo a la
Reforma Educacional en nuestro pais.

ll. FUNDAMENTACION

El reglamento Interno del Liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera se basa en la
Constitucion Politica, En la Ley Organica Constitucional de Ensefianza, en el ordenamiento
juridico de la nacion, la declaracion universal de los derechos humanos; grandes principios
espirituales, valores cristianos y en los objetivos del Proyecto educativo del establecimiento.
Especialmente guarda relacion con la declaracion de los principios, mision, fundamentacion, y
Proyecto Educativo Institucional que propone una educacion integral del alumno aprovechando
al maximo sus capacidades con un personal tanto administrativo, docente y auxiliar que facilite
el logro del perfil y considerando nuevamente los objetivos fundamentales y contenidos
minimos del decreto 220 de 1998 y la congruencia en la habil ocupacion de horas de libre
disposicion que permiten un desarrollo integral ensanchando las posibilidades de formacion de
alumno.

En el han participado los diferentes estamentos de la Unidad educativa, Direccion,
Subdireccion, Direccion Académica, Inspectoria, Dpto. de Orientacion, Cuerpo Docente,
Consejo Escolar y Comité de Convivencia Escolar.

Marco Tedrico del Sistema Disciplinario.

Nuestro Reglamento Interno y manual de convivencia escolar tiene su centro en la persona que
es concebida como un todo con potencialidades por desarrollar, con limitaciones que aceptar y
con imperfecciones por superar reconociéndolo como un ente de relaciones consigo mismo con
la naturaleza, con la sociedad y con Dios.

Ademas centramos nuestro sistema disciplinario en las normas de convivencia escolar,
reconocer los principios y valores cristianos como eje fundamental de nuestra vida,

= Amor al Prgjimo.

» Respeto hacia los demas.

Tolerancia y actitud de empatia.

Responsabilidad y compromiso.

Dialogo y Comunicacion como fuente de entendimiento.

Solidaridad y compafierismo como norma de vida.

= Perseverancia y superacion permanente.
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» Capacidad de autocritica.

= Capacidad de resolucion de conflicto.

| |

[ll. OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO.

El presente reglamento interno tiene como objetivo normar y organizar el
funcionamiento de los diversos estamentos de la comunidad escolar; establecer e indicar las
atribuciones, obligaciones, deberes, derechos, funciones, prohibiciones y régimen disciplinario
aplicable a quienes desempefian cargos de cualquier indole o naturaleza con motivo de su
actividad educacional o servicios relacionados con su funcionamiento, como también a quienes
se vinculan con el Liceo en su calidad de alumno o apoderado. Y propiciar el logro de los
siguientes fines:

1.- Relacionar a todos los miembros de la comunidad escolar Liceo comercial Javiera y José
Luis Carrera con la finalidad de lograr objetivos del proyecto educativo.

2.- Canalizar el desarrollo personal y social hacia la toma de conciencia de los derechos y
deberes de los integrantes es de nuestra comunidad escolar.

3.- Propender la formacion de habitos y valores conducentes al desarrollo integral del
educando que le permitan desenvolverse con eficiencia, responsabilidad y actitudes morales.
4.- Integrar y comprometer a padres y apoderados en el proceso educativo, colaborando en
forma activa con los miembros de la comunidad en el logro de objetivos educacionales.

5.- Establecer normas que permitan a la comunidad educativa asegurar el desarrollo de las
actividades regulares y asumir remeédiales para superar las carencias y permitir el
perfeccionamiento sistematico de sus miembros con el fin de lograr un servicio eficiente,
efectivo y conducente al logro de los objetivos educacionales de los planes y programas
vigentes aprobados por el MINEDUC.

IV. NORMAS GENERALES TECNICO PEDAGOGICAS.

Los Planes y Programas en que se fundamenta la accion Educativa del Liceo, son
determinados por las Normas vigentes en que aprueba la modalidad de Educacion Técnico
Profesional.

Poniendo énfasis en especial el decreto 220 que estipula los Objetivos Fundamentales y
Contenidos Minimos Obligatorios y la aplicacion de los planes y programas de estudio
emanados por el Mineduc, en los cuatro niveles de ensefianza media distribuidas sus horas
como a continuacion se indica:

En Primero y segundo Medio: 42 horas de las cuales, 33 horas son de formacion
general y 9 de Libre disposicion.

En Terceroy Cuarto medio de un total de 43 horas distribuidas en 12 de formacion
general, 26 de educacion diferencial y 5 de libre disposicion.

Nuestro Liceo se rige por los Decretos que a continuacion se sefialan, siendo su
Decreto Cooperador N° 13.234 de 1981.

Decreto Planes y Programas Decretos de Evaluacion y Promocion
1° MEDIO Decreto N° 1358 de 2011 N° 112 de 1999
2° MEDIO N° 83 de 2000 N° 112 de 1999
3° MEDIO N° 27 de 2001 y Modificacion N° | N° 83 de 2001
439
4° MEDIO N° 459 de 2002 N° 83 de 2001

Se establece un Régimen de Evaluacion Trimestral de acuerdo al Manual de
procedimientos evaluativos.
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Los roles y funciones de la Direccion Académica y del Consejo de profesores estan
especificadas en las Normas Técnico Administrativas.

1.- Rendimiento Pedagadgico de los alumnos:
El Liceo frente a los problemas de rendimiento, presentacion y comportamiento escolar
ha tomado las siguientes estrategias a seguir:

a) Rendimiento:

Para los problemas de rendimiento escolar se buscara remédiales a través de los profesores
de asignaturas, profesor jefe, Direccibn Académica y Departamento de Orientacion. Una de las
remediales establecidas como Comunidad Educativa es incorporar a los alumnos a grupos de
nivelaciéon de estudios, como apoyo a la funcién docente, ademas del desarrollo de Unidades
de Orientacion para formacioén de habitos de estudio, tutorias para reforzamiento en horas de
complementacion de los docentes, aplicacion de técnicas de aprendizaje que involucren los
recursos del CRA en horario especiales y utilizacién de evaluaciones referidas a criterios.
Existe ademas una ayuda especial para los alumnos con Problemas de Aprendizaje a cargo del
Departamento de Orientacibn y a través de seguimientos permanentes cada 15 dias
debidamente tutelados en primera instancia por el Profesor jefe y en segunda instancia por
Direccion académica.

b) Comportamiento:

Frente a los problemas conductuales el establecimiento aplicara las Normas de
Disciplina establecidas en este Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, considerando el
medio cultural-social y econémico en que se desenvuelve él alumnado de manera de lograr un
cambio positivo y este lo perciba como un apoyo y soporte permanente.
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V. NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVOS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO
DEL ESTABLECIMIENTO.

Para los efectos del siguiente reglamento interno y de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones del sistema organizacional se estructura de la siguiente forma:

(=
il
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NORMAS CONTRACTUALES Y LABORALES ENTRE EMPLEADOR Y TRABAJADOR DEL
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.

Desde su ingreso al Establecimiento el personal debe tomar conocimiento del Reglamento
Interno y de Convivencia Escolar que norma su relaciéon con el mismo, a través del respectivo
Contrato de Trabajo. A partir de este Ultimo, quedan categorizadas y especificadas todas las
normativas que rigen la relacion Empleador-Trabajador del Establecimiento Educacional, de
acuerdo a la legislacion laboral.

Obligaciones del Empleador:

El Empleador estara obligado a respetar y cumplir las normas contractuales y laborales
especificadas en el Cédigo del Trabajo y en las normas especiales para el personal docente
determinadas en la ley N° 18.602 de 1987 y en especial:

1.- Respetar al personal del Establecimiento Educacional en su dignidad de persona y en
calidad de su funcion docente, cuando corresponda.

2.- Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales contractuales.

3.- Instruir adecuadamente y con los medios necesarios, acerca de los beneficios otorgados
por los organismos de seguridad social y previsional.

4.- Dar a cada miembro del personal del Establecimiento Educacional ocupacion efectiva de las
labores convenidas.

5.- Promover el perfeccionamiento profesional de los docentes.

6.- Promover el perfeccionamiento del personal no docente.

7.- Escuchar al personal cuando este solicite ser recibido.

8.-Informar y hacer cumplir a los docentes del Establecimiento a su cargo las Normas Técnico-
Pedagdgicas emanadas del Ministerio de Educacion.

9.- Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de
Supervision e Inspeccion al Establecimiento por parte de los organismos del Ministerio de
Educacion, conforme a la legislacion vigente.

10.-Velar por la buena mantencion de todas las Dependencias del Liceo

Obligaciones del Personal:

El personal del Establecimiento Educacional estara obligado a respetar y cumplir las siguientes
normas:

1.- Realizar el trabajo convenido de acuerdo a su situacion contractual, con el fin de lograr que
el Establecimiento pueda cumplir adecuadamente los fines de la educacién y del Proyecto
Educativo del Establecimiento.

2.- Realizar personalmente la labor convenida en su perfil de cargo, de acuerdo con las normas
e instrucciones del Ministerio de Educacion y del Establecimiento, segun corresponda.

3.- Desempeiiar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso educacional
del Establecimiento, dando fiel cumplimiento a los Planes y Programas del Ministerio de
Educacion.

4.- Guardar la debida lealtad y respeto hacia el Establecimiento donde se desempefa y hacia
el Empleador y sus representantes.
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5.- Guardar secreto en los asuntos cuya naturaleza lo requiera y mantener la sobriedad y
compostura que corresponde a todo educador, en el desempefio de sus funciones.

6.- Dar aviso oportuno a su Jefe inmediato 0 a quienes corresponda, de su ausencia por causa
justificada.

7.- Respetar los controles de entrada y salida, firmando el libro de registro de asistencia, al
ingreso y al finalizar la jornada laboral segun contrato.

8.- Mantener en todo momento relaciones funcionarias deferentes, respetuosas y solidarias con
Jefes, compafieros de trabajo, subalternos, alumnos y apoderados, y con el publico en general
brinddndoles una atencién cortés, a fin de facilitar el cumplimiento de los fines de la educacion
y del Establecimiento.

9.- Cuidar los bienes del Establecimiento, velar por su mantencion, dando aviso de inmediato al
Jefe directo o a la Direccion, en casos de deterioros, de pérdidas y evitar gastos innecesarios.
10.- Comunicar, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes personales
para ser anotados en el Contrato de Trabajo, especialmente el cambio de domicilio.

11.- Asistir a los Consejos de Profesores, reuniones JEC, Graduaciones, Titulaciones, Clausura
afo escolar, Actos Civicos, Fiestas de Aniversario del Establecimiento, Dia ensefianza técnico
profesional, Puertas Abiertas, Gala técnico Profesional, Accion de Gracias, reuniones de
Padres y Apoderados y todo acto que indique el Ministerio de Educacion, ademas de aquellos
que sefala la autoridad competente.

12.- Poner en conocimiento del Director las irregularidades que se advierten o los reclamos que
se les formulen.

13.- Los profesores varones deberan usar tenida formal, corbata y/o delantal blanco, las damas
vestimenta formal correcta acorde a sus funciones y/o delantal Blanco. No se permitird el uso
de pircing, expansores o tatuajes a la vista.

14.- No establecer relaciones personales entre funcionarios y/o con alumnos(as) del
establecimiento.

15.- No realizar publicaciones en internet que sean ofensivas para los colegas de trabajo,
directivos o cualquier integrante de la comunidad escolar.

16.- En el caso de los docentes hacer uso de celulares, correos electronicos o facebook en
horas de clases.

17.- Cumplir todas las normas establecidas en el presente Reglamento.

EL CONTRATO DE TRABAJO

1. La contratacion del personal corresponde al Sostenedor y a los organismos que lo
representan a través de su representante legal y Direccion.

2. El Contrato de Trabajo sera celebrado dentro de los primeros 15 (quince) dias de
incorporada la persona a las labores convenidas.

3. El Contrato de Trabajo sera hecho en triplicado y uno de los ejemplares quedara en manos
del trabajador, ademas de un ejemplar del Reglamento Interno y del Proyecto Educativo del
establecimiento.

4. Si la persona contratada se negare a firmar se enviara una copia del contrato a la respectiva
inspeccion del trabajo para que requiera su firma. Si mantuviere su negativa podra ser
despedido sin derecho de indemnizacién, a menos que pruebe haber sido contratado en
condiciones distintas a las consignadas en el documento escrito.

5. El contrato que se celebre por un lapso no superior a 30 dias, debera suscribirse dentro de
los dos dias siguientes a la incorporacion personal al Establecimiento.

6. Para efectos de contrato, el personal se considerara dividido en dos grandes grupos:
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a) Los profesionales de la Educacion.

b) El personal Paradocente, Asistente de la Educacion y auxiliares.

7. Los profesionales de la educacion estdn efectos a las normas de caracter general
establecidas en la ley 19010.
8. El personal para-docente y auxiliar esta efecto a las disposiciones generales del cédigo del
trabajo.

9. Los Profesionales de la Educacién seran contratados para realizar actividades de docencia
de aula y actividades curriculares no lectivas.

10. Los contratos de trabajo de los profesionales de la educacion tendrén las siguientes
especificaciones, ademas de las generales establecidas en el codigo del trabajo:

a) Descripcidn de las labores docentes que se encomiendan.

b) Determinacion de la jornada semanal de trabajo, diferenciandose las funciones docentes de
aula de otras actividades contratadas.

c) Lugar y horario para la prestacion de servicios.

d) Carécter del contrato.

e) Duracion del contrato.

11. Los contratos de los profesionales de la educacién se haran por las horas cronologicas y el
75% del tiempo correspondera, como maximo, en el caso de los puramente docentes, a
docencia en el aula.

12. A los profesionales de la educacién podra contratarselos por un plazo fijo, indefinido o por
la duracién de un reemplazo. Existiran también contratos residuales y especiales segun lo
establece la ley 17090.
13. El personal para-docente y auxiliar sera contratado con las especificaciones que establece
el cadigo del trabajo.

14. Cuando las estipulaciones del contrato sean modificadas se dejard constancia escrita de
ellas al dorso del contrato o en un documento anexo y seran firmadas por ambas partes de
conformidad con la ley.

LA JORNADA DE TRABAJO

1. La jornada de trabajo sera pactada en el contrato de trabajo.

2. La jornada de trabajo méaxima del personal para-docente y auxiliar sera de 45 horas.

3. La jornada de trabajo maxima de los profesionales de la educacion sera de 44 horas
cronoldgicas.

4. Los vigilantes se someteran a jornada especial de acuerdo a las disposiciones del cédigo del
trabajo.

5. Se prohibe el trabajo fuera de las horas ordinarias de las respectivas jornadas, excepto en
casos excepcionales y previa autorizacion del sostenedor. En este caso regiran las normas
pertinentes del cddigo del trabajo.

6. Todo trabajador debera firmar el libro de asistencia (segun corresponda ).

7. En el libro de asistencia debera dejarse constancia de las ausencias, permisos y licencias
del personal.

8. El libro de asistencia debera dejarse constancia también de toda salida del personal que
signifique realizar una actividad fuera del lugar de trabajo.

9. Las inasistencias o atrasos sera objeto, en primera instancia, de descuentos. El reiterado
incumplimiento en este sentido sera causal de terminacion de contrato de acuerdo al articulo 2
de la ley N° 19.010.
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LAS REMUNERACIONES

1. Se entiende por remuneracion la contraprestacion en dinero y adicionales en especies,
evaluables en dinero, que debe percibir el personal por causa del contrato de trabajo.

2. Las remuneraciones en ningan caso seran inferiores al ingreso minimo legal o a la
proporcidn de este en caso de jornadas inferiores a la maxima.

3. Las remuneraciones se actualizaran en la forma y oportunidad que establece el contrato de
trabajo. De ello debera dejarse constancia en el mismo, debiendo ser firmadas por ambas
partes.

4. Las remuneraciones se pagaran, en el plazo que establece el cédigo del trabajo..

5. De las remuneraciones del personal se deduciran los descuentos que establece el articulo
57 del codigo del trabajo.

6. Deberan, asimismo, descontarse con acuerdo del personal y el sostenedor, sumas 0
porcentajes destinados efectuar pagos de cualquier naturaleza, que no correspondan a
arriendo, luz, agua, uso de herramientas, entrega de medicinas, atencion médica u otras
prestaciones en especies, o por concepto de multas que no estén autorizadas en el reglamento
interno. Estos descuentos no podran exceder el 15% de la remuneracion total.

7. Junto con el pago de las remuneraciones, el colegio entregara un comprobante con la
liquidacion del monto pagado y la relacion de los items y descuentos que se le han hecho, el
que debera ser suscrito por el trabajador, para los efectos acreditar, entre otros, el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la ley y reglamento se subvenciones.

8. El personal para-docente sera contratado por jornadas de 30 a 45horas, segun las
necesidades del establecimiento y su sueldo correspondera a una cantidad global. En todo
caso, su sueldo no podra ser inferior al sueldo minimo, cuando se esté trabajando con una
jornada de 45 horas.

9. El personal auxiliar sera contratado por jornadas de 30 a 45 horas, segun las necesidades
del establecimiento y su sueldo correspondera a una cantidad global. En todo caso, su sueldo
no podra ser inferior al sueldo minimo, cuando se esté trabajando en una jornada de 45 horas.

LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

1. El personal del liceo estd obligado a cumplir fielmente las obligaciones de su contrato
y de este reglamento. Especialmente le corresponde, en lo pertinente cumplir las
siguientes normas:

a) Realizar el trabajo convenido segun su Perfil de Cargo, con el fin de que pueda cumplir
adecuadamente y contribuir al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.

b) Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones de la
direccibn y en conformidad al Reglamento Interno y de Convivencia Escolar..
c) Guardar la debida lealtad y respeto en el colegio y sus organismos directivos.

d) Mantener un trato cortés con el personal, alumnos y publico en general.

e) Cumplir con las normas indicadas en el libro segundo respecto de las dependencias y bienes
del colegio, asi como de los riesgos y enfermedades que le afecten a él (ella) o a su familia.

f) Dar aviso oportuno a la direccion de su ausencia por causa justificada y solicitar los permisos
y presentar las licencias en forma prescrita en este reglamento y en las normas legales
correspondientes.

g) Dar cumplimiento a las normas sobre horario de trabajo.

h) Mantener sobriedad y correccion propias del personal de un establecimiento educacional.

i) Informar a la direccion de las irregularidades o anormalidades que observe en el colegio y de
los reclamos, internos o externos, de que haya tenido conocimiento.
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j) Velar por los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioro o gastos innecesarios.

k) Cuidar de su presentacion personal y de la seguridad fisica y moral de las personas que
integran el establecimiento.
l) Rendir cuenta, dentro del plazo de 48 horas siguientes, de las gestiones que se le
encomienden y de los valores por rendir que se le hubieren entregado.

m) Mantener un trato respetuoso hacia sus colegas de trabajo , alumnos y apoderados.

2. El personal del colegio estara sujeto a las siguientes prohibiciones:

a)) Entregar informacion referida a la marcha del colegio, para la que se haya pedido reserva,
salvo autorizacion del sostenedor.

b) Efectuar actividades que atenten contra los fines del colegio o que desprestigien a la
institucion, en forma directa o indirecta.

c)) Efectuar actividades que atenten contra el orden publico, la moral, la seguridad nacional o
las buenas costumbres.
d) Incurrir en incumplimiento reiterado de las normas sobre horario de trabajo y/o adulteracion
de los registros correspondientes.

e) Desempefiar actividades durante los periodos de licencia médica.

f) Infringir las prohibiciones relativas al uso de dependencias, bienes de la escuela, riesgos,
enfermedades y otras relativas a la higiene y seguridad, establecidas en el libro segundo de
este reglamento.

g) Utilizar la infraestructura y bienes del colegio para el desarrollo de actividades ajenas a su
funcion, sin la autorizacion de la direccion.

h) Incurrir en faltas que afecten gravemente la Convivencia Escolar.

El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones constituye falta grave y autoriza al
colegio para aplicar las disposiciones del articulo 2 de la ley N° 19.010.

LICENCIAS Y PERMISOS

1.- Se entiende por licencia el periodo en que por razones previstas y protegidas por la
legislacién vigente se suspenden algunos efectos de la relacion laboral, sin dejar de pertenecer
al personal del establecimiento.

2.- Las licencias son las siguientes:

a) Llamados al servicio activo de las Fuerzas Armadas.
b) Licencia por enfermedad.
c) Licencia por maternidad.

LAS SANCIONES

1. Constituye falta todo incumplimiento de las obligaciones contractuales y de las funciones y
deberes establecidos en los reglamentos pertinentes.

2. Las faltas del personal dan derecho al sostenedor de aplicar una sancion.

3. Las sanciones que puede aplicar son las siguientes:

a) amonestacion verbal

b) amonestacion escrita

c) multa.
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4. Cualquier falta puede dar ocasion para una amonestacion. Las multas se aplicaran al
personal cuando la falta haya causado un perjuicio econémico a la situacion.
5. El tipo de sancién sera determinado por la Administracion y Finanzas.

LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

1. El contrato de trabajo terminara en la forma que lo establece la legislacion vigente y en las
normas reglamentarias de la institucion.

2. El contrato de trabajo puede terminar por las causas que establecen la ley 19010 y la
ley19070 en su caso.
3. La indemnizacion se pagara en la forma y el monto que establece la ley.

4. Los miembros del personal tienen derecho a apelar, en caso de terminacion de contrato,
frente a la Direccion de la institucion.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

De la Direccioén.

La Direccion del establecimiento tiene por objeto conducir el proceso de Gestidn
institucional que se desarrolla en el liceo, en conformidad con los fines de la Educacion Chilena
y en conformidad al Proyecto Educativo Institucional. Los demas organismos de nuestro
establecimiento actuaran bajo la coordinacién y supervision general de la Direccidon. Estara
integrada por la Directora, Subdirectora, Direccion Académica, Inspectoria General, Orientador
y el encargado de Administracién y Finanzas.

Del Director.

El Director es el docente superior que como jefe del establecimiento educacional es el
responsable de la Planificacidon, organizacién y direccion del funcionamiento del mismo, el cual
Actuard de acuerdo a las normas legales y reglamentacion vigente.

Funciones del Director:

= Determinar los objetivos generales de la gestion administrativa y pedagogica del
establecimiento educacional, en concordancia con los reglamentos establecidos en comdn
acuerdo con la comunidad escolar y la comunidad local en que se encuentra el plantel.

» Planificar, conducir y supervisar las actividades de los distintos organismos del
establecimiento.

= Elaborar el plan anual del establecimiento en colaboracion con Direccion, Subdireccion,
Direccion Académica, Inspectoria General, Orientacion, Coordinadora de especialidad,
Administracion y Finanzas.

» Proponer la estructura y organizacion Técnica Pedagoégica del Establecimiento.

» Remitir a las autoridades competentes las actas estadisticas y otros documentos que sean
exigibles conforme a la legislacion y reglamento vigente.

Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervision y la inspeccion

de las autoridades del Ministerio de Educacion.
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Del Subdirector:
Asistir y apoyar al Director en todas sus funciones.

Funciones:

Controlar y hacer seguimiento a los diferentes departamentos segun Plan Anual operativo y
metas y proyectos de cada uno de estos estamentos.

Controlar el normal funcionamiento de las actividades internas y externas del liceo.

Sera el responsable del control de todas las redes institucionales, Red Empresas, Redes de
instituciones de educacién superior, Consejo asesor empresarial..

Asesorar al Director en el proceso de elaboracion del plan anual y las actividades curriculares
del establecimiento educacional.

Controlar el Proceso de Procesos de Practicas Profesionales y Proceso de Titulacion.

Direccion Académica.

El Director Académico es el docente responsable de planificar, organizar, supervisar, y evaluar
las actividades curriculares conforme al proyecto educativo institucional y al plan Anual de
trabajo, tanto de la Formacién General como de la Formacién Técnico Profesional.

Funciones del Director Académico:

= Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes del proceso
ensefianza aprendizaje.

= Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos, procurando mejorar el
proceso de ensefianza aprendizaje.

= Asesorar al Director en el proceso de elaboracién del plan anual y las actividades
curriculares del establecimiento educacional.

= Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de actividades de colaboracion de
los docentes.

= Asesorar Yy contribuir en el perfeccionamiento de los docentes a través de entrevistas
personales, reuniones por area y de coordinacion.

= Mantener un banco de guias de trabajo y de modelos de pruebas en cada asignatura.

= Controlar y evaluar contenidos en los contenidos en los libros de clases de acuerdo a los
planes y programas de estudio.

= Entrevistar a alumnos de bajo rendimiento junta al apoderado.

= Dirigir los consejos Técnicos Pedagdgicos.

= Dirigir y motivar a los docentes en reuniones JEC y de nivel,

= Dirigir y supervisar la aplicacién del manual de procedimientos evaluativos.

» Encargarse del proceso de Titulacion de los alumnos técnico profesional.

» Encargarse del proceso de Finalizacion del afio escolar a través de las actas de
calificaciones y Certificados de estudios, siendo el responsable de enviarlos a la provincial
de educacion.

INSPECTORIA GENERAL.
Tiene la responsabilidad de que las actividades del establecimiento se desarrollen en un
ambiente de disciplina bienestar, armonia y sana convivencia.

Funciones del Inspector General.

= Controlar la disciplina y orden del alumnado en conjunto con los educadores, exigiendo el
respeto para todos los miembros de la comunidad escolar y velando por el desarrollo de una
sana convivencia escolar :

= Promover y hacer cumplir habitos de puntualidad.
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Promover y hacer cumplir habitos de presentacion personal

Promover y hacer cumplir habitos de asistencia a clases y permanencia de los alumnos en
clases.

Autorizar salidas extraordinarias de alumnos del establecimiento o retiro a sus hogares antes
del término de la jornada por razones que lo justifiquen.

Promover y supervisar actividades culturales.

Atender las situaciones de Accidentes Escolares

Para estas situaciones rapidamente se evalla la condicién del alumno y si amerita la atencion
Hospitalaria, se remite al alumno con un funcionario del establecimiento al hospital,
paralelamente se comunica situacion al apoderado.

Supervisar el buen desarrollo de los recreos y el cumplimiento de las normas establecidas
por el Manual de Convivencia Escolar.

Funciones del Inspector:

Controlar la hora de ingreso y salida de los alumnos fomentando el orden, silencio y respeto.
Registrar y controlar inasistencias y atrasos diariamente.

Comunicar por escrito al apoderado después de cada inasistencia, que debe pasar a firmar
el registro de lo contrario su pupilo sera suspendido. Informando a Inspectoria General los
casos que no cumplen.

Comunicar por escrito al apoderado después de cada tres atrasos, que debera pasar a
firmar a Inspectoria.

Controlar la presentacion personal de los alumnos en revisiones diarias..

Tocar el timbre de recreos y cambio de hora.

Hacer observaciones a los profesores jefes de los alumnos que han faltado a clases y han
llegado tarde durante el mes..

Controlar registro de firmas de los docentes frente a cada hora de clases realizada y ademas
el registro de la asistencia de los trabajadores.

Llevar registro de las salidas extraordinarias de los alumnos.

Vigilar el buen desarrollo de los recreos circulando por los patios, bafios y otros lugares del
establecimiento, deberan cautelar que el alumnado no se queden en la sala de clases
durante los recreos y estas permanezcan con llave.

Cooperar en la entrada y salida de apoderados y alumnos de liceo.

Controlar que el mobiliario de las salas de clases diariamente

Controlar las demés dependencias del liceo manteniendo en buenas condiciones avisando a
Inspectoria general cualquier irregularidad.

Cooperar con la difusion del reglamento interno del liceo.

Tutelar que las salas queden limpias y cerradas durante los tiempos de recreo.

Controlar los turnos de semaneros de cada curso.

Informar a los estamentos pertinentes de los aspectos que no se estén cumpliendo.

Emitir la documentacion requerida en caso de accidente escolar y completar el cuaderno de
registro de accidente escolar.

Del departamento de Orientacion. Funciones del departamento de orientacion:

Propender a la gestacion de un clima organizacional favorable al aprendizaje.

Entrevistar a alumnos y apoderados en situaciones que lo requieran, dejando registrada la
entrevista.

Elaborar unidades de orientacion para que los docentes puedan aplicarla en los consejos de
cursos y reunion de apoderados.

Asesorar el consejo de profesores jefes.

Asesorar al personal docente y administrativo en entrevistas individuales dejando registros y
acuerdos de estas.
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* Impulsar los proyectos de Orientacion y apoyar el cumplimiento del Plan anual de trabajo en
Convivencia Escolar.
» Evaluar y gestionar el proceso de Becas.

El Orientador:

» Estimula a todos los participantes del quehacer institucional a mantener los lazos de
armonia y comunicacion a través del desarrollo de diversas actividades de apoyo al
guehacer educativo y al fortalecimiento de las relaciones interpersonales brindando apoyo a
los alumnos en situacion de vulnerabilidad en el area de atencion de orientacion.

» Sera el encargado de atender al alumnado por motivos conductuales, de rendimiento y de
problematicas emocionales.

» Sera el encargado de derivar a alumnos a especialistas cuando se requiera.

= Sera el encargado de entregar el manual de Evaluacion diferenciada y exigir a los docentes
el cumplimiento de este.

= Sera el responsable de orientar a los alumnos de 4° medios a la eleccién vocacional y
ayudarlos a la postulacion de becas de estudios superiores.

= Sera el responsable de asignar las becas del establecimiento.

» Sera el responsable de ingresar a Junaeb los casos de vulnerabilidad y ademés del proceso
de Pro retencion.

= Colaborar en el desarrollo del Plan Anual de Convivencia Escolar.

= Colaborara en el proceso de Marketing Institucional.

Del Psicopedagogo.

Sera el responsable de trabajar junto al orientador buscando estrategias para aquellos casos
de alumnos con necesidades especiales.

Sera responsable de derivar y hacer seguimiento de alumnos que estén evaluados
diferenciadamente.

Consejo Escolar:

Es el organismo conformado por el Director, Subdirector, Direccibn Académica, Departamento
de Orientacién, representante de los alumnos, representante de los profesores, representante
del Centro General de padres y Apoderados. Sera el vehiculo para dar a conocer y analizar las
inquietudes, necesidades y sugerencias de cada estamento, ademas sera encargado de
evaluar la gestion, aportar y apoyar en la programaciéon anual de trabajo del liceo, proponer al
equipo de gestion necesidades y/o sugerencias a incorporar en planes de mejora.

Equipo de Gestién:

Es el encargado de generar, coordinar, retroalimentar y hacer seguimiento del plan anual
Trabajo, del cumplimiento del Reglamento interno y de los proyectos educativos institucionales
de formacion general y de Especialidad que se realicen en el Liceo.

De los Docentes:

Son docentes de aula los profesores titulados y habilitados de conformidad a la legislacion

vigente.

Funciones de los docentes:

» Mantener lazos de afectividad con los alumnos sin perder su calidad de docente y
respetando siempre la intimidad y privacidad del alumno.

= Fomentar e internalizar en los alumnos valores. Habitos y actitudes conforme al Proyecto
Educativo Institucional a través del ejemplo personal.
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= Velar por el desarrollo integral de los alumnos y alumnas implementando los mecanismaos
de seguimiento que sean necesarios para ello y segun las necesidades de cada alumno.

= OQOrientar y realizar sus actividades docentes en conformidad a los fines y objetivos de la
Educacion en Chile.

» Realizar las clases frente al curso y en los horarios convenidos en el contrato de trabajo.

» Registrar en el libro de clases los contenidos y su firma frente a cada hora de clase
realizada.

= Conocer y manejar el Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno y de Convivencia
escolar, procedimientos evaluativos, consideraciones técnicas, y el Manual de Evaluacion
Diferenciada.

» Entrevistar a los apoderados y alumnos de casos en que tengan problemas de rendimiento.
(Dos notas inferiores a 4.0 por sector y/o modulo de aprendizaje). Ademas debera informar a
Direccion Académica su gestion.

= Orientar y entrevistar a apoderados y alumnos con problemas conductuales. (Previo registro
en hoja de vida del alumno).debera informar su gestién a Inspectoria General.

» Entregar a Direccion Académica el modelo de cada prueba con su Tabla de
Especificaciones respectiva y con 48 horas de anticipacion de aplicacion prueba. (dos
dias habiles).

= Entregar en Direccion Académica al inicio de cada afio Académico:

» Planificacién Diagndstica y su respectiva Evaluacion.

» Planificacién Lineal siguiendo Formato entregado por Direccion Académica.

» Planificacidbn por contenidos (carta Gantt), siguiendo formato entregado por Direccion
Académica.

= Mantener visible Carta Gantt en todas las clases.

» Planificar salidas Pedagdgicas en conjunto con Direccion Académica e incorporarlas en su
planificacion Lineal y por contenidos.

» Revisar semanalmente los cuadernos de registro de materia de los alumnos y cada 15 dias
enviar una copia a Direccién Académica.

= Utilizar elementos pedagdgicos variados en el desarrollo de sus clases (Data show, video,
televisor, retroproyector, etc.) , mejorando asi sus practicas Pedagdgicas al interior del aula,
el uso de los Recursos Educativos deben estar planificados.

= Mantener una Bitdcora diaria de registro de observaciones en el funcionamiento de los
aspectos tecnolégicos, uso de material didactico y en el mobiliario o infraestructura.de la sala
tematica.

» Informar a inspectoria de las observaciones registradas en la bithcora de aula.

= Controlar la disciplina, orden, limpieza, y permanencia de los alumnos en la sala de clases.

= Asistir a todos los consejos que sea citado (la asistencia a estos es obligatoria).

= Durante las horas de colaboracién deberé:

» Confeccionar y revisar pruebas, poner las notas en el libro de clases.

» Una vez a la semana entrevista con Direccion Académica en hora asignada.

» Revisar material del CRA y en la WEB para utilizarlo en las planificaciones de las clases.

» Atender apoderados segun necesidades.

= Atender requerimientos dados por Direccién.

»= Mantener actualizada su sala Tematica.

» Participar en todos los eventos institucionales que programe el establecimiento, en las
licenciaturas de los 4° medios, y las ceremonias de titulacion de los alumnos egresados que
han cumplido con su proceso de practica Profesional.

= Apoyar actos civicos culturales que programe el establecimiento.

= Cumplir con la jornada de trabajo convenida en el contrato.
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Mantener una conversacién permanente y fluida con los profesores jefes sobre situacion
relevante de curso.

Cooperar con la evacuacion de los alumnos de la sala de clases en la salida a recreo,
poniendo llave a la sala.

Cumplir turnos de patio asignados en recreo y firmar el respectivo cuaderno, indicando
alguna situacion relevante ocurrida en el periodo de su turno.

Colaborar y motivar al alumnado para que asista regularmente a clases.

De los Profesores Jefes.

El profesor jefe es el docente responsable de guiar, orientar y realizar los seguimientos

académicos y conductuales de los alumnos a su cargo.

Funciones del Profesor Jefe:

Estimular a los alumnos y apoderados a participar del Proyecto Educativo del

establecimiento.

Orientar y asistir a los alumnos en las horas de Consejo de Curso.

Planificar junto al orientador del proceso de orientacion vocacional y profesional en que se
desarrollaran las actividades en su grupo curso con la guia del Departamento de
Orientacion.

Velar por el proceso de ensefianza aprendizaje en el &mbito de su curso.

Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacion de cada alumno en la hoja
de matricula vy el registro de observacion.

Realizar un Proyecto curso y entregarlo en Direccion Académica

Organizacion de los comités (estudio, aseo, , actos civicos y actividades especiales).

Designar a los semaneros. Manteniendo una lista permanente en el diario mural de
Inspectoria General.

Preparar temas para actos civicos y diario mural correspondiente.

Informar a los padres y apoderados de la situacion de rendimiento, conducta, asistencia del
Curso a su cargo en las reuniones mensuales y/o entrevistas personalmente al apoderado
cuando la situacion lo requiera, manteniendo con estas relaciones humanas aceptables.

Tomar las medidas que estipula el Reglamento interno cuando los apoderados no asistan a
las reuniones mensuales, informando estas a Inspectoria General y notificando a los
apoderados.

Tomar medidas disciplinarias con alumnos que presentes reiterados problemas
conductuales segun Reglamento Interno, informando estas a inspectoria general.

Tomar medidas en relacion al bajo rendimiento segun manual de procedimientos
evaluativos. Informando a Direccion Académica y registrandolo en hoja de vida.

Preocuparse de que su libro de clases este con las notas al dia y solicitar a los docentes
regularizar situaciones pendientes en el caso de existir.

Analizar la situacion disciplinaria v/s rendimiento de cada alumno de acuerdo a las
anotaciones relevantes de la hoja de vida y su rendimiento.

Revisar actas resumen de rendimiento y ficha de inspectoria mes a mes y elaborar informe
situacion de curso para entregarlo a direccion.

Confeccionar informes, informe de personalidad, actas, concentraciones de notas y/o
certificados dependiendo de las disposiciones que emita direccion.

Entrevistar a cada apoderado de su curso y alumno por lo menos una vez por trimestre.

Implementar los mecanismos de seguimiento y control necesarios que permitan evitar las
deserciones, las inasistencias reiteradas, los problemas conductuales, los bajos
rendimientos académicos y /o los problemas de higiene o presentacién personal.
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Consejo de Profesores.

El consejo de Profesores es una instancia de encuentro que permite evaluar el proceso
pedagogico, buscando estrategias de coordinacion, retroalimentacion para lograr el pefrfil
deseado de acuerdo al PEI y Plan Anual, y reflexionar y orientar en materias de convivencia
escolar. Estara integrado por los profesores tanto del area cientifico humanista, como del &rea
profesional, Direccidon Académica, Orientacion, inspectoria General, Subdireccion y Direccion.
En relacion al perfeccionamiento docente este serd de la responsabilidad de cada docente
debiendo realizar a lo menos un perfeccionamiento anual, sin perjuicio de la iniciativa del
Equipo de Gestion. (Talleres, charlas, jornadas de reflexion, entre otras).

Funciones:

Analisis del rendimiento trimestral de cada curso.

» Blsqueda de estrategias y acuerdo para solucion de bajo rendimiento académico.

» Analisis trimestral de la disciplina de cada curso.

» Blsqueda de estrategias para mejorar la disciplina y optimizar el uso del tiempo y los
recursos.

»= Andlisis y evaluacién de los objetivos transversales en relacion al Proyecto Educativo
Institucional.

» Andlisis y acuerdos de situaciones atingentes al quehacer educacional y que contribuyan al
quehacer académico, disciplinario y/o de integracién de la comunidad escolar.

Del Centro de Recursos para el Aprendizaje.

El centro de recursos para el aprendizaje (C.R.A.), es el lugar del Liceo donde se reltne, en un
espacio dindmico y de encuentro, una diversidad de recursos educativos, que contienen
informacion actualizada y apoyan, a través de mdultiples servicios, el proceso de ensefanza
aprendizaje.

El C.R.A, el espacio, la coleccion, el equipo e trabajo y los servicios que alli se prestan, actdan
como facilitadores del proceso ensefianza aprendizaje, posibilitando el desarrollo curricular,
promoviendo un aprendizaje activo, incentivando la producciébn de materias educativas y
nutriéndose de la participacién de la comunidad.

Funcién del personal Administrativo del CRA.

»= Brindar una atencién de cordial, respetuosa y eficiente a alumnos, profesores y demas
integrantes de la comunidad Escolar.

= Conocer todos los materiales que forman la coleccion de la biblioteca.

» Facilitar y orientar al usuario de biblioteca.

= Conocer los recursos y necesidades de Biblioteca.

= Mantener en orden y las condiciones del mobiliario.

= Velar por el orden y aseo, del espacio fisico, por parte de los usuarios, controlando que los
alumnos no ingresen alimentos. ni liquidos al C.R.A.

= Mantener un registro de los libros que salen y entran en la biblioteca.

Proporcionar y llevar registro de material didactico utilizado por los profesores y recibirlo en

buenas condiciones como por ejemplo televisor, proyector, retroproyector, cortinas,

calculadoras, alargadores. etc.

= Organizar en Conjunto con el Coordinador Pedagdgico concursos ortograficos, literarios, de
ajedrez.

= Mantener semanalmente un diario mural destacando en el evento, noticias, concursos etc.
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Funciones del Coordinador Pedagdgico del CRA.

Integrar efectivamente la biblioteca con el curriculum.

Facilitar informacion y difusion sobre los recursos disponibles.

Desarrollar la biblioteca como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion de toda la
comunidad.

Posibilitar la circulacion de la coleccion.

Centralizar los recursos del aprendizaje en el espacio de la biblioteca.

Prestar servicios de acuerdo a las necesidades de los usuarios.

Supervisar la gestion de la biblioteca.

Administracion y Finanzas:
Es el area encargada de administrar los recursos Humanos, econdmicos, materiales,
tecnologicos Y financieros del establecimiento.

Funciones de administracion y finanzas:

Mantener en buenas condiciones la estructura fisica y recursos con que cuenta el
establecimiento.

Velar por el cumplimiento del compromiso de los apoderados con relacion a la mensualidad.
Mantener reuniones con direccion para informar, necesidades, innovaciones, etc.

Realizar un plan de aprovisionamiento anual.

Cobro de Mensualidades y otros.

Llenar recibos de subvencién compartida y entregarlo al apoderado

Traspaso de informacion del talonario al Libro de Subvencion Compartida.

periodico de cobros a los morosos.

Mantener al dia Libro de Subvenciéon Compartida

Uso y Control de Caja en forma Diaria.

Timbraje de boletas y otros documentos ante el Servicio de Impuestos Internos

Hacer informe diario y detallado de Caja Chica

Control y mantencién de la Fotocopiadora

Mantener Insumos de Fotocopias (Papel y Tonel).

tramitar licencias médicas del personal

Tramitar asignaciones familiares maternales, simples y retroactivas cuando el empleado lo
requiera.( ocasionalmente)

Calcular e imprimir liquidaciones de sueldo

credenciales de FONASA del empleado que lo requiera.

Liquidaciones de sueldos firmadas.

Contratos de trabajo actualizados.

Pago de remuneraciones y obligaciones legales derivadas de los contratos.

Licencias médicas del mes.

Facturas ordenadas por fecha y rubro

Boletas ordenadas por fecha y rubro.

Vales ordenados por fecha y rubro.(Rubros: Bus, Construccion, educacién, Remuneraciones
y Leyes aseo, etc. Sociales, manutencion, Luz, Agua, Teléfonos, Insumos, fotocopiadora,
edificio,)
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Del Personal de Servicios. (Asistentes de la educacion)

Se considera personal de servicio 0 auxiliar a las personas contratadas para trabajos de
aseo, mantencion, reparacion y construccion. Le correspondera asear, mantener, reparar,
vigilar, custodiar los bienes e inmueble s del establecimiento. Realizando funciones de orden
doméstico o artesanal que conforman la rutina del Liceo, brindar atencion a los alumnos,
apoderados u otros funcionarios del establecimiento en un clima sana convivencia.

Funciones del Personal de Servicio:

= Mantener el aseo y la limpieza de todas las dependencias del establecimiento (como
oficinas, salas, bafios, patios, etc.)

» Encerar una vez a la semana las salas.

» Limpiar los vidrios de las salas por lo menos dos veces al mes.

= Regar y cuidar todas las areas verdes del establecimiento.

= Efectuar reparaciones en los bienes del Liceo cuando la situacion lo requiera.

= Cuidar y controlar el uso de agua, y de luz.

= Atender necesidades que se presenten en las salas de clases u otras dependencias.

» Regulary controlar la entrada y salida de toda persona que ingrese al establecimiento.

» |Impedir el acceso al interior del liceo a toda persona no autorizada, no identificada o que no
pueda precisar el motivo de su visita, informando cualquier situacion anormal a Direccion.

» Consultar a los directivos Docentes en caso de cualquier duda antes de tomar una
determinacion.

» En época de vacaciones deberan reparar, pintar, arreglar las dependencias que lo requieran.

= Cumplir con las 6rdenes entregadas por el sostenedor dentro de su horario de trabajo.

I. SON DEBERES DE LOS ALUMNOS.

1. Reconocer el Proyecto educativo Institucional asumiendo el Perfil de alumno que el proyecto
educativo requiere.

2. Conocer y cumplir el reglamento interno y de convivencia escolar del liceo.

3. Asumir el compromiso de excelencia académica, y profesional en el caso de los alumnos de
especialidad.

Ello supone:

= Tener un Cuaderno por asignatura y mantenerlo al dia, con fecha y objetivo de la clase.

» Tener la agenda del liceo, traerla diariamente y anotar trabajos y pruebas.

= Cumplir horario de estudio diario.

= Cumplir con las responsabilidades académicas, tareas, trabajos y compromisos adquiridos.

» Es deber del alumno revisar su correo electronico institucional.

» Revisar periédicamente el correo oficial del curso.

= Asistir regularmente a clases.

» Llegar puntualmente a clases.

= Cumplir con las normas de presentacion Personal.

= Asistir a controles y evaluaciones en las fechas establecidas por los profesores. (La
inasistencia injustificada a pruebas controles sera sancionada con: El alumno se = sometera
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a la evaluacién en el momento que el profesor lo requiera, y la escala de notas sera de
mayor exigencia, (70%).

= Centrarse en el desarrollo académico y por consiguiente el alumno asume el deber de no
traer y hacer uso de articulos que distraigan su aprendizaje como: Celulares, MP3, MP4,
audifonos, maquillaje, revistas , u otros. Si algun alumno trae algun articulo antes
mencionado, €l sera el responsable por la pérdida o deterioro del articulo.

4. Conocer y dar cumplimiento a las normas de convivencia escolar del liceo:

= Actuar conforme a Principios y Valores Cristianos.

= Reconocer a Comité de Convivencia Escolar ya sus representados con una entidad
colaboradora de la comunidad escolar en pro de la buena y saludable convivencia.

= Ser tolerante, respetuoso, honesto y solidario.

= No incurrir en ninguna conducta de agresion fisica y/o verbal hacia ningun integrante de la
comunidad escolar dentro o fuera de ella.

= Utilizar un buen vocabulario.

= Ser Responsable y comprometido con sus obligaciones.

= Asumir el Dialogo y comunicacion como fuente de entendimiento.

= Tener disposicion y buena fe en la resolucion de conflictos.

» Dar un uso adecuado y respetuoso a los recursos tecnoldgicos (celulares; facebook; correos
electrénicos, u otro) en la relacidén con los pares y/o superiores.

[I. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

1. Asistir regularmente a clases llegando puntualmente a primera hora y después de
cada hora de clases, ya que en el aula es donde aprenden los alumnos.

La licencia y certificados médicos cumplen la funcién de informar la situacion del alumno y re
calendarizar pruebas y trabajos pero en ningun caso disminuyen el porcentaje de inasistencia
para efectos de promocion.

2. Cada inasistencia debera ser justificada personalmente por el apoderado a
primera hora del dia siguiente. La no concurrencia del apoderado impedira el ingreso del
alumno a clases. En caso de traer certificado médico debera entregarlo en Direccion y no sera
necesario la presencia del apoderado.

3. El alumno que tenga 3 atrasos en el mes, deberé presentarse a inspectoria con
su apoderado, de lo contrario no podra ingresar a clases. De persistir la conducta debera
presentarse nuevamente la cantidad de veces que sea necesario.

[ll. DISCIPLINA.

Entendiendo que la actuacion del ser humano es el resultado de una serie de factores y
motivaciones, tanto internas como externas, y que por lo mismo esta se traduce en una
amplisima gama de conductas, resulta del todo pretencioso establecer un cédigo que abarque
e interprete todas las faltas y sus respectivas sanciones. Sin embargo, para los fines de éste
Reglamento Interno y de convivencia escolar, las faltas se agruparan de la siguiente manera:

1.- AMOSNESTACION LEVE. (Acumulacion de 3 anotaciones negativas).
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Se entendera por Faltas leves: Son actitudes y comportamientos que alteran el normal
desarrollo del proceso de Ensefianza aprendizaje, que no involucran dafio fisico o psiquico a
otros miembros de la comunidad.

Como:

1) Asistir al colegio sin los utiles escolares.

2) Presentarse a clases sin tareas y trabajos.

3) no cumplir las normas de presentacion personal.

4) Llegar atrasado a clases

5) Conversar en clases sin autorizacién del profesor

6) Cambiarse del puesto, asignado, sin _la autorizacion del docente.

7) Comer durante el desarrollo de la clase, o realizar una actividad gque no corresponda a la
asignatura, uso de celulares, mp3, mp4 en horario de clases.

8) Masticar chicle durante las clases

A las tres anotaciones el Profesor Jefe citara al apoderado para tomar conocimiento de
la situacion conductual de su pupilo, el que deberéa firmar el libro en sefal de
reconocimiento.

2.- AMONESTACION GRAVE. (Acumulacion de 5 anotaciones negativas y/o una conducta
calificada como grave, tales como:

1) Salir de la sala sin autorizacion durante el desarrollo de las clases.

2) Inasistencias a las horas de clases, estando en el establecimiento.

3) Hacer mal uso de la agenda escolar como, por ejemplo: justificativos falsos, préstamos de la
libreta a comparieros, adulteracion de firmas y otros.

4) La no presentacion de justificativos o que la justificacion la realicen personas ajenas a la
familia, no siendo apoderado o tutor.

5) Anotaciones por el uso de lenguaje inapropiadas

.6) Realizar actividades comerciales de cualquier tipo dentro del establecimiento, sin la
autorizacion de direccion.

7) Utilizar los medios didacticos, audiovisuales, computacionales e implementacion de talleres,
para uso particular ajeno a las labores escolares planteadas por su profesor.

8) Copiar en pruebas o controles.

9) Inasistencia al colegio sin autorizacion del apoderado.

En caso de Una amonestacion Grave el apoderado debera ser informado de la situaciéon
debiendo asistir una vez al mes a tutelar el desempefio de su pupilo entrevistandose
con el Profesor Jefe.

3. AMONESTACION MUY GRAVE: ( Una amonestacion muy grave equivale a 10 anotaciones
negativas leves y/o dos faltas graves reiteradas o una conductas consideradas muy grave
tales como:

1) Faltar el respeto, descalificar o insultar verbalmente o por escrito a través de papeles,
correos electronicos, facebook, celulares a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

2) Agredir fisicamente, a cualquier miembro de la Comunidad Educativa dentro o fuera del
establecimiento.

LICEO COMERCIAL JAVIERA Y JOSE LUIS CARRERA Pagina 21



REGLAMENTO INTERNO

3) Las manifestaciones de palabra o de hecho que perturben el orden interno del colegio y toda
expresion o comportamiento desmesurado, dirigida en contra de autoridades , en los actos
académicos y extracurriculares..

4) Promover actos de indisciplina dentro del aula que no permitan el desarrollo normal de la
clase.

5) Adulterar notas, falsificar firmas de padres o de las autoridades del establecimiento.

6) Ingresar, portar, consumir, regalar o comercializar bebidas alcohdlicas, drogas, elementos
pornograficos o todo tipo de material que vaya en contra de la moral y las buenas costumbres.
7) Adquirir, fomentar, suministrar, traficar o almacenar dentro del recinto o dependencias del
colegio drogas, estupefacientes y/o bebidas alcohdlicas.

8) Ingresar al establecimiento bajo efectos del alcohol, drogas o sustancias psicotropicas.

9) Los comportamientos incorrectos que atenten contra el pudor e intimidad de otros alumnos
(as). De igual forma, tampoco se aceptaran conductas que atenten contra la dignidad de las
personas, la moral y las buenas costumbres.

10) Portar o usar instrumentos de defensa personal o de ataque, como armas blancas, corto
punzante, de fuego o contundentes.

11) Usar instrumentos comprendidos dentro del material escolar como si fueren armas, por
ejemplo: compas, corta-cartén, tijeras, etc.

12) Hacer mal uso de medios computacionales del colegio; introducir virus, bajar programas de
Internet sin autorizacion o ingresar a paginas que exhiben pornografia o violencia en
cualquiera de sus manifestaciones.

13) Asi también, se considerara como falta muy grave el publicar o participar en la publicacion
en fotologs, chats o mensajeria de texto, facebook, youtube o cualquier otro medio que se le
parezca en el que se ofenda a comparieros, funcionarios o profesores del colegio, o a cualquier
persona, mediante forma escrita, fotografica o videos.

14) Realizar filmaciones y grabaciones al interior del colegio sin la peticion expresa de un
profesor para fines evaluativos

15) Hurtar bienes del colegio o de terceros.

16) Obtener en forma indebida instrumentos de evaluacion académica.

17) Participar en la toma del establecimiento educacional o cualquiera de sus dependencias.
18) Realizar amedrentamiento a los alumnos a través de “listas negras”.(bullyng)

19) Contacto fisico de connotacion sexual dentro del establecimiento o en actividades en las
que representen al colegio.

20) Fumar al interior del establecimiento y/o en actividad en terreno propiciada por el colegio.
21) Planificar y/o Participar en rifias internas o externas que pongan en riesgo la integridad
fisica o psicoldgica de cualquier alumno, docente o funcionario del establecimiento y/oalteren la
convivencia pacifica de la comunidad escolar.

22) Abandonar el establecimiento antes del término de la jornada escolar, sin autorizacién....
23) Destruccion malintencionada de los bienes materiales del Colegio o de propiedad ajena

A las 10 anotaciones 0 en caso de una falta muy Grave el Equipo Directivo exigira apoyo
permanente al alumno a través de un especialista que sera responsabilidad del
Apoderado gestionar debiendo ademas asistir a entrevista cada 15 dias de seguimiento
conductual del alumno con Inspectoria General y el Profesor Jefe.

Si el alumno continuara con una mala conducta o actitud el alumno sera sometido al
Comité de convivencia escolar para evaluar la Condicionalidad del Alumno.

5. CANCELACION DE MATRICULA

El alumno en estado de condicionalidad y su apoderado deberan responder a los seguimientos
establecidos y al compromiso conductual adquirido; de no responder a ello el alumno sera
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sometido al comité de convivencia escolar para la sugerencia del comité y determinar su
posible cancelacion de matricula para el afio en curso o para el afio siguiente.

Se establece como CAUSAL IRREVOCABLE de Cancelacion Matricula la participacion de los
alumnos en la planificacion, organizacion, direccién y/o ejecucion de acciones que atenten
contra el derecho a la Educacién de nuestros estudiantes, tales como:

1.- Interferir, interrumpir o menoscabar el desarrollo normal de las clases.

2.- No permitir el ingreso de los alumnos al establecimiento.

3.- Dafos a la infraestructura y/o recursos del establecimiento para el cumplimiento de su
proposito.

4.- Amenazas y/o dafios a las personas o sus bienes con el propésito de impedir que cumplan
sus funciones al interior de la comunidad escolar.

5.- Hacer uso del inmueble sin autorizacion con el propésito de impedir el normal desarrollo de
las clases o causar dafios del establecimiento.

La cancelaciones de matricula seran notificadas por el equipo directivo y se aplicaran al
momento o para el afio siguiente en atencion al proceso que ha desarrollado el alumno. Para
aguellos alumnos que se les cancele la matricula en el afio en curso, posterior a septiembre del
afo en curso se les brindard apoyo para finalizar el afio escolar a través de examenes libres y
con apoyo de tutorias y material de apoyo que les permita cerrar el afio escolar.

OBSERVACIONES RESPECTO DE LOS PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES.
1.- DEL COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR.-

El comité de convivencia escolar estara conformado por representantes directivos, el
encargado de orientacion, 1 docente designado por mes, 8 alumnos designados (2 por cada
nivel, uno de ello sera estable durante el semestre y el otro debera rotar mensualmente) y al
menos 1 apoderado representante del centro general de Padres.

El comité sesionara una vez al mes o cuando sea requerido a objeto de evaluar las
problematicas de convivencia escolar que se hayan presentado, establecer remediales y velar
por el cumplimiento del Plan anual de convivencia escolar.

Sera responsabilidad de dicho comité:

1.- Aprobar o rechazar el Plan anual de Trabajo propuesto por el Equipo Directivo del
establecimiento.

2.- Establecer remediales o sugerencias al Plan Anual de convivencia escolar en el marco de
su desarrollo.

3.- Sesionar una vez al mes o cuando sea requerido para organizar y evaluar el desarrollo del
Plan Anual de Trabajo de Convivencia Escolar.

4.- Organizar eventos y/o actividades que contribuyan al cumplimiento de los objetivos del Plan
Anual de Trabajo y a la integracion de la comunidad escolar.

5.- Establecer medidas pedagogicas tendientes a revertir los comportamientos que perjudican o
intervienen con una buena convivencia escolar como a su vez establecer sanciones en
aguellos casos que corresponda previa evaluacion de los antecedentes aportados por los
diferentes estamentos de la institucion.

6.- Mantener un libro de registro de las reuniones efectuadas, los acuerdos tomados, las
actividades planificadas y las sanciones establecidas, las que deberan ser firmadas por los
integrantes que hayan participado de las sesiones.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION.

2.- RESPECTO DE LOS PROCEDIMIENTOS, MEDIDAS PEGAGOGICAS, Y SANCIONES.
A) De los Procedimientos

1.- El liceo Comercial Javiera y José Luis carrera, acoge las disposiciones contenidas en la
Politica de Convivencia Escolar, establecidas por el Mineduc. En tal sentido entiende que, si
bien los conflictos son inherentes a la interaccién social de las personas, no todos los conflictos
se deben a la trasgresiéon de una norma.

2.-Por lo tanto, frente al cometido de una falta en y resguardo del “debido proceso”, se
procedera:

a) Ha escuchar a la o a las partes involucradas.

b) Investigar el hecho para recoger las circunstancias que motivaron la falta.

c) Determinar las agravantes y atenuantes.

d) Otorgar e derecho de apelacion a los hechos que le sean imputados a los afectados.

e) Una vez escuchadas ambas y ejercido el derecho de apelacion, el Inspector General podra
hacer uso de mecanismos como la Orientacion, Mediacion o arbitraje para dar solucion al
problema y determinar Conforme a ello, si la falta debe ser sometida al comité de convivencia
escolar para determinar su sancion.

f) En cualquiera de los casos la situacién una vez investigada deberd ser informada al
Apoderado en cuanto al hecho mismo como a la sancién que sea aplicada.

Las sanciones que se impongan, seran siempre proporcionadas a las faltas, y respetuosas de
la dignidad de las personas y siempre con un caracter formativo que busque revertir las
conductas que afecten la convivencia escolar.

B) Medidas Pedagdgicas.

A objeto de velar por el caracter formativo en materia de convivencia escolar y procurando
revertir las conductas que perjudiquen una sana convivencia, el Inspector General y/o el
comité de convivencia escolar podran aplicar las siguientes medidas :

1.- Asignar Trabajo Formativo en horarios posterior al término de clases o en horarios alternos,
entendiendo por tal actividades al interior de la comunidad educativa que contribuyan al
bienestar de la comunidad en general. (actividades de aseo , limpieza, orden, organizacién de
actividades, confeccion de diarios murales, actividades de apoyo a la gestion administrativa,
etc....).

2.- Asignar tareas de investigacion de tematicas que tengan un caracter valorico y formativo
que digan relacion con la falta cometida y que el alumno deba difundir entre su grupo de pares
en su hora de consejo de curso.

3.- Asignar tareas de Planificacion , organizacion y ejecucion de actividades de integracion
deportiva, social, cultural y/o artistica que contribuya a una sana convivencia escolar.

LICEO COMERCIAL JAVIERA Y JOSE LUIS CARRERA Pagina 24



REGLAMENTO INTERNO

C) De las Sanciones.

1.- Esta prohibido cualquier castigo fisico y psiquico o los que de alguna manera lesionen la
integridad moral de los alumnos y alumnas.

2.- Se Brindara siempre una orientacion sobre su comportamiento a través del apoyo del
profesor Jefe y el Departamento de Orientacion.

3.- Se aplicara medidas pedagogicas tendientes a buscar el cambio de conductas que
perjudiquen una sana convivencia escolar.

4.- Sera el comité de Convivencia escolar el responsable de evaluar las faltas, las
oportunidades brindadas al alumno, para determinar las sanciones en aquellos casos que le
sean remitidos por Inspectoria General pudiendo SUGERIR medidas pedagdgicas,
condicionalidades y cancelaciones de Matricula.

3.- CASOS ESPECIALES

3.1.- Derechos de las alumnas embarazadas y madres:

Conforme lo que establece el Ministerio de Educacién y el reglamento respectivo, la
maternidad y el embarazo no constituyen un impedimento para estudiar y las autoridades
educacionales deben proporcionarle todas las facilidades a las alumnas que se encuentren en
esta condicién para continuar con sus estudios.

Sin embargo Creemos que la vida es el bien y el derecho por excelencia del ser humano, en
este contexto y avalado por investigaciones cientificas y medicas que proponen el cuidado del
bebe como prioridad en sus primeros meses por la madre , donde se afianza su salud con la
leche materna, el apego afectivo los primeros 6 meses, la estabilidad emocional tanto de la
madre como del nifio , es oportuno en este contexto realizar una evaluacion de cada caso y Si
es aconsejable la opcidn de un afio sabatico para la alumna.

En el caso de las alumnas embarazadas el Consejo Escolar sera el encargado de investigar y
evaluar la situacion de cada alumna para determinar la conveniencia de un afio sabatico en
atencion a:

= Certificado médico que acredite el embarazo, su condicion y su periodo de Pre y post natal.

» Nivel de stress presentado por la alumna e informado por el departamento de orientacion.

» Nivel de ausentismo escolar informado por Inspectoria General.

= Nivel de respuesta a los compromisos escolares informado por los docentes y Direccion
Académica.

= Compromiso y apoyo del Apoderado o grupo familiar en relacion a la atencion del recién
nacido informado por el Departamento de Orientaciéon y/o Profesor Jefe.

En aquellos casos que el Consejo Escolar sugiera un aflo sabatico para la alumna
embarazada esta podra reintegrarse al afio siguiente cumpliendo con el Proceso Normal de
matricula
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3.2.- Alumnos en la adiccidon de drogas y alcohol:

= El Liceo Exigira un test de droga o alcohotest.

» Si el diagndstico es positivo, se exigira tratamiento de acuerdo a su prescripciéon médica,
estableciendo un control periédico del alumno con su apoderado por el Departamento de
Orientacion.

= Si el alumno rechaza su rehabilitacion, el Liceo exigira su traslado.

= Si un alumno es sorprendido consumiendo droga o alcohol en el establecimiento, seré
suspendido en forma inmediata debiendo el apoderado presentar informe médico y
tratamiento de apoyo a la superacion de adicciones para su reincorporaciéon al
Establecimiento, debiendo asistir cada 15 dias para tutelar el desempefio de su pupilo y
recoger las sugerencias del Departamento de Orientacion conforme al seguimiento de apoyo
que le brinde el Liceo.

3.3.- Alumnos victimas de Abuso y/o Maltrato.

Se entendera por maltrato toda forma de violencia fisica , sexual o emocional sea en el grupo
familiar o en el entorno social que se comete en contra de alumnos o alumnas de manera
habitual o ocasional.

Serdn consideradas situaciones de violencia e Maltrato fisico, el maltrato emocional o
psicolégico, la negligencia, el abandono y el abuso sexual o el conjunto total o parcial de ellas.

En estos casos se aplicara el siguiente protocolo de actuacion:

- Se otorgara credibilidad inmediata cuando el alumno relata que es victima de una
Situacién de abuso o maltrato acogiéndolo, brindandole seguridad y proteccion.

- Se tomard contacto inmediato con la familia manteniendo un contacto
permanente con ella.

- Se resguardara la intimidad de la victima sin exponer su situacién ante la
comunidad escolar.

- En caso de sospecha el Liceo a través del equipo Directivo derivara a la Red de
apoyo local , Senamé, Consultorio u otro, a objeto de brindar el apoyo necesario y
realizara una labor de acompafiamiento a través del departamento de
Orientacion.

- En el caso de certeza se pondra a disposicion de la justicia a través de la
denuncia respectiva en Carabineros, PDI o Ministerio Publico y se acompafiara al
alumno a través de un seguimiento permanente del Departamento de Orientacion
del Liceo. Denuncia que se hara efectiva en un plazo maximo de 24 horas.

- Seinformara a la Superintendencia de Educacion.

- Se implementara los mecanismos de apoyo para brindar soporte en los aspectos
pedagogicos.
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IV. PRESENTACION PERSONAL.

1. El uso del uniforme ser& obligatorio desde el primer dia de clases y es el que a continuacion

Se expone:

UNIFORME DAMAS

UNIFORME VARONES

Falda ploma (largo a nivel de la rodilla)
Polera del liceo manga corta verano
Polera del Liceo manga larga invierno
Chaleco del Liceo

Zapatos Negros

Calcetas plomas

Parka Negra o abrigo Negro.

Blazer azul marino con insignia institucional
pegada por todos sus bordes.

Gorro Y Bufanda Ploma en invierno.
Bolso Negro (no se permiten mochilas)

Pantalén plomo

Polera del liceo manga corta verano
Polera del Liceo manga larga invierno
Chaleco del Liceo

Zapatos Negros

Calcetas plomas

Parka Negra o abrigo Negro.

Veston azul con insignia institucional
pegada por todos sus bordes.

Gorro y Bufanda Ploma en invierno.
Bolso Negro (no se permite mochilas)

EDUCACION FISICA

EDUCACION FISICA

Buzo del liceo
Polera de Educacion fisica del Liceo

Buzo del liceo
Polera de Educacion fisica del Liceo

2.- UNIFORME DE ESPECIALIDAD.

Para Los alumnos de las Especialidades de Contabilidad y Administracion sera obligatorio
asistir una vez por semana con Tenida Formal conforme al siguiente uniforme:

ESPECIALIDAD DE CONTABILIDAD

ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION

Traje Negro, sin lineas, con solapa.
Blusa o camisa celeste.

Zapatos negros varones.

Zapatos con Taco las Damas.
Corbata Negra.

Credencial

Abrigo Negro.

Pafiuelo celeste (uso sOlo en
institucionales)

eventos

Traje Negro, sin lineas, con solapa.
Blusa o camisa rosada

Zapatos negros varones.

Zapatos con Taco las Damas.
Corbata Negra

Credencial

Abrigo Negro

Pafiuelo rosado (uso soOlo en
institucionales)

eventos

3. En relacion al uso del pelo las damas deben tenerlo ordenado, sin mechas de colores, con
rostro despejado, y los varones pelo corto tradicional. Los varones deberdn usar un corte de
pelo tradicional, entendiendo por tal un corte de un solo largo que no permita ver el cuero
cabelludo, sin dibujos, ni rebajes, colas, y/o trenzas.

4.- Los varones deberan utilizar un pantalén de corte tradicional, sin apitillar y de uso a nivel de
la cadera con cinturon plomo. En el caso de las damas podran utilizar pantalon en los meses
de invierno (21 de junio a 21 de Septiembre), el que debera ser de corte tradicional y a la
cadera.
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5. Queda prohibido el uso de adornos como pulseras, aros, collares, piercing y 0 expansores.
La direccion se reserva el derecho de retirarlas y desecharlas. No se permitira los tatuajes , y
encaso de tenerlos debera mantenerlos cubiertos invierno y verano utilizando polera manga
larga.

6. Se exigir4 a los varones las ufias cortas y limpias, a las damas ufias con un largo moderado,
pudiendo usar s6lo esmaltes de color natural.

7. Para los varones queda Prohibido el uso de maquillaje y sacarse las cejas. Las damas
considerando la formacion de futuras profesionales podran utilizar maquillaje natural, por
ejemplo rimel y brillos labiales naturales.

8. Pensando en el proceso educativo y la formacién de nuestros alumnos como futuros
profesionales no se permitira el uso de mochilas, siendo reemplazadas por el bolso tipo maletin
de color negro

DEBERES APODERADO.

= Reconocer y apoyar el proyecto Educativo Institucional como pilar fundamental en la
educacion de sus Hijos.

= Procurar que su pupilo asista y llegue puntualmente a clases.

= Justificar personalmente cada inasistencia a clases a primera hora el dia siguiente a la
falta.

= Justificar personalmente cada 3 atrasos de su pupilo a clases.

» Las inasistencias a pruebas o controles deberan ser justificadas por el apoderado con
certificado médico.

= Controlar el quehacer educacional de su pupilo tutelando :

a) Cuadernos de Clases (1 por asignatura, con contenidos al dia).
b) Controlar Calendario de Pruebas y cumplimiento de Tareas y Trabajos.
c) Revisar la libreta de comunicaciones.

= Asistir mensualmente a las reuniones de apoderados, SON OBLIGATORIAS, de lo contrario
el alumno no podra ingresar al dia siguiente a clases. La inasistencia a dos reuniones de
apoderados sera motivo para solicitar el Cambio de apoderado. La inasistencia a tres
reuniones de apoderados serd motivo de evaluacion matricula para el afio siguiente.

» Firmar las comunicaciones de los alumnos cualquiera sea la naturaleza de estas.

»= Acudir oportunamente al llamado de Direccion, Subdireccion, Direccion Académica,
inspectoria, Jefas de Especialidad o profesores de los subsectores o0 médulos cuando la
situacion lo amerite.

= No podré el alumno salir del establecimiento en horario de clases sin que el apoderado lo
retire personalmente.

= Velar por los buenos modales y el correcto lenguaje de sus hijos en todo momento.

= Debera mantener al dia el pago de la escolaridad con el cual se comprometié a pagar los
cinco primeros dias de cada mes. El incumplimiento en el pago de las escolaridades
facultara al Departamento de Finanzas para :

Enviar las comunicaciones necesarias para que el apoderado se presente a regularizar su

situacion.

= Apoyar todas las actividades institucionales que contribuyan al desarrollo académico y
personal de los alumnos como la integracion e identidad de la comunidad escolar.
= Apoyar la gestidén del Centro general de padres y apoderados.
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» En aquellos casos que la direccion detecte anomalias en algun apoderado que atenté contra
el normal funcionamiento del Liceo, éste le solicitara el Cambio de Apoderado.

De la Matricula.

» La matricula es el acto administrativo en el cual el apoderado y el alumno ejercen el derecho
a la educacion.

» En dicho acto el apoderado y el alumno se comprometen a acatar las disposiciones del
reglamento Interno y de Convivencia Escolar y asumen el Caracter formativo del Proyecto
Educativo Institucional.

= Corresponde al Director del establecimiento autorizar la matricula de alumnos en este.

= Si hubiere postulantes excedentes el Director hara llegar a las autoridades educacionales
que corresponden la lista respectiva.

» El apoderado deberé respetar el periodo de matricula que el Liceo disponga, en caso de que
este no cumpla este plazo el establecimiento se guarda el derecho de ocupar esa matricula.

= Por ultimo para matricular el apoderado debe estar al dia en los pagos de escolaridad.

De los Traslados de alumnos.

En el transcurso del aflo escolar un alumno por causa debida y oportunamente
justificada puede trasladarse de establecimiento educacional.
Para solicitar el traslado el apoderado deberéd retirar de la direccion del establecimiento la
carpeta del alumno con toda la documentacion pertinente, debiendo mantener al dia todos sus
compromisos contraidos con el establecimiento.

De la Asistencia.

Los alumnos deben asistir a todas las clases del plantel en su respectivo curso. El
requisito de asistencia esta regulado por el Decreto de Evaluacion N° 146/82. En el cual el
alumno por inasistencia puede reprobar el afio escolar.

La asistencia de los alumnos a otras actividades organizadas o proporcionadas por el
establecimiento educacional se informa por la libreta de comunicaciones y tendran el caracter
de obligatorias.

Centro de Alumnos.
Definicion, fines y funciones
Articulo 1°.- El Centro de Alumnos del Liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera es la
organizacion formada por los estudiantes de | a IV de Educacion Media.
Su finalidad es servir a sus miembros, en funciéon de los propoésitos del establecimiento
establecidos en su Proyecto Educativo y dentro de las normas de organizacién escolar
establecidas en el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, como medio de 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 Centro de Alumnos son las siguientes:
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a) Promover la creacién e incremento de oportunidades para que los alumnos manifiesten
democratica y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

b) Promover en el alumnado la mayor dedicacion a su trabajo escolar, procurando que se
desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relacion humana entre
sus integrantes basada en el respeto mutuo.

c) Orientar sus actividades para hacer realidad el Proyecto Educativo institucional en cada uno
de los alumnos de la comunidad escolar.

d) Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante las
autoridades u organismo que corresponda.

e) Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones deseables
para su pleno desarrollo.

f) Promover el ejercicio de los derechos humanos universales a través de sus organizaciones,
programas de trabajo y relaciones interpersonales.

g) Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el Centro
se relacione de acuerdo con su Reglamento.

Titulo Il

De la Organizacién y Funcionamiento del Centro de Alumnos

Articulo 3°.- Cada Curso deberé elegir a través de votacién democrética al alumno o alumna
que represente sus inquietudes e intereses en el Directorio de Centro de Alumnos, que para
todos los efectos sera entendido como el Presidente de Curso.

El Directorio debera elegir entre sus integrantes por votacion democratica y publica al alumno
que cumpla

Las funciones de Presidente, Encargado de Finanzas y secretario de Coordinador de
Actividades.

Articulo 4°.- Cada Curso debera organizarse como directivos de su curso, con los siguientes
cargos:

Primera Mayoria  : Presidente
Segunda Mayoria : Encargado de Finanzas.
Tercera Mayoria : Secretario Coordinador de Actividades.

Delegados conforme al Proyecto Curso. (Ejemplo : Delegado de Deportes, de Accion Social,
Cultural, u otro.)

Los delegados pueden ser elegidos de acuerdo a sus talentos y capacidades y con la
aprobacion del Grupo Curso.

De la Asamblea General

Articulo 5°.- Se entendera por asamblea a todos los alumnos del Liceo Comercial Javiera y
José Carrera los que podran consultados en materias especificas para la elaboracion del Plan
anual de Trabajo del Centro de alumnos, manifestar sus inquietudes y opiniones en materia de
Convivencia Escolar, u otro a través de su voto de aprobacion o rechazo.

LICEO COMERCIAL JAVIERA Y JOSE LUIS CARRERA Pagina 30



REGLAMENTO INTERNO

Las consultas a la asamblea deberan ser autorizadas y programadas previa aprobacion del
Equipo Directivo.

Los resultados de dichas consultas deberan ser publicados en el diario Mural del Centro
General de alumnos.

De la Directiva del Centro de Alumnos

Articulo 6°.- La Directiva del Centro de Alumnos sera elegida anualmente en. votacion
universal, unipersonal, secreta e informada, no mas alla de 60 dias después de iniciado el afio
lectivo del establecimiento escolar correspondiente. Para optar a cargos en la Directiva del
Centro, el postulante debera cumplir dos requisitos:

a) Tener a lo menos un afio de permanencia en el establecimiento al momento de postular, y
b) No haber sido destituido de algun cargo del Centro de Alumnos por infraccion a sus
reglamentos.

Ser& atribucion del Presidente representar a la Directiva del Centro de Alumnos ante la
Direccion y el Consejo de Profesores del establecimiento en todas aquellas ocasiones en que
las necesidades y acontecimientos de la vida escolar lo requieran, sin perjuicio de las
atribuciones que le correspondan a la Directiva.

Le corresponde a la Directiva:

a) Dirigir y administrar el Centro de Alumnos en todas aquellas materias de su competencia.

b) Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del Centro de Alumnos.

c) Representar al Centro de Alumnos ante la Direccién del establecimiento, el Consejo de
Profesores, 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
Alumnos ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el Centro se relacionara de
acuerdo con su Reglamento Interno y de convivencia escolar y designar a los representantes
cuando corresponda.

e) Organizar las actividades del Dia del Alumno y las actividades aniversario.

e) Presentar al Consejo de Delegados de Curso, antes de finalizar su mandato, una cuanta
anual de las actividades realizadas.

De los acuerdos y resoluciones.

Articulo 7°.-

El Directorio de alumno requerira para sesionar y tomar acuerdos del 50 % de sus miembros
y los acuerdos deberan adoptarse por simple mayoria.

Corresponde al Consejo de Delegados de Curso:
a) Elaborar el Reglamento Interno del Centro de Alumnos.

b) Elaborar el Plan Anual de Trabajo y el Presupuesto, el cual podra ser consultado a la
asamblea en caso de requerirlo en Directorio.
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c) Informar y estudiar las iniciativas, proposiciones y acciones de los diversos cursos y grupos
de alumnos con el fin de impulsar las que estime mas convenientes.

d) Determinar las formas de financiamiento del Centro de Alumnos.

e) Servir de organismo informativo y coordinador de las actividades del centro de alumnos y los
Consejos de Curso.

f) Constituir los organismos y comisiones permanentes y circunstanciales que se consideren
indispensables para cumplir con los objetivos del Centro de Alumnos.

g) Pronunciarse sobre la cuenta anual y el balance que le debe presentar Directiva del Centro
de Alumnos e informar de ella a la Asamblea General antes de que ésta proceda a la eleccion
de la mesa directiva.

1) Determinar las medidas disciplinarias que corresponda aplicar a los miembros del Centro..
Las sanciones que se apliquen sélo podran consistir en medidas que afecten su participacion
como miembro del Consejo, en caso alguno podran significar la exclusion del Centro de
Alumnos.

Del Consejo de Curso

Articulo 8°.- ElI Consejo de Curso, como forma de organizacion estudiantil, constituye el
organismo base del Centro de Alumnos. Lo integran todos los alumnos 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 Centro de Alumnos.

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 Centro de
Alumnos.

De la Junta Electoral

Articulo 9°.- La Junta Electoral estara compuesta a lo menos por tres miembros, ninguno de
los cuales podra formar parte de la Directiva, del Consejo de Delegados de Curso o de los
organismos y comisiones creados por éste. Le corresponde organizar, supervigilar 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.

Titulo I
De los Asesores del Centro

Articulo 10.- El Centro de Alumnos 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.
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La Asamblea General, la Directiva, el Directorio y la Junta Electoral tendran en conjunto, a lo
menos, 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
alla de 60 dias después de iniciado el afio lectivo del establecimiento escolar correspondiente.
Estos asesores deberan ser docentes a lo menos con un afio de ejercicio profesional.

Articulo 11.- La Direccion del establecimiento adoptara las medidas pertinentes para que, en lo
posible, el Centro de Alumnos cuente con los asesores que se requieran.

Del Centro general de Padres v Apoderados.

ARTICULO 1

El Centro General de Padres debe ser entendido como un organismo que comparte y
colabora con los propdsitos educativos y sociales del Liceo Comercial Javiera y José Luis
Carrera. Dicho centro centrara sus acciones en promover la solidaridad, la cohesion grupal
entre sus miembros , apoyar las labores educativas del Liceo y estimular el Progreso del
Conjunto de la comunidad educativa a través colaborar con el cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional, el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

ARTICULO 2

SON FUNCIONES DEL CENTRO GENERAL DE PADRES.
A) Fomentar la preocupacion de sus miembros por la formacion y desarrollo personal de

sus hijos y en consecuencia promover acciones que ayuden a la familia en la labor
educativa de la familia.

B) Integrar a la comunidad escolar en una comunidad inspirada por valores, principios e
ideales educativos comunes y acordes al Proyecto Educativo Institucional que tiene por
mision la formacion de personas y profesionales.

C) Establecer y fomentar vinculos entre el Hogar y el Establecimiento que faciliten la
comprension y el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del Rol
que corresponde desempefar a los Padres y Apoderados en el fortalecimiento de
habitos, ideales, valores, y actitudes que la educacion del Liceo fomenta en los
alumnos.

D) Apoyar la Labor educativa del Establecimiento aportando esfuerzos y recursos para
favorecer el desarrollo integral del alumno.

E) Difundir los propésitos e ideales del Centro General de Padres y Apoderados
promoviendo la cooperacion de las instituciones y agentes comunitarios en la labor del
Establecimiento.

F) Proponer y patrocinar dentro del Establecimiento iniciativas que favorezcan la
formacion de los alumnos.

G) Mantener la comunicacion permanente con los niveles directivos del Establecimiento
para difundir entre sus miembros la informacion relativa a las politicas, programas, y
proyectos educativos y recoger las sugerencias Yy opiniones de la Comunidad
Escolar de Padres y Apoderados.

H) Apoyar al Equipo Directivo en la Difusién del Proyecto Educativo, el reglamento interno y
de Convivencia Escolar.
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lll.- DE_LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

A) El Centro General de Padres estara representado por un Directorio que se
conformara con los representantes de cada Curso. Cada Curso debera aportar al
Directorio al menos dos representantes en calidad de Presidente y Vicepresidente,
teniendo derecho s6lo a un voto por curso.

De entre los integrantes del Directorio debera elegirse una Directiva conformada por
los siguientes cargos:

Primera Mayoria : Presidente del CGP.

Segunda Mayoria : Encargado de Finanzas.

Tercera Mayoria: Secretario y Vocero.

B) Podran ser parte del Directorio sin derecho a voto todo Apoderado que tenga interés
de participar y colaborar con el Centro General de Padres.

C) Ser considerados integrantes del Centro de Padres el Presidente elegido del periodo
anterior teniendo a voto, salvo que cumpla el rol de representante de un curso.

D) La eleccion del Directorio se entendera elegido cuando exista el 50 % + 1 de los
representantes por Curso, debiendo cumplir funciones por dos afios a partir de la
fecha de eleccion con derecho a reeleccion.

E) Las elecciones deberan realizarse en el mes de Abril, debiendo iniciar funciones a
partir de la semana siguiente a su eleccion.

F) El Directorio debera ser convocado por su Presidente o en su defecto por la Directora
del Establecimiento o el Asesor del Centro General de Padres a Reuniones de
Trabajo, coordinacion y evaluacion la ultima semana de cada mes, previo a las
reuniones de Apoderados.

G) Podran ser representantes de Cursos al Directorio solo aquellos que dispongan de la
voluntad y disponibilidad de tiempo para asistir a las reuniones de coordinacion y
apoyo.

H) Las sesiones de trabajo desarrolladas mensualmente deberan contar con la
presencia de la Directora o el Profesor Asesor designado para tal efecto, quien
tendra derecho a voz pero no a voto.
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I) Sera responsabilidad del Directorio elaborar el Plan Anual de Trabajo considerando
las solicitudes del Sostenedor y Equipo Directivo del establecimiento, el Centro
General de alumnos y la comunidad de Padres y Apoderados.

J) El Plan Anual de Trabajo debera ser aprobado por el equipo Directivo y firmado por
el Sostenedor del Establecimiento en un plazo de 15 dias, de no pronunciarse
dentro de dicho plazo se entendera por Aprobado.

Es requisito fundamental que el Plan de trabajo previo a la presentacion al Equipo
Directivo y Sostenedor haya sido aprobado por el Directorio con el 50 % +1 de los
integrantes del Mismao.

j) El Directorio debera aprobar los procedimientos de financiamiento del Centro
General de Padres, los montos de las cuotas que pudiesen cancelar los miembros
del Directorio en representacion de sus cursos, y el presupuesto anual de entradas
y gastos elaborados por el Directorio.

k) Los representantes del Directorio tienen el deber de informar a sus respectivos
cursos los acuerdos tomados y de la ejecucion y avance del Plan de Trabajo del
Centro General de Padres.

[) La Direccién del Establecimiento educacional debera facilitar al Centro General de
Padres el uso del Local para sus reuniones , las que deberan desarrollarse en el
horario de funcionamiento del Liceo y con la presencia del Asesor del Centro
General de Padres.

m) El Directorio tiene la obligacién de cerrar el afio escolar presentando un informe
final (en las reunion del mes de Diciembre) que dé cuenta de la gestién y uso de los
recursos del Centro General de Padres.

n) Queda establecido que los fondos recaudados del Centro general de Padres
deberan estar en una cuenta bipersonal, a nombre del Encargado de finanzas o
Presidente del centro de Padres y un representante designado por el Sostenedor, a
objeto de evitar la malversacion de Fondos.

Actividades Extraescuelas:

Para estas actividades se considera:

1.-El calendario escolar entregado por el Ministerio de Educacion.

2. Las salidas a terreno seran programadas en la Planificacién Anual de los subsectores y
modulos e incorporadas en las respectivas cartas gantt, previa autorizacion de Direccion
Académica quien tutelara que estas sean acordes a los Planes y programas de estudio, a las
actividades del departamento de Orientacion, o Jefatura de Curso.

3.- Las salidas a terreno autorizadas por Direccion Académica seran informadas mediante
oficio al Ministerio de Educacion en los plazos legales establecidos para tales efectos.

4.- Las salidas a terreno deberan estar autorizadas por el Apoderado mediante autorizacion
escrita.

5.- Los costos involucrados en las salidas a terreno seran de responsabilidad del alumno y /o
apoderado, el que debera ser informado de ello a lo menos con dos semanas de antelacion.
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VI. NORMA DE PREVENCIAN DE RIESGOS, DE HIGIENE Y SEGURIDAD.
Normas de Higiene.

El establecimiento velara por el cumplimiento de las normas de higiene que permitan
resguardar la salud de la comunidad escolar:
1.-El establecimiento deberd mantenerse limpio durante toda la jornada en que permanezcan
los alumnos y profesores, lo que implica una atencion permanente del personal auxiliar.
2.-Se distribuiran en el patio del establecimiento basureros para recibir los desechos vy
escobillones y papeleros en las salas.
3.-Los profesores deberan formar habitos en los alumnos para depositar en dichos elementos
todo material de desecho.
4.-Para la limpieza de los bafos, lavatorios, bebederos, deberd usarse cloro y detergentes,
ademas desinfecciones frecuentes que garanticen el buen estado higiénico.
5.-Se deberé evitar todo tipo de acumulacion de desechos comestibles que pueden permitir la
presencia de roedores.
6.-Las salas deberan mantenerse aseadas en forma permanente, siendo responsabilidad del
cuerpo docente y administrativo formar habitos de higiene y orden.
7.-Durante los recreos las salas deberan ser quedar desocupadas para la renovacion del aire.
8.-Es responsabilidad de los profesores realizar periddicas revisiones de la higiene corporal, a
fin de diagnosticar en forma oportuna la presencia de sarna, pediculosis, hongos, etc.
Detectada la afeccion debera informarse a los apoderados y propiciar las medidas necesarias
para evitar el contagio.
9.-Sera responsabilidad del establecimiento contar con un botiquin con elementos para prestar
los primeros auxilios, en caso de accidentes.
10.-Queda totalmente prohibido el uso de bebidas alcohdlicas, tabaco y drogas en el
establecimiento para todos los integrantes de la unidad educativa.
11.-Queda estrictamente prohibido a los profesores fumar en la sala de clases, en el patio o en
cualquier lugar del establecimiento.
12.-Todo tipo de utensilios utilizados por el cuerpo docente en el desayuno, colacién y otros
deberan mantenerse limpios y en un lugar apropiado para ellos.

Normas de Seguridad.
Plan de operacion Deyse:

El Liceo tomando en cuenta los fendmenos naturales que vive nuestro pais y que
atentan contra la seguridad de las personas. Orienta a sus alumnos las medidas de precaucion
gue se deben tomar frente a estos riesgos por medio de la OD.

= Determinar las zonas de seguridad del establecimiento con los distintivos correspondientes.
= Mantener escaleras con pisos de gomas.

» Entradas y salidas de facil acceso.

= Educar en normas de evacuacién en caso de requerirse.

= Extintores en buen estado.

» Fomentar por medio de los consejos de curso la importancia de la seguridad.
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* Propiciar el desarrollo de conductas de solidaridad frente a accidentes o eventuales peligros
de incendios o terremotos.

Normas de Prevencidn de Riesgos.

La prevencién de riesgos es un propésito fundamental de la seguridad escolar que
pueda garantizar la estadia grata a todos los integrantes de la comunidad escolar.

Constituye uno de los fines esenciales de la institucién, por tanto los profesores y
funcionarios administrativos, deberan constantemente formar y corregir habitos de prevencién
de riesgos entre los cuales destacan los siguientes:

a) Evitar las bromas, como lanzar proyectiles con puntas filosas de alto riesgo, tizas,
borradores, reglas o cualquiera que ocasione un dafio fisico o moral al afectado (agua, chicle,
harina, etc.).

b) Evitar balanceo en las sillas debido al alto riesgo de un accidente como caida de espalda,
golpe en la cabeza y destruccion del mueble.

(Los profesores deberan formar habitos de correcta postura en el asiento subrayando
constantemente los riegos de balanceo en la silla. )

c) Evitar subirse sobre los W.C. la subida a un W.C. constituye la posibilidad de alto riego de
accidente como posible fractura, caida con golpe en la cabeza y perdida de conciencia,
guedando por tanto prohibido para todos los miembros de la comunidad escolar.

d) Evitar acercarse a ventanales que tengan algun vidrio roto. En el caso de existir, el profesor
debera informar de inmediato la rotura de un cristal con el propdsito que la administracion retire
los restos de vidrio para evitar cortes en las manos 0 rostros.

e) Evitar que los alumnos manipulen enchufes o cualquier artefacto eléctrico que muestre
sintomas de desperfecto siendo el profesor responsable de informar a la administracién de
estas anomalias.

f) Evitar el h&bito de masticar chicle frente a los riesgos de obstruccién de las vias respiratorias,
los profesores deberan educar acerca de los resultados nocivos que tiene para la salud tal
hébito.

g) Cuidar riesgos de la salud con aquellos alumnos que padecen enfermedades cronicas como
epilepsia problemas cardiovasculares, etc. Identificando a aquellos alumnos con el fin de ser
instruido como actuar con ellos durante el desarrollo del proceso educativo.

h) Evitar el uso de elementos 0 agentes combustibles frente a los riesgos de las quemaduras.
Los profesores deberan advertir el uso de elementos combustibles (fésforos, encendedores,
etc.) a los alumnos para quienes esta prohibido transportarlos o usarlos.

1) No se permite el uso de elementos cortopunzantes como Cortacartones, cortaplumas, etc.
Por el alto riesgo de accidentes.

j) Evitar manipular elementos pedagodgicos que muestran anomalias como maquina de escribir,
computadora, etc.

k) Queda prohibido manipular elementos de seguridad como extintores, alarmas, etc. Sin tener
la debida instruccion.

L) Fomentar habitos de salubridad y seguridad en el hogar.

m) Los profesores jefes deberan tratar unidades de orientacion que propendan a la formacion
de habitos de seguridad y prevencion de accidentes en la comunidad escolar, en el traslado de
un lugar a otro y en el hogar.

En caso de TERREMOTO
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Los alumnos seran evacuados de las instalaciones hacia las zonas seguras, y los alumnos
deberan esperar ser retirados por sus respectivos apoderados o persona autorizada por ellos.

Cualquiera situacion no prevista en este Reglamento sera responsabilidad
de la Direccion del liceo darle solucion.
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