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. FUNDAMENTACION DEL REGLAMENTO INTERNO
1. INTRODUCCION

La Entidad Individual Educacional JIL Carrera se encuentra inserta en la Comuna de San Miguel, atendiendo a una
poblacién estudiantil de diversas comunas, en las que destacan San Miguel, San Joaquin, La Granja y La Pintana
principalmente. Nuestros estudiantes pertenecen a grupos familiares de un nivel socioecondmico medio bajo y cuyos
estudiantes se ven afectados por la influencia de drogas, alcoholismo, delincuencia, maltrato y en algunas ocasiones falta
de compromiso familiar. En este contexto nuestro liceo ofrece a la comunidad una oportunidad de formacién personal y
profesional que orienta su quehacer en un contexto de disciplina y con un fuerte caracter valdrico que propende a la
formacién de jévenes que se inserten en la sociedad siendo respetuosos, tolerantes, capaces de resolver conflictos y
eficaces y eficientes en su desempefio profesional procurando ser un aporte permanente a la sociedad. Para ello nuestra
comunidad escolar enfatiza el trabajo escolar, el cumplimiento de las responsabilidades académicas, los buenos modales,
el reflejo de principios y valores, la participacion en actividades académicas, deportivas y artisticas, el desarrollo de
talleres y eventos institucionales, entre otras. Contamos con Directivos, Profesores y Asistentes de la Educacién con las
competencias requeridas para abordar exitosamente los desafios académicos y formativos, con altas expectativas sobre
las posibilidades de los estudiantes, responsables por los resultados obtenidos y comprometidos con los objetivos y
metas propuestas. Finalmente, somos una comunidad que trabaja con conviccion, esfuerzo y disciplina para cumplir con
excelencia las responsabilidades que se le asignan.
2. RESENA HISTORICA DE LA ENTIDAD INDIVIDUAL EDUCACIONAL JJL CARRERA

El liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera se origina en una escuela basica como la concrecién del suefio de una
educadora quién encuentra en la comunidad de nifios y jévenes con pocas posibilidades de acceder al mundo educativo
por razones econdmicas y extensas distancias desde los hogares de los nifos a los colegios existentes en la comuna. Esta
tarea de conjugar afecto, carifio y conocimiento fue la triada que permitié superar sinsabores, premuras econémicas,
desconfianza para finalmente vencer todas las adversidades y ofrecer una alternativa de desarrollo a nifios jovenes de la
comunidad. Todo esto fue el marco en el cual nace la Escuela Basica N°100 Javiera Carrera. En el desarrollo de este
proceso educativo se visualiza que los jovenes al cumplir el ciclo de ensefianza bdsica necesitan una alternativa que
continle su proceso formativo y que ademas les abra las puertas del futuro, entregandoles herramientas para
desenvolverse en el mundo laboral. Como concreciéon de este nuevo suefio nace el 22 de marzo de 1970 el Liceo
Comercial Javiera y José Luis Carrera ofreciendo a la comunidad de ese entonces las especialidades de Contabilidad,
Secretariado y Ventas. El Liceo tiene una historia llena de significancias entre las mas relevantes estd su nombre tomado
de la familia Carrera, como reflejo de quienes permanentemente lucharon en la adversidad sin desfallecer en ningun
momento. Esta perspectiva histdrica da origen a lo que se establece como el lema pedagdgico y formativo del Liceo “CON
ESFUERZO Y PERSEVERANCIA DIA A DIA SE VENCE LA ADVERSIDAD”. Actualmente, somos una

comunidad educativa inserta en la Comuna de San Miguel que ha extendido su circulo de influencia a varios sectores de
la regidon Metropolitana, dado que en nuestra matricula tenemos alumnos procedentes de diferentes comunas de la
region. Contamos con una infraestructura aprobada por las normativas que regula la Direccidon de Obras de la llustre
Municipalidad de San Miguel y el Ministerio de Educacion. La infraestructura, satisface los requerimientos tecnoldgicos,
curriculares, administrativos, de salud y medio ambientales que demanda el legal ejercicio de la funcién docente
autorizado por el decreto cooperador del Estado N° 13234 y registrado en el rol base de Datos N° 09489-7. En nuestro
liceo concebimos al estudiante como persona, por lo tanto, se constituye en el centro de nuestro quehacer pedagodgico.
El desarrollo pleno de todas sus potencialidades es nuestra fundamental motivacién para formar en ellos personas con
principios y valores y competencias que le permitan insertarse en el mundo laboral y continuar estudios superiores. De
igual forma



propendemos a la formacidn de buenos ciudadanos, y con conciencia social, capaces de ser un aporte en el mundo en
que viven. Las actividades deportivas y artisticas son un complemento en la formaciéon de nuestros jovenes con el
objetivo de inculcar en ellos un espiritu de vida saludable. Finalmente, nuestros apoderados son un ente participativo y
presente en la labor educativa de nuestros jovenes que se hace efectiva a través del Centro de Padres, Talleres de apoyo,
y actividades institucionales.

Mision
Educar personas y profesionales integros, analiticos y reflexivos, con principios y valores cristianos, a través de una
formacion por competencias tales como: comunicacidon, manejo de TIC (tecnologia de la informaciéon y de la
comunicacion), capacidad de resolucién de conflictos, trabajo colaborativo, adaptacion al cambio, entre otras;
permitiéndoles incorporarse en el mundo laboral y empresarial, de acuerdo a las necesidades emergentes, y acceder a la
educacion superior.

Vision
Aspiramos a ser una institucion reconocida y destacada en la regién Metropolitana, por altos estandares de calidad, que
promueven el aprendizaje, la investigacion y la formacién profesional, el perfeccionamiento continuo, la buena
convivencia y formacion ciudadana, la integracién con la comunidad, el cuidado del medio ambiente y la bdsqueda del
bien comun para la construccion de una sociedad mas justa y solidaria.

Sellos Institucionales
1.-Formacion valdrica sustentada en el respeto, la tolerancia, la inclusidn, la disciplina, la responsabilidad, el esfuerzo y
perseverancia, la solidaridad y el amor.
2.-Un proceso de Ensefianza - Aprendizaje y formacion profesional basado en el desarrollo de competencias, altas
expectativas académicas, a través de la autodisciplina, enmarcado en un ambiente de sana convivencia escolar.
3.-Potenciamos el desarrollo integral del estudiante a través del uso de la tecnologia, la innovacién, el desarrollo artistico,
deportivo y cultural; y comprometidos con el cuidado del medio ambiente.

PRINCIPIOS QUE RIGEN EL REGLAMENTO INTERNO PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA
1. LA DIGNIDAD DEL SER HUMANO

El sistema educacional del Liceo Comercial Javiera y José Luis carrera se orienta hacia el pleno desarrollo de la
personalidad humana y del sentido de su dignidad, fortalece el respeto, la protecciéon y promocién de los derechos
humanos vy las libertades fundamentales consagradas en la Constitucion Politica de la Republica, asi como en los tratados
internacionales ratificados por Chile y que se encuentran vigentes.

Reconocemos la dignidad como un atributo de todos los seres humanos, sin excepcion, que subyace a todos los derechos
fundamentales. En consecuencia, el presente reglamento siempre resguardara la dignidad de los miembros de la
comunidad educativa, lo cual se traduce en que las disposiciones deben respetar la integridad fisica y moral de los
estudiantes y profesionales y asistentes de la educacién, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes ni de
maltratos psicolégicos. Asi también, las medidas disciplinarias que puedan derivar de su aplicacién estaran en plena
concordancia con la Convencién de Derechos del nifio en su Articulo 28 que establece que toda medida disciplinaria
debera ser compatible con la dignidad humana del nifio, nifia o adolescente.



2. INTERES SUPERIOR DEL NINO, NINA y ADOLESCENTE

El presente reglamento tiene por objeto garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos reconocidos por la
Convencion de Derechos del Nifio para el desarrollo fisico, mental, espiritual, moral y psicolégico y social de los nifios,
nifias y adolescentes.

En él se concibe a los nifios, nifias y adolescentes como sujetos de derechos y libertades fundamentales, con capacidad
de ejercer derechos con el debido acompanamiento de los adultos, de acuerdo a su edad, grado de madurez y
autonomia.

Por consiguiente, de la aplicacion del presente reglamento debera primar siempre el interés superior del nifio, nifia y
adolescente, considerandose en los procesos de evaluacidn por parte de la autoridad de la Entidad Individual Educacional
JIL Carrera las condiciones y caracteristicas propias de cada caso (edad, género, grado de madurez, experiencia,
existencia de discapacidades, el contexto social y cultural, entre otras) procurando que prevalezca el caracter formativo.

3. NO DISCRIMINACION ARBITRARIA

El presente reglamento acoge el principio de no discriminacion arbitraria, establecido en nuestra Constitucion Politica
ART 19 y define discriminacién arbitraria segin la Ley N° 20.609 que establece como tal “la distincidn, exclusiéon o
restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica
de la Republica o en los Tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o la etnia, la nacionalidad, la situacién
socioecondémica, el idioma, la ideologia u opinidn politica, la religion o creencia, la sindicacidén o participacién en
organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad,
la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad”.

Conjuntamente, asumimos que en el dmbito educacional la no discriminacidn se constituye a partir de los principios de
integracion e inclusion, que propenden a eliminar todas las formas de discriminacion arbitraria que impidan el
aprendizaje la participacion de los estudiantes, del principio de diversidad, que exige el respeto de las distintas realidades
culturales, religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa, del principio de interculturalidad, que
exige el reconocimiento y valoracion del individuo en su especificidad cultural y de origen, considerando su lengua,
cosmovision e historia y del respeto a la identidad de género, reconociendo que todas las personas, tienen las mismas
capacidades y responsabilidades. El presente Reglamento en tal sentido procurara resguardar la equidad de género,
entendida como la igualdad de derechos y de oportunidades entre hombres y mujeres, procurando eliminar toda forma
de discriminacion arbitraria basada en el género y asegurar la plena participacién de las mujeres en el plano cultural,
politico, econémico y social asi como el ejercicio de sus derechos humanos y libertades fundamentales.

4. LEGALIDAD

El presente Reglamento consagra el cumplimiento pleno de las normativas vigentes entregadas por el Estado de Chile a
través de sus respectivas instituciones.

A su vez, consagra que toda medida aplicada debera ser conforme a la normativa vigente y a las medidas vy
procedimientos establecidos en el presente reglamento. Para tales efectos el presente reglamento contiene una
descripcion especifica de las conductas que constituyen faltas o infracciones indicando la medida o sancidn asignada al
hecho, a fin de impedir que su determinacidon quede a la mera discrecidon de la autoridad de la Entidad Individual
Educacional JIL Carrera y que en su aplicacion se incurra en decisiones infundadas que deriven en discriminaciones
arbitrarias.



5. JUSTO Y RACIONAL PROCEDIMIENTO

El presente reglamento consagra el Articulo 19, N°3, inciso 6°, de la Constitucién Politica del Estado y en consecuencia las
medidas disciplinarias que determine la Entidad Individual Educacional JIL Carrera se aplicardn mediante un
procedimiento justo y racional, establecido en el presente reglamento.

Para todos los efectos se entendera por procedimiento justo y racional, aquel establecido en forma previa a la aplicacion
de una medida, que considere al menos, la comunicacién al estudiante de la falta establecida en el reglamento interno
por la cual se le pretende sancionar, respete la presuncion de inocencia , garantice el derecho a ser escuchado
(descargos) y de entregar los antecedentes para su defensa; se resuelva de manera fundad y en un plazo razonable y
garantice el derecho a solicitar la revision de la medida antes de su aplicacidn, sin perjuicio del respeto al resto de los
atributos que integran el debido proceso.

6. PROPORCIONALIDAD

Las infracciones al Reglamento Interno serdan medidas disciplinarias que van desde las medidas pedagdgicas hasta la
cancelacién de matricula.

Las medidas disciplinarias que se establecen en el presente reglamento son proporcionales a la gravedad de las
infracciones y se aplicaran de manera gradual y progresiva, procurando utilizar estrategias que permitan revertir las
conductas procurando hacer prevalecer el caracter formativo, para lo cual se considerara la utilizacion de medidas de
apoyo psicosocial.

Las calificaciones a las faltas seran Faltas leves, graves y muy graves, que tendran un caracter cuantitativo. Las faltas leves
tendran un valor de 20 puntos, las faltas graves de 40 puntos y las faltas muy graves de 70 puntos, determinandose las
condicionalidades y las cancelaciones de matricula para el afio en curso o siguiente por acumulacién de puntaje, 300
puntos para las primeras y 400 puntos para las segundas considerandose en estas Ultimas como un factor determinante
que afecte gravemente la convivencia escolar.

Las anotaciones positivas entregan un puntaje a favor del estudiante de 40 puntos, en el caso de que el estudiante tenga
anotaciones negativas el puntaje de las anotaciones positivas debera ser descontado del puntaje negativo del estudiante
con el objetivo de que el estudiante tenga la oportunidad mejorar en esta area.

7. TRANSPARENCIA

El presente reglamento asume como un pilar fundamental la transferencia entendiendo por tal la entrega de informacion
fidedigna respecto del funcionamiento de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera a todos los estamentos de la
comunidad escolar, como la transparencia respecto de los protocolos, medidas, acciones, asumidas por el equipo de
Gestion en el desarrollo de sus labores directivas, reconociendo el derecho a ser informado por cada integrante de la
comunidad escolar.

8. PARTICIPACION

El Reglamento Interno y de Convivencia Escolar reconoce el derecho de todos los integrantes de la comunidad educativa
a ser informados y participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente.

En tal sentido los estudiantes tienen el derecho a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa de la Entidad
Individual Educacional JIL Carrera y a expresar su opinion, los padres, madres y apoderados gozan del derecho a ser
escuchados, a participar del proceso educativo y a aportar al desarrollo del proyecto educativo, los profesionales y
técnicos de la educacion, tienen derecho a proponer las iniciativas que estimen utiles para el progreso de la Entidad
Individual Educacional JIL Carrera y agruparse para fines especificos que contribuyan a la comunidad educativa.



Para los efectos de lograr la comunicacidn la integracion y la expresion de todos los integrantes de la comunidad escolar
existira el Comité de Convivencia Escolar y el Consejo Escolar como mecanismo que promueva la participacion de los
estamentos en la gestidn de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera para lo cual se fijardn reuniones periddicas y un
Plan de Trabajo Anual que garantice su funcionamiento.

A su vez se implementaran entidades representativas de cada estamento que puedan trabajar para sus propios fines en
coherencia con el Plan anual de Trabajo fijado por el Equipo Directivo, Centro de alumnos, Centro de Padres, Comité de
Docentes y personal Administrativo. Estas entidades podran reunirse periédicamente, elaborar un plan de trabajo y
contaran con un Profesor Asesor que sirva de nexo con el equipo directivo.

9. AUTONOMIA Y DIVERSIDAD

Para todos los efectos el Proyecto Educativo y reglamento Interno de la Entidad Individual Educacional JJL Carrera debera
ser conocido por los estudiantes, padres, madres, apoderados y personal docente y administrativo previo a su
incorporacion a la comunidad escolar, entendiéndose por consiguiente que todos aquellos que son parte de la
comunidad han asumido libremente el Proyecto educativo, su reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

10. RESPONSABILIDAD

El Reglamento Interno y de Convivencia Escolar asume que la educacién es una funcion social, y que es responsabilidad
de toda la comunidad educativa contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, de lo cual se deriva que, todos los actores
de los procesos educativos, junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también determinados
deberes.

Son deberes comunes del Sostenedor, estudiantes, madres, padres y apoderados, profesionales y asistentes de la
educacidn, entre otros brindar un trato digno y respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad
educativa, colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar y la calidad de la educacién y respetar el reglamento
interno, el proyecto educativo y en general, todas las normas del establecimiento.

Il DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1. NO SER DISCRIMINADO: La Entidad Individual Educacional JJL Carrera propende a eliminar toda forma de
exclusidn o segregacion arbitraria que impida el ejercicio de los derechos y participacidn de los miembros de la
comunidad educativa. Las sanciones o medidas disciplinarias que se ejerzan en contra de un miembro de la
comunidad educativa, seran aplicadas con sujecion a los procedimientos racionales y justos que estén
previamente contemplados en el Reglamento Interno de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera,
garantizando el derecho del afectado, padre, madre o apoderado a realizar sus descargos y a solicitar la
reconsideracion de la medida

2. ESTUDIAR EN UN AMBIENTE DE ACEPTACION Y RESPETO MUTUO: La Entidad Individual Educacional JIL Carrera
asegura un ambiente adecuado para el desarrollo de las relaciones cotidianas entre los miembros de la
comunidad educativa.

3. EXPRESAR SU OPINION: Todo miembro de la comunidad educativa tiene derecho de manifestar sus opiniones o
puntos de vista dentro de un marco de respeto y sana convivencia.



10.

11.

12.

CONDUCIR LA REALIZACION DEL PROYECTO EDUCATIVO DE LA ENTIDAD INDIVIDUAL EDUCACIONAL
JJL CARRERA: La ley faculta a los particulares a abrir, organizar y mantener los liceos.

RECIBIR UNA ATENCION EDUCADA, ADECUADA, OPORTUNA E INCLUSIVA: la Entidad Individual
Educacional JJL Carrera garantiza la posibilidad de ingreso al sistema educativo, de manera transparente y en
igualdad de condiciones. Una vez incorporado, se asegura su continuidad sin que se vea interrumpida de manera
arbitraria o por motivos no contemplados en la normativa.

La Entidad Individual Educacional JIL Carrera propendera a asegurar que todos los estudiantes
independientemente de sus condiciones y circunstancias, alcancen los objetivos generales y estandares de
aprendizaje que se definan en la ley.

ASOCIARSE LIBREMENTE: Los miembros de la comunidad educativa tienen la potestad de crear las instancias y
agrupaciones que estimen necesarias para representar libremente la diversidad de intereses colectivos que
puedan darse en el escenario escolar.

SER INFORMADOS: La Comunidad Escolar podrd acceder a la documentacién que sirve de sustento o
complemento a todos los procesos, decisiones, gestiones, gastos e incluso uso de los recursos del Liceo, excepto
las previstas por ley. Esta informacidn sera entregada al inicio de cada afio escolar.

RESPETO A LA INTEGRIDAD FISICA, PSICOLOGICA Y MORAL DE LOS ESTUDIANTES: Las sanciones o

medidas disciplinarias que se ejerzan en contra de un miembro de la comunidad educativa, deben ser aplicadas
con sujecién a los procedimientos racionales y justos que estén previamente contemplados en el Reglamento
Interno de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, garantizando el derecho del afectado, padre, madre o
apoderado a realizar sus descargos y a solicitar la reconsideracién de la medida.

Garantizar el cumplimiento de las exigencias que permiten a los estudiantes desarrollar sus actividades en un
ambiente éptimo y que no presenten riesgos a la integridad de los miembros de la comunidad educativa.
Asegurar un ambiente adecuado para el desarrollo de las relaciones cotidianas entre los miembros de la
comunidad educativa; siempre en un marco de respeto, participacion y buen trato, que permita la vinculacién
entre ellos y con el medio en general.

Garantizar a los miembros de la comunidad educativa un conjunto de condiciones minimas de salubridad e
higiene, de manera de asegurar los procesos de ensefianza y aprendizaje en ambientes libres de todo factor de
riesgo.

PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES QUE SE PROMUEVAN EN LA ENTIDAD INDIVIDUAL EDUCACIONAL JIL

CARRERA: La ley promueve la intervencion de los miembros de la comunidad educativa en distintas instancias de
planificacidn, gestion, promocién curricular y extracurricular y convivencia de la Entidad Individual Educacional
JIL Carrera.

SER ESCUCHADOS Y PARTICIPAR DEL PROCESO EDUCATIVO: La ley promueve la intervencion de los miembros de
la comunidad educativa en distintas instancias de planificacion, gestion, promocidn curricular y extracurricular y
convivencia de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera.

PARTICIPAR EN INSTANCIAS COLEGIADAS EN LA ENTIDAD INDIVIDUAL EDUCACIONAL JIL CARRERA: La

ley promueve la intervencién de los miembros de la comunidad educativa en distintas instancias de
planificacidn, gestion, promocién curricular y extracurricular y convivencia de la Entidad Individual Educacional
JIL Carrera.

RECIBIR EDUCACION QUE LES OFREZCA OPORTUNIDADES PARA SU FORMACION Y DESARROLLO

INTEGRAL: Garantiza la posibilidad de ingreso al sistema educativo, de manera transparente y en igualdad de
condiciones. Una vez incorporado, se asegura su continuidad sin que se vea interrumpida de manera arbitraria o
por motivos no contemplados en la normativa. El proceso educativo debe



considerar y promover la formacion espiritual, ética, moral, afectiva, artistica y fisica de los estudiantes,
permitiéndoles conocer otras realidades, valores o vivencias que le permitan vincularse de forma sana con otros
miembros de la sociedad. La Entidad Individual Educativa JIL Carrera debe propender a asegurar que todos los
estudiantes, independientes de sus condiciones o circunstancias, alcancen los objetivos generales y estandares
de aprendizaje que se definan en la ley.

DEBERES DE LOS APODERADOS

Se entendera por Apoderado la persona quien figura como apoderado en la ficha de matricula el que se responsabilizara
por el cumplimiento de los deberes y obligaciones del estudiante ante la Direccién del Liceo, personal docente y
cualquier otro funcionario que intervenga en el proceso educativo del estudiante.

El apoderado se compromete a que su pupilo cumpla con los deberes que exige el reglamento interno de nuestra
institucién, entendiendo por estos:

1.
2.

Conocer, cumplir y apropiarse junto a su pupilo del Proyecto educativo institucional y del Reglamento Interno.
Velar por el cumplimiento de asistencia a clases de su pupilo en pro del proceso ensefianza aprendizaje. Si el
estudiante se ausenta a clases debera al dia siguiente justificarlo al inicio de la jornada escolar en inspectoria. Si
tiene certificado médico debe hacerlo llegar a la Direccion del establecimiento. Las licencias y certificados
médicos cumplen la funcién de informar la situacidn del estudiante y con esta recalendarizar pruebas y trabajos,
pero en ningun caso disminuyen el porcentaje de asistencia a clases para efectos de promocidn.

Velar por la puntualidad en el ingreso a clases al inicio de la jornada escolar en pro del proceso ensefanza
aprendizaje. Si su pupilo presenta tres atrasos durante el mes, o si reincide en estos debera justificar dichos
atrasos en inspectoria. Si su pupilo vive en comunas lejanas al liceo se considerara su situacion de lejania y
debera justificar los seis atrasos durante el mes en inspectoria.

Velar por el uso y cumplimiento del uniforme escolar completo, cuidando la higiene y presentacion personal de
su pupilo.

Velar por que su pupilo cumpla con sus utiles escolares necesarios para el trabajo diario segun su horario de
clases y durante todo el afio escolar contando con un cuaderno por asignatura, el cual debe tener en la tapa una
etiqueta con su nombre, el nombre de la asignatura, el nombre del docente y el curso a que pertenece.

Velar por que su pupilo cumpla con sus deberes escolares, registrando diariamente el objetivo de aprendizaje,
fecha, los contenidos, desarrollo de actividades y ejercicios en cada clase, prepare trabajos, disertaciones,
debates, cuando se requiera, y rinda las evaluaciones en las fechas programadas cuya calendarizacién podra ver
en la agenda del liceo, en la pagina web y en su correo electrénico. Si su pupilo se ausenta a pruebas o
evaluaciones se aplicard la normativa descrita en el reglamento de evaluacion y promocién.

Es deber del apoderado informar a su profesor jefe, inspectoria general o al equipo de convivencia escolar en
caso de existir conflictos que puedan afectar la sana convivencia de su pupilo dentro y fuera del establecimiento.
Es deber del apoderado informar situaciones que afecten la salud o seguridad de su pupilo; utilizando los
conductos regulares de comunicacién, profesor jefe, inspectoria general, direccidn, entre otros.

Mantener un buen trato, ser respetuoso, manteniendo un lenguaje y actitud adecuada con los diferentes
miembros de la comunidad escolar: directivos, docentes, asistentes de la educacidn, estudiantes, padres y /o
apoderados.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.

27.

El apoderado y/o apoderado suplente debe asumir que ante el liceo es el Unico responsable de su pupilo, y por
consiguiente nadie mas que él puede hacer el retiro del estudiante en el establecimiento en forma presencial, y
no por via telefénica o correo electrénico.

El apoderado asume que el no cumplimiento de las responsabilidades adquiridas, podria generar motivos
suficientes para solicitar el cambio de apoderado.

El apoderado asume que es su deber denunciar cualquier acto que atente contra la integridad fisica o
psicoldgica del estudiante fuera del establecimiento y es su deber informar al Liceo dicha situacion.

Es deber del apoderado en caso de requerir algin documento del establecimiento solicitarlo en Direccion con al
menos 48 horas de anticipacion.

Es deber del apoderado asistir a todas las reuniones de apoderados que se realizan una vez al mes, que son el
primer miércoles o el primer jueves de cada mes. Y en caso de ausencia justificar presencialmente al dia
siguiente en inspectoria. En caso de 3 o mas inasistencias a reuniones de apoderados el Equipo Directivo podra
solicitar el cambio de apoderado.

Es deber del apoderado asistir a citaciones efectuadas por directivos, docentes y psicdloga. En caso de no poder
asistir notificar y reprogramar una fecha posterior.

Es deber del apoderado conocer el tipo de dependencia de Liceo Particular Subvencionado, el monto del arancel
mensual y las fechas de pago. Cumplir con el compromiso de arancel aceptado por él al momento de matricular
a su pupilo.

Es deber del apoderado apoyar las actividades del Centro General de Padres y apoderados en pro de su pupilo.
Es deber del apoderado respetar los periodos de matricula, para lo cual debera haber cancelado el arancel anual
del afio en curso. De lo contrario el Liceo podra disponer de las vacantes a partir de las fechas posteriores al
periodo de matricula.

Es deber del apoderado respetar los horarios de atencidn del establecimiento y de los docentes.

Es deber del apoderado, una vez notificado por el Liceo asistir de forma inmediata en caso de accidente escolar
de su pupilo.

Es deber del apoderado, responder por los dafios materiales causados por su pupilo en las instalaciones y
material escolar del establecimiento o de sus compafieros en un plazo maximo de 15 dias contados desde que
fue informado de la situacién por la Direccién del Establecimiento.

Es deber del apoderado mantener vigente los nimeros telefénicos y su direccidon en caso de ser requerido o
informar en el caso de cambio de correo, teléfono u domicilio.

Velar por que su pupilo cumpla con los protocolos sanitarios establecidos por el Ministerio de Educacién en
cuanto a lavado frecuente de manos, uso de alcohol gel, evitar contacto fisico y uso de mascarilla. Ademas, velar
por que su pupilo cumpla con los protocolos sanitarios establecidos por el establecimiento en control de
temperatura al ingreso de la jornada, uso de alcohol gel al ingreso de sala de clases y dependencias del
establecimiento, uso de mascarilla durante toda la jornada, evitar contacto fisico, y durante los recreos
permanecer fuera de la sala de clases para favorecer la ventilacién, la limpieza y desinfeccién de las superficies
de contacto.

Es deber del apoderado informar al profesor jefe en caso que el estudiante presente sintomatologia covid.

Es deber del Apoderado firmar las comunicaciones recibidas en la agenda escolar de su pupilo.

Es deber del Apoderado informar al liceo mediante comunicacién escrita 0 mensaje cuando su pupilo no pueda
asistir a clases con el uniforme correspondiente.

Si un Apoderado o familiar participa en hechos de agresion fisica y/o verbal, amenazas a cualquier integrante de
la comunidad escolar sean, Estudiantes, Directivos, Docentes, Administrativos, Asistentes de la educacion,
Apoderados y otros automaticamente seran desvinculados en su calidad



de apoderado y se activaran los protocolos correspondientes segun el caso. Se solicitard un nuevo apoderado
que cumpla con el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar ( RICE).

DEBERES PARA TODA LA COMUNIDAD ESCOLAR

1.

Mantener un comportamiento consecuente, conociendo, cumpliendo y apropiandose del Proyecto Educativo
Institucional.

Conocer, cumplir y apropiarse de las normas contenidas en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia
Escolar.

Mantener un comportamiento y lenguaje adecuado tanto en el interior como en los alrededores del
establecimiento que promueva el desarrollo de una Buena Convivencia Escolar.

Dar cumplimiento a las Normas establecidas por el Plan de Seguridad Escolar para procurar la prevencién de
accidentes y un ambiente adecuado y seguro para el proceso de ensefianza aprendizaje.

Cumplir con todos los deberes y responsabilidades establecidas por el Equipo Directivo para el logro de los
Objetivos Institucionales establecidos en el Plan Anual de Trabajo.

Cuidar y Mantener los Recursos Materiales del Establecimiento para el desarrollo del quehacer Institucional.
Abstenerse del uso de celulares, camaras, juegos de video o cualquier aparato tecnolégico de uso personal, etc.
durante las horas de clases, salvo que el docente determine el uso tecnoldgico y pedagdgico dentro de la sala,
teniendo en cuenta que el Liceo no se hace responsable por pérdida de éstos u otros objetos de valor.

Canalizar las inquietudes y problematicas a través de las autoridades pertinentes o a través de las entidades
representativas de los estamentos de Convivencia Escolar, Consejo Escolar, Centro de Alumnos, Centro de
Padres, Consejo de Profesores, Docentes, administrativos y asistentes de la educacion.

Dar un uso adecuado y respetuoso a los mecanismos de comunicacion tales como: comunicaciones escritas,
llamadas telefdnicas, whatsapp, siempre con fines educacionales.



118 REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL
ESTABLECIMIENTO.

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre de|l Entidad Individual Educacional Liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera.
establecimiento

Rol Base 9489-7

Ubicacién Geografica Sebastopol # 521 - Comuna de San Miguel, Santiago

Fono 22 5264062

Niveles que atiende 1° y 22 Medio Cientifico Humanista 32 y 42 Técnico Profesional.

Especialidades Contabilidad y Administracion.

Jornada de Atencién Jornada Escolar Completa de 8:00 a 17:15 horas. Horario de Colacion de 13:00 3

14:00 Horas.

R Recreos: 9:30 a 9:45 Horas.
11:15 a 11:30 Horas.
15:30 a 16:45 Horas.

A contar del ailo 1999 se aplican los Planes y Programas de Estudio entregados por e
Ministerio de Educacién a través del Decreto N°220 de 1998 y los posterioreq
cambios por el Decreto N°254 de 2009 y se incorporan los ajustes curriculares para
Primero medio emanados del MINEDUC y la incorporacion paulatina del Decretd
N°452 del 2013 para la Enseflanza Media Diferenciada Técnico-Profesional que
incorporamos el afio 2016 en Tercero Medio y 2017 en cuarto medio Técnicg
Profesional. Estos Decretos estdn centrados en los objetivos fundamentales
contenidos minimos que dan comienzo a la Reforma Educacional y sus posteriores
Ajustes Curriculares en nuestro pais. A partir del 2020 se incorpora el Decreto de
Evaluacion, Calificacién y promocién escolar N° 67 del 2018 y que entra en vigencid
en marzo del 2020. Ademas, se incorporan las nuevas bases curriculares para tercerg
y cuarto medio en formacion general.




NORMAS GENERALES TECNICO PEDAGOGICAS.

Los Planes y Programas en que se fundamenta la accién educativa de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, son
determinados por las Normas vigentes en que aprueba la modalidad de Educacion Técnico Profesional poniendo énfasis
en especial el Decreto N°220, Decreto N°254 y Decreto 452 del 2016 en Nivel Tercero Medio T.P., 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, 36 horas son de Formacién General y 6 de Libre
Disposicion.

® En Tercero y Cuarto de Contabilidad 43 horas, 21 hrs de Formacion General, 22 hrs de formacidn Diferenciada y
6 hrs de Libre Disposicion.

e En Tercero y Cuarto de Administracién 43 horas, 21 hrs de Formacidn General, 22 hrs de Formacién Diferenciada
y 6 hrs de Libre Disposicion.

Nuestra Entidad Individual Educacional JJL Carrera se rige por los Decretos que a continuacién se sefalan, siendo su
Decreto Cooperador N° 13.234 de 1981.

Decreto Planes y Programas Decretos de Evaluacién y Promocion

12 MEDIO Decreto Supremo N° 1358 Del 2011 N2 67 del 2018

Decreto Supremo N° 369 del 2015

22 MEDIO Decreto Supremo N° 614 del 2013. N2 67 del 2018

Decreto Supremo N° 369 del 2015

32 MEDIO Decreto Exento 954 /2015 N2 67 del 2018

Decreto Supremo N° 193 del 2019

4° MEDIO Decreto Exento 954 /2015 N2 67 del 2018

Decreto Supremo N° 193 del 2019

Se establece un Régimen de Evaluacion Trimestral de acuerdo al Manual de procedimientos evaluativos.

El quehacer técnico pedagdgico de nuestra Entidad Individual Educacional JIL Carrera esta bajo la supervision de
Direccién Académica que para tales efectos desarrolla su Gestidn aplicado: (Ver Anexo Segun corresponda).

REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION. (ANEXO 1) CONSIDERACIONES TECNICAS (A



ORGANIGRAMA DEL LICEO COMERCIAL JAVIERA Y JOSE LUIS CARRERA.
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DEL CONTRATO DE TRABAJO DEL PERSONAL

1.

10.

11.

12.

13.
14.

La contratacién del personal corresponde al Sostenedor y a los organismos que lo representan a través de su
representante legal y Direccion.
El Contrato de Trabajo serd celebrado dentro de los primeros 15 dias de incorporada la persona a las labores
convenidas.
El Contrato de Trabajo sera hecho triplicado y uno de los ejemplares quedara en manos del trabajador, ademas
de un ejemplar del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar y del Proyecto Educativo del establecimiento.
Si la persona contratada se negare a firmar se enviard una copia del contrato a la respectiva inspeccién del
trabajo para que requiera su firma. Si mantuviera su negativa podrd ser despedido sin derecho de
indemnizacion, a menos que pruebe haber sido contratado en condiciones distintas a las consignadas en el
documento escrito.
El contrato que se celebre por un lapso no superior a 30 dias, debera suscribirse dentro de los dos dias
siguientes a la incorporacién personal al Establecimiento.
Para efectos de contrato, el personal se considerara dividido en dos grandes grupos:

a) Los profesionales de la Educacion.

b) Los asistentes de la Educacidn.
Los asistentes de la educacion estan sujetos a las disposiciones generales del Estatuto de los Asistentes de la
Educacion (Ley 21109) y el Cadigo del Trabajo.
Los profesionales de la educacién estan regidos bajo las normas de caracter general establecidas en la ley 19010
y el Cadigo del Trabajo.
Los Profesionales de la Educacion serdn contratados para realizar actividades de docencia de aula y actividades
curriculares no lectivas.
Los contratos de trabajo de los profesionales de la educacidn tendran las siguientes especificaciones, ademas de
las generales establecidas en el cddigo del trabajo:

a) Descripcion 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) Lugary horario para la prestacién de servicios.

d) Caracter del contrato.
A los profesionales de la educacién podra contratarlos por un plazo fijo, indefinido o por la duracién de un
reemplazo. Existirdn también contratos residuales y especiales segun lo establece la ley 17090.
Los Contratos de cardcter plazo fijo tendran una duracidn hasta el el dltimo dia calendario de febrero del afio
siguiente, salvo que en su anexo de contrato indique el cambio de calidad a Indefinido.
Los contratos de los docentes estaran sujetos a las disposiciones legales de horas lectivas y no lectivas.
Cuando las estipulaciones del contrato sean modificadas se dejara constancia escrita de ellas al dorso del
contrato o en un documento anexo y seran firmadas por ambas partes de conformidad con la ley.

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS DEL PERSONAL

1.

2.

Se entiende por licencia el periodo en que por razones previstas y protegidas por la legislacion vigente se
suspenden algunos efectos de la relacién laboral, sin dejar de pertenecer al personal del establecimiento.
Las licencias son las siguientes:

e Licencia por enfermedad.

e Licencia por maternidad.



3.

En caso de ausencia justificada debe notificar a primera hora del dia al Administrador y en caso de tener reposo

justificado a través de una licencia médica debe dar aviso inmediato de esta y haciendo llegar este documento

dentro de los plazos legales. Para ambos casos debe notificar via correo electrénico y via telefénica al

Administrador de la Entidad Individual Educacional JJL CARRERA Ricardo Araya Olivares (+56996991845) y
. a il

En caso de Solicitar permiso debe realizarlo con 48 horas de anticipacidon dando aviso al administrador de la

Entidad Individual Educacional JJL CARRERA,luego de esta autorizacién debe comunicar a la Directora del

establecimiento, en el caso de autorizacion debera traer al dia siguiente el certificado médico y/o respaldo del

tramite entregandolo a la administracién.

En caso de que un profesor, asistente de la educacidn, psicdlogo u otro integrante del equipo escolar haga

efectiva una licencia médica, se deberd proceder a retirarlo de los grupos informativos (WhatsApp) y

suspender el envio de informacidn relacionada con su area de trabajo a través del correo institucional.

Esta medida tiene como objetivo principal resguardar el bienestar del profesional, respetando su periodo de

descanso.

Una vez que se reincorpore formalmente a sus funciones, sera nuevamente incluido en los canales

informativos correspondientes.

DE LAS SANCIONES AL PERSONAL

1.

2.

Constituye falta todo incumplimiento de las obligaciones contractuales y de las funciones y deberes establecidos
en los reglamentos pertinentes.
Las faltas del personal dan derecho al administrador o Directivos a:

a) Entrevista escrita.

b) Amonestacidn escrita (memorandum).

c) Constancia laboral por escrito a la Inspeccién del Trabajo.

DE LA JORNADA DE TRABAJO DEL PERSONAL

1.

vk W

La jornada de trabajo serd pactada en el contrato de trabajo.

La jornada de trabajo maxima del personal paradocente y auxiliar sera de 44 horas. Ley 21.109

La jornada de trabajo maxima de los profesionales de la educacién sera de 44 horas cronoldgicas Ley 19.070

Se prohibe el trabajo fuera de las horas ordinarias de las respectivas jornadas.

Las inasistencias o atrasos seran objeto, en primera instancia, de descuentos. El reiterado incumplimiento en
este sentido serd causal de terminacién de contrato de acuerdo al articulo 2 de la ley N2 19.010.

DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL

1.

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

Las remuneraciones en ningun caso seran inferiores al ingreso minimo legal en caso de los asistentes y

R.B.M.N para los docentes o a la proporcion de éste en caso de jornadas inferiores a la maxima.

Los conceptos de BRP- Mencion- ATDP Ley 20903 ( Tramo)- ACP Ley 20903 (Prioritarios), son cargo de pagos
exclusivos del Mineduc, siendo la E.I.E Liceo comercial Javiera y Jose Luis Carrera Diputado para el pago.

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

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

De las remuneraciones del personal se deducirdn los descuentos que establece el articulo 57 del cddigo del
trabajo.

Deberan, asimismo, descontarse con acuerdo del personal y el Administrador, sumas o porcentajes destinados
efectuar pagos de cualquier naturaleza, que no correspondan a arriendo, luz, agua, uso de herramientas,
entrega de medicinas, atencién médica u otras prestaciones en especies, o por


mailto:arayaolivaresr@gmail.com

concepto de multas que no estén autorizadas en el reglamento interno. Estos descuentos no podran exceder el
15% de la remuneracion total.

Junto con el pago de las remuneraciones, el Liceo entregard un comprobante con la liquidacién del monto
pagado v la relacidn 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.

El personal asistente de la Educacion sera contratado por jornadas de 30 a 44 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 con una jornada de 44 horas.

PROHIBICIONES DEL PERSONAL

1.

9.

Efectuar actividades que atenten contra los fines de la Entidad Individual Educacional JIL CARRERA o que
desprestigian a la institucién, en forma directa o indirecta.

Efectuar actividades que atenten contra el orden publico, la moral, la seguridad nacional o las buenas
costumbres.

Incurrir en incumplimiento reiterado de las normas sobre horario de trabajo y/o adulteracién de los registros
correspondientes.

Desempefiar actividades durante los periodos de licencia médica.

Infringir las prohibiciones relativas al uso de dependencias, bienes de la Entidad Individual Educacional JIL
CARRERA, riesgos, enfermedades y otras relativas a la higiene y seguridad, establecidas en este reglamento.
Utilizar la infraestructura y bienes de la Entidad Individual Educacional JIL CARRERA para el desarrollo de
actividades ajenas a su funcidn, sin la autorizacion de la direccién.

Incurrir en faltas que afecten gravemente la convivencia escolar.

El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones constituye falta grave y autoriza a la Entidad Individual
Educacional JJL CARRERA para aplicar las disposiciones del articulo 2 de la ley N2 19.010.

Salir del establecimiento durante su jornada de trabajo.

10. incumplir las faltas que estén establecidas en los protocolos de accién.

DEL TERMINO DE CONTRATO DE TRABAJO

1.

El contrato de trabajo terminard en la forma que lo establece la legislacién vigente y en las normas
reglamentarias de la Entidad Individual Educacional JJL CARRERA.

El contrato de trabajo puede terminar por las causas que establecen la ley 19010 y la ley 19070 en su caso.

La indemnizacién se pagara en la forma y el monto que establece la ley.

Los miembros del personal tienen derecho a apelar, en caso de terminacién de contrato, frente a la
Administracién de la Entidad Individual Educacional JJL CARRERA.

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

1.

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



E

N,

11.

12.
13.

Respetar al personal de la Entidad Individual Educacional JJL CARRERA, la dignidad de la persona y en calidad de
su funcion docente, cuando corresponda.

Pagar las remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales contractuales.

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

Dar a cada miembro del personal del Establecimiento Educacional ocupacion efectiva de las labores convenidas.
Promover el perfeccionamiento profesional de los docentes.

Promover el perfeccionamiento del personal no docente.

Escuchar al personal cuando este solicite ser recibido.

Informar y hacer cumplir a los docentes de la Entidad Individual Educacional JJL CARRERA a su cargo las Normas
Técnico-Pedagdgicas emanadas del Ministerio de Educacion.

. Informar y hacer cumplir al personal de la Entidad Individual Educacional JJL CARRERA a su cargo las Normas

Sanitarias del Ministerio de Salud.

Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de Supervision e Inspeccion a
la Entidad Individual Educacional JIL CARRERA por parte de los organismos del Ministerio de Educacion,
Ministerio de Salud conforme a la legislacidn vigente.

Velar por la buena mantencién de todas las Dependencias de la Entidad Individual Educacional JJL CARRERA.
Cumplir con los protocolos sanitarios establecidos por el MINEDUC.

OBLIGACIONES Y DEBERES DEL PERSONAL DIRECTIVOS, DOCENTES, ED DIFERENCIALES Y ASISTENTES DE LA
EDUCACION

1.

Dar Cumplimiento a todas las clausulas establecidas en su contrato de trabajo con el fin de lograr que la Entidad
Individual Educacional JIL CARRERA pueda cumplir adecuadamente los fines de la educacidn, del Proyecto
Educativo y las indicaciones que norma el Reglamento interno junto a las directrices y solicitudes del Equipo
Directivo.

Realizar personalmente la labor convenida en su perfil de cargo, de acuerdo con las normas e instrucciones del
Ministerio de Educacién y la Entidad Individual Educacional JJL CARRERA segun corresponda.

Mantener un trato y lenguaje formal con los distintos miembros de la comunidad escolar y guardar la debida
probidad, respeto y ética hacia la Entidad Individual Educacional JIL CARRERA donde se desempefia y hacia el
Empleador y sus representantes.

En caso de ausencia justificada o situaciones de urgencias emergentes, debe notificar a mas tardar a las 07:30
hrs Am y en el caso de tener reposo justificado a través de una licencia médica debe dar aviso inmediato de esta
y haciendo llegar este documento dentro de los plazos legales. Para ambos casos debe notificar via correo
electrénico y via telefénica al Administrador de la Entidad Individual Educacional JJLCarrera, Ricardo Araya
Olivares arayaolivaresr@gmail.com (+56996991845), o a la encargada de Finanzas Marta Tapia -
martatapia@jjlcarrera.cl (+56965035571).

En caso de Solicitar permiso debe realizarlo con 48 horas de anticipacidon dando aviso al administrador de la
Entidad Individual Educacional JJLCarrera, luego de esta autorizacién debe comunicar a la Directora del
establecimiento, en el caso de autorizacion debera traer al dia siguiente el certificado médico y/o respaldo del
tramite entregandolo a la administracién.

Tener una presentacion personal adecuada a la funcién y/o cargo que desempefia.

Todo trabajador debera firmar el libro de asistencia segun corresponda, el cual se encontrard en porteria a la
entrada de la Entidad Individual Educacional JJLCarrera.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Respetar los controles de entrada y salida, firmando el libro de registro de asistencia, al ingreso vy al finalizar la
jornada laboral segin contrato. En caso de retirarse antes del término de su jornada laboral debera firmar la
hora a la que se retira.

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

Cuidar los bienes de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, velar por su mantencion, dando aviso de
inmediato a Direccidn, en casos de deterioros, de pérdidas y evitar gastos innecesarios.

Comunicar todo cambio en los antecedentes personales para ser anotados en el Contrato de Trabajo,
especialmente el cambio de domicilio, cambio de AFP, cambio Fonasa, cambio Isapre, cambio de Plan,
incorporacion de cargas, cambios de teléfonos, o cualquier otro dato relevante, dentro de 48 horas .

Asistir a los Consejos de Profesores, reuniones Técnicas, Graduaciones, Titulaciones, Clausura afio 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 institucional, ademas de
aquellos que sefiala la autoridad competente segln su horario de contrato.

No establecer relaciones personales de caracter amoroso y/o de connotacidn sexual entre funcionarios y/o con
los estudiantes de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera.

Cumplir todas las normas establecidas en el presente Reglamento.

FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo es el encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Anual Operativo, y velar por el

cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI), Reglamento Interno y de convivencia escolar, Planes Normativos

y Proyecto de Mejoramiento Educativo (PME), asistencia, promocién y desercidn escolar, avances y logros académicos del

Liceo Comercial Javiera y Jose Luis Carrera

1.

Promover y dar cumplimiento al Reglamento Interno y de Convivencia Escolar (RICE), protocolos y planes
normativos.

Promover y dar cumplimiento al Proyecto Educativo Institucional (PEl), Vision, Mision, y Sellos Institucionales.
Velar por el buen trato y una sana convivencia escolar en el Liceo Comercial Javiera y Jose Luis Carrera.

Dar cumplimiento a los Planes y Programas de estudio, priorizacidon curricular, decreto 67 (Planes de evaluacién
y promocion escolar), y el decreto 170 (Programa de Integracién, Escolar ) del Liceo Comercial Javieray Jose
Luis Carrera.

Confeccionar, Mantener, Seguir y Evaluar la Planilla Integral JJLCarrera.
Velar por el cumplimiento de Metas y Objetivos propuestos para el afio en curso.
Cuidar y velar por el correcto uso de la infraestructura, los bienes y materiales del establecimiento educacional.

Acompafiar y retroalimentar a los y las docentes en su quehacer pedagdgico dentro y fuera del aula.
Conforman el equipo Directivo:

A. Directora del Establecimiento.

B. Jefe de Unidad Técnico-Pedagdgica.

C. Jefe de UTP Especialidad.

D. Inspector General y Encargado de Convivencia Escolar.

E. Encargado de Administracion y Finanzas.




FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR

El Administrador es un profesional Designado por el Sostenedor de la Entidad Individual Educacional Liceo

Comercial JIL Carrera quien vela por el adecuado uso de los recursos y la prosecucién de las actividades dando

cumplimiento a la normativa vigente. Es el superior jerarquico en la Entidad Individual Educacional Liceo JILCarrera.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Velar por el correcto funcionamiento de la organizacién administrativa la Entidad Individual Educacional Liceo
Comercial JJLCarrera.

Proponer medidas, normas o procedimientos que tiendan al mejoramiento de los servicios que preste la
Institucién, como también a su organizacion interna.

Supervisar todas las normas y orientaciones directivas, docentes, administrativas y asistentes de la educacion.
Administrar todos los recursos financieros y materiales de la infraestructura y disponer los arreglos,
reparaciones, mantencion y/o mejoras que se requieran para el buen funcionamiento de la Entidad Individual
Educacional Liceo Comercial JJLCarrera.

Contratar y Designar los nombres de quien ocupara los cargos de: Director, Jefe de UTP, Jefe UTP Especialidad,
Inspector General y Encargado de Convivencia Escolar, Coordinador General PIE, Coordinador Técnico PIE,
Docentes, Asistentes de la educacidn, Inspectores de patio, Psicélogo PIE, Psicdlogo Educacional, Fonoaudidloga,
encargado de CRA, Coordinador de Orientacidon, auxiliares de aseo, Asesor SEP y otros que necesitase la Entidad
Individual Educacional Liceo Comercial JIL Carrera.

Revisar y disponer la confeccion de los contratos y/o Contratos de Servicios de todos los(as) funcionarios(as)
de la Entidad Educacional Individual Liceo comercial JJLCarrera.

Proponer los diversos convenios y/o cualquier otra asesoria técnica que se requiera.

Disponer y realizar el pago mensual de las remuneraciones de todos los(as) funcionarios(as) de la Entidad
Educacional Individual Liceo comercial JJLCarrera.

Llevar todos los Archivos Legales, Administrativos Contables y Financieros de la Entidad Individual Educacional
Liceo Comercial JJLCarrera.

Determinar y realizar plan de compras de materiales, equipos, mobiliarios y articulos varios que se requiera
para el buen funcionamiento de la Entidad Individual Educacional ,Liceo Comercial JILCarrera.

Firmar toda la documentacion atingente a su cargo y aquella que por delegacién disponga el Representante
Legal.

Representar a la Entidad Individual Educacional Liceo Comercial JILCarrera ante el Consejo Escolar y/o cuando se
requiera.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1.

Administrar y gestionar recursos humanos, econdmicos, materiales, tecnolégicos y financieros de la Entidad
Individual Educacional Liceo Comercial JILCarrera.

Administrar recursos humanos de la Entidad Individual Educacional Liceo Comercial JJLCarrera

Mantener en buenas condiciones la infraestructura a través de los recursos con que cuenta la Entidad Individual
Educacional JILCarrera.

Velar por el cumplimiento del compromiso de los apoderados en relacidn al arancel correspondiente al afio
escolar, exceptuando a los estudiantes prioritarios que por Ley SEP no cancelan.

Mantener reuniones con la Direccidn del establecimiento para informarse de avances y resultados, necesidades
y/o del Plan de Mejoramiento Educativo .



23.

Realizar un plan de aprovisionamiento anual.

Llenar recibos de subvencidon compartida y entregarlo al apoderado.
Traspaso de informacidn del talonario al Libro de Subvencién Compartida.
Aviso periddico al apoderado/a de cobros de arancel a deudores .

. Mantener al dia el Libro de Subvencién 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 tecnologia , computadores, notebook, impresoras , etc..

. Mantener Insumos como papel y téner.

. Realizar y Mantener servicios de fotocopiado.

. Tramitar licencias médicas del personal.

. Tramitar asignaciones familiares maternales, simples y retroactivas cuando el funcionario/a lo requiera.

. Calcular e imprimir liquidaciones de sueldo para ser entregadas a los funcionarios y que estas sean firmadas.
. Mantener contratos de trabajo actualizados.

. Realizar pago de remuneraciones y obligaciones legales derivadas de los contratos.

. Mantener facturas, boletas y vales ordenadas por fecha y rubro (rubros: bus, construccién, educacién,

remuneraciones y leyes de aseo, sociales, manutencion, luz, agua, teléfonos, insumos, fotocopiadora, edificio).
La administracion y Direccion del Liceo Comercial JILCarrera, elabora el reglamento de Becas, y la asignacion de
estas seglin normativa.

FUNCIONES DEL DIRECTOR
El director/a es el miembro del Equipo Directivo encargado de liderar y de mayor autoridad dentro de la Entidad

Individual Educacional Liceo Comercial JIL Carrera. Muchas de sus funciones son ejecutadas de forma delegada a través

de los otros miembros del Equipo Directivo y del Equipo Multifuncional bajo su subordinacion.

FUNCIONES:

1.

9.

10.

Liderar, difundir y actualizar el Proyecto Educativo Institucional, el RICE, el Plan de Mejoramiento Educativo, y el
Plan Anual Operativo, la planificacion estratégica con sus objetivos y metas, promoviendo la participacién y
conocimiento de los distintos estamentos del Liceo Comercial JJLCarrera.

Elaboracion, actualizacion y difusién del Plan de mejoramiento educativo (PME) anualmente.

Monitorear plazos de postulacion, actualizacidn o renovacién del convenio de igualdad de oportunidades que se
requiere para impetrar la subvencién escolar preferencial.

Elaborar, actualizar y difundir el proyecto de jornada escolar completa (Proyecto JEC) al menos cada dos afios.
Liderar la organizacidon y gestionar el trabajo de los distintos estamentos del Liceo Comercial JIL Carrera.

Dar cumplimiento a la normativa vigente, reglamentos y protocolos que aseguren el funcionamiento adecuado
del Liceo Comercial JILCarrera.

Dirigir y gestionar de acuerdo a los lineamientos institucionales que entrega el administrador a todo el personal
JILCarrera.

Supervisar que las actividades institucionales cumplan con la Ley general de educacién (LGE), Ley del sistema de
aseguramiento de la calidad, bases curriculares, programas, planes de estudios vigentes, y decretos 67 de
evaluacién y promocion escolar y decreto 170 de Programa de Integracion escolar.

Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del liceo Comercial JJLCarrera.

Informar al Administrador el grado de cumplimiento de las metas y los objetivos establecidos.



11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico-pedagdgico y de desarrollo profesional de los
docentes del Liceo Comercial JIL Carrera.

Gestionar el desempefio de los docentes seleccionando e implementando acciones del Plan de Mejoramiento
Educativo, para que todos los estudiantes se desarrollen y aprendan integralmente.

Solicitar al Jefe de Unidad Técnica Pedagdgica, informes periddicos de los resultados de aprendizajes de los
estudiantes, por niveles y asignaturas, que le permitan tomar decisiones adecuadas y oportunas para realizar
acciones que faciliten acortar las brechas pedagdgicas de los estudiantes y alcanzar una mejora continua de los
resultados.

Generar instancias para que las/los apoderados reciban regularmente informacién sobre los resultados y
progreso de su pupilo/a.

Promover un ambiente de respeto, valoracion, estimulacién intelectual y altas expectativas para los diferentes
actores de la comunidad educativa, con el fin de propiciar los aprendizajes de los y las estudiantes.

Tomar decisiones seglin resultados basados en el uso de datos para la mejora.

Asignar los recursos humanos y pedagodgicos, y velar por su buen uso, con el fin de realizar la mejora educativa.
Administrar, gestionar y mantener actualizadas plataformas digitales, que exija la normativa vigente.

Liderar, promover y coordinar el uso de las plataformas digitales, el uso de Tics y otras herramientas que
garanticen el logro de los aprendizajes de los estudiantes y la innovacidn en proyectos y practicas pedagdgicas.
Promueve y gestiona los Consejos escolares definidos por la normativa vigente, reuniones de equipo directivos,
consejos de profesores (JEC), reuniones con instituciones de vinculacion con el medio y todas aquellas
necesarias para lograr el buen funcionamiento del Liceo Comercial Javiera y Jose Luis Carrera.

Representar al Liceo Comercial JIL Carrera en diversas instancias que permitan fortalecer el vinculo y establecer
redes de apoyo y colaboracion que permitan mejorar la gestion institucional.

Elaborar, presentar y difundir la Cuenta Publica anual de su gestidn en la cual informe a la comunidad de las
diversas actividades realizadas y los resultados del liceo Comercial JIL Carrera.

Elaborar junto a la administracidn del Liceo Comercial JIL Carrera, el reglamento de Becas, y asignacion de estas
segun normativa.

Gestionar el proceso de seleccion y contratacion de nuevos profesionales en un marco adecuado y pertinente a
las necesidades institucionales.

Solicitar a la Unidad Técnica Pedagdgica elaborar las cargas horarias de docentes, educadoras PIE, y asistentes
de la educacion

Promueve junto al equipo multiprofesional la asistencia a clases, realizando en conjunto un monitoreo y
seguimiento de esta, para la reactivacion de aprendizajes. En caso de no cumplir se activa el protocolo de
ausentismo escolar. Si fuera necesario se aplicaran otras estrategias.



27.

28.

29.

Solicitar al Equipo Directivo mantener actualizada toda la documentacidn, registros y evidencias necesarias para
dar respuesta a la de fiscalizacién, supervision y/o acompafiamientos notificados por la Superintendencia de
educaciéon, Agencia de Calidad, Seremis, Contraloria General de la Republica o cualquier autoridad
gubernamental que tenga la potestad para solicitarlo.

Informar sobre cualquier anomalia que se haya producido o estime que pueda producirse y que pueda afectar el
normal desarrollo de las actividades del liceo Comercial JJL Carrera .

Liderar y organizar las sesiones del Consejo Escolar minimo 4 al afio en los meses (marzo, junio, septiembre y
diciembre) y mantener los registros de las sesiones del consejo y enviarlos a la Provincial de Educacion una vez
realizados.

FUNCIONES UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA ( UTP)

La Unidad Técnico Pedagdgica, es la encargada de coordinar, asesorar y evaluar las funciones docentes y técnicos

pedagdgicas que se dan en el establecimiento, tales como: planificacion curricular, supervisién pedagdgica, evaluacion

del aprendizaje y otras analogas, orientacidon educacional y vocacional. Su finalidad es facilitar el logro de los objetivos

educacionales, optimizar el desarrollo de los procesos técnico-pedagdgicos, y apoyar los cambios y acciones de

mejoramiento educativo que se apliquen en el Liceo Comercial JJLCarrera.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

La Unidad Técnico Pedagdgica (UTP) es la responsable de planificar, organizar, supervisar, y evaluar las
actividades curriculares conforme al proyecto educativo institucional, al plan Anual de trabajo, tanto de la
Formacion General (HC) como de Formacidn Técnico Profesional (TP) y el area gestion pedagdgica del PME.
Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes, implementando estrategias para el
proceso de ensefianza- aprendizaje y los resultados académicos.

Prestar asesoramiento al Director en el proceso de elaboracién del plan anual, del PME vy las actividades
curriculares del Liceo Comercial JJLCarrera.

Participar y contribuir desde el area de Gestidon Pedagdgica con el Plan de Mejoramiento Educativo. Controlar y
retroalimentar estas acciones.

Participar y contribuir en reuniones PME , responsabilizindose de las acciones del area de Gestidn Pedagdgica.
Programar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades realizadas por los docentes.

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

Solicitar, revisar y visar las evaluaciones elaboradas por los docentes, ademds de tablas de especificaciones y
comprensiones de lectura cuando corresponda.

Mantener un banco virtual ( Drive) de guias de trabajo y de modelos de pruebas en cada asignatura y/o médulo
de aprendizaje.

Controlar y evaluar avance de los objetivos académicos de acuerdo a los Planes y Programas de estudio, en la
planificacion anual y Carta Gantt.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.

Dirigir los consejos Técnicos Pedagodgicos.
Dirigir y motivar a los docentes para la participacion en reuniones Técnicas y de nivel.
Dirigir y supervisar la aplicacion del Manual de procedimientos evaluativos.

Orientar el conocimiento y aplicacion de las Consideraciones Técnicas.
Acompafiar clases de manera sistematica para evaluar cdmo va desarrolldndose el Proceso de
Ensefianza-Aprendizaje (PEA) en los cursos y poder asi retroalimentar a los docentes para que mejoren sus
practicas pedagdgicas en el aula y mejoren los resultados académicos del Liceo Comercial JILCarrera.
Apoyar el mejoramiento del rendimiento escolar, a través de acciones remediales y de programas especiales de
reforzamiento.

Promover la aplicacion de métodos, técnicas y medios de ensefianza que favorezcan el aprendizaje efectivo de
los estudiantes.

Entrevistar a estudiantes de bajo rendimiento junto al apoderado trimestralmente y cuando estos lo requieran.
Orientar la busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la problemdtica educativa, de acuerdo con la
propia realidad de la Entidad Individual Educacional JJLCarrera.

Promover y coordinar la realizacidn de reuniones, talleres de trabajo y de otras actividades para enfrentar los
problemas pedagdgicos, en funcidon de una mayor calidad educativa.
Propiciar y coordinar, cuando sea necesario, la realizacién de las actividades curriculares no lectivas.
Ser responsable de la plataforma NAPSIS, ingresar a base de datos, ingresar calificaciones, velar el cumplimiento
de las planificaciones docentes, actividades, etc.

Entregar impresas las calificaciones por curso y acta resumen antes de la reunién de apoderados a los profesores
jefes.

Enviar a los correos electronicos institucionales del Equipo Directivo y de los profesores jefes el Acta resumen
mensual.
Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de vinculacién con el medio, en orientacion educacional,
vocacional y profesional, desarrollando actividades con instituciones de educacidn superior, preuniversitarios y
otros.

Propiciar un clima organizacional escolar sano para hacer mas efectiva la acciéon educadora de la Entidad
Individual Educacional JIL Carrera.

Promover la realizacion y participacién en ferias cientificas, olimpiadas de conocimiento, concurso de
matematicas, concursos de debates y otros.
Programar junto a la Coordinadora de Especialidad el mes de la ensefianza técnico profesional.
Ser responsable de la plataforma SIGE, del ingreso de datos y envios al MINEDUC en los plazos correspondientes.
Ser responsable del proceso de finalizacién del afio escolar a través de las actas de calificaciones y certificados
de estudios, siendo el responsable de enviarlos a la Direccién Provincial de Educacidon en los plazos
correspondientes.
Encargarse de gestionar el envio de estudiantes licenciados a la Direccidn Provincial de Educacidn.

Publicar en la pagina WEB de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera reuniones y acuerdos de Consejo
Escolar.

Realizar acciones que indique la Directora del establecimiento cuando sea necesario las que estaran dentro de
sus funciones.



UTP DE ESPECIALIDAD

Es la encargada de coordinar, asesorar y evaluar las funciones docentes y técnicos pedagdgicas en el Area

Técnico Profesional que se dan en la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, tales como: planificacion curricular,

supervision pedagodgica, evaluacion del aprendizaje y otras analogas, orientacion educacional y vocacional. Su finalidad es

facilitar el logro de los objetivos educacionales, optimizar el desarrollo de los procesos pedagdgicos, y apoyar los cambios

y acciones de mejoramiento educativo que se apliquen en la JIL Carrera, velando por el desarrollo de competencias

profesionales de los estudiantes.

FUNCIONES:

1. UTP especialidad es el docente responsable de planificar, organizar, supervisar, y evaluar las actividades
curriculares conforme al proyecto educativo institucional, al plan Anual de trabajo en el area Técnico Profesional

2. Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes del proceso ensefianza aprendizaje
en el area técnico profesional.

3. Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los estudiantes en el area técnico profesional, procurando
mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje y los resultados académicos anuales.

4. Asesorar a la directora en el proceso de elaboracién del plan anual, del PME y las actividades curriculares del
establecimiento educacional.

5. Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacidon de actividades realizadas por los docentes en el area
técnico profesional.

6. Asesorar y contribuir en el perfeccionamiento de los docentes a través de entrevistas personales, reuniones en
el area técnico profesional.

7. Solicitar y visar las pruebas elaboradas por los docentes del area técnico profesional con tablas de
especificaciones y comprensiones de lectura en pruebas coeficiente 2, informando y enviandolas al Jefe de
Unidad Técnico Pedagdgica.

Mantener un banco virtual de guias de trabajo y de modelos de pruebas en el drea técnico profesional.

9. Mantener material de documentacién mercantil, bancaria,calculadoras cientificas, entre otros para entregarla a
los docentes del area de especialidad cuando estos la requieran, llevando registro de entrega de esta.

10. Controlar y evaluar avance de los objetivos académicos en el area técnico profesional de acuerdo a los Planes y
Programas de estudio, en la planificacidon anual de cada docente.

11. Dirigir las reuniones del equipo de especialidad, llevando un registro de acuerdos, registro de firmas de los
participantes enviando a correos electrénicos acta de reunién de trabajo con copia a equipo directivo para que
estos sean informados.

12. Dirigir y supervisar la aplicacién del Manual de procedimientos evaluativos en el area técnico profesional.

13. Orientar en el manejo de las Consideraciones Técnicas en el area técnico profesional.

14. Acompaniar clases del drea técnico profesional de manera sistematica para evaluar cémo va desarrollandose el

PEA en los cursos y poder asi retroalimentar a los docentes para que mejoren sus



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

practicas pedagogicas en el aula y mejoren los resultados académicos del establecimiento con la guia de
acompafamiento en clases.

Apoyar el mejoramiento del rendimiento escolar, a través de acciones remediales y de programas especiales de
reforzamiento en el area técnico profesional.

Promover la aplicacion de métodos, técnicas y medios de ensefianza que favorezcan el aprendizaje efectivo de
los estudiantes en el area técnico profesional.

Entrevistar a estudiantes de bajo rendimiento junto al apoderado trimestralmente y cuando estos lo requieran
en el area técnico profesional.

Orientar la busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la problematica educativa, de acuerdo con la
propia realidad del establecimiento en el area técnico profesional.

Promover y coordinar la realizacidn de reuniones, talleres de trabajo y de otras actividades para enfrentar los
problemas pedagdgicos, en funcidn de una mayor calidad educativa en el area técnico profesional.

Propiciar y coordinar, cuando sea necesario, la realizaciéon de las actividades curriculares no lectivas en el area
técnico profesional.

Difundir y motivar el Plan de Pre Practicas Profesionales con los estudiantes de 3 y 4 Medios de especialidades,
con los padres y /o apoderados, docentes y comunidad escolar.

Planificar, coordinar y supervisar el Plan de Pre Practicas Profesionales de 3 y 4 Medios de especialidades.
Registrar las evaluaciones y retroalimentar a los estudiantes que realizan su Pre Practica Profesional cuando sea
necesario.

Entregar a los jefes de estacion de estudiantes en Pre Practicas la Pauta de evaluacion y las indicaciones que
deben desarrollar los estudiantes que realizan las Pre Practicas Profesionales.

Planificar y Coordinar acciones junto a UTP y docentes en el Mes de Ensefianza Técnico Profesional, informando
a la Directora las actividades que se desarrollaran.

Realizar las orientaciones y el proceso de verificacidn para la Beca Técnico Profesional manteniendo informados
a estudiantes, padres y /o apoderados en el proceso de Beca Técnico Profesional.

Controlar la documentacién del Proceso de Procesos de Practicas Profesionales y la tramitacidon para el Proceso
de Titulacién, envidandola a JUNAEB en las fechas correspondientes.

Mantener contacto con el Coordinador de Practicas Profesionales en JUNAEB y enviar la documentacion
requerida para la Beca Técnico Profesional en las fechas correspondientes.

Mantener registro y porcentajes actualizado de estudiantes que realizan Practicas Profesionales en las
especialidades, de igual manera registro y porcentajes de estudiantes Titulados por afio por especialidades y
registro de estudiantes egresados en relacién a que estudian y donde estan trabajando.

Realizar acciones que indique la Directora del establecimiento cuando sea necesario las que estaran dentro de
sus funciones.

Programar orientacidén vocacional para estudiantes de 22 medio, a través de charlas y entrevistas en relacion a
las especialidades que imparte el liceo Entregar informacion de ambas especialidades a los estudiantes de 2°
medios para su futura y correcta eleccidon profesional.

Coordinar y programar encuestas junto a UTP sobre electividad profesional a los estudiantes de 2° medio.
Gestionar y ejecutar compras de insumos de especialidad para los estudiantes.

Programar y gestionar vinculacion con el medio a través de alianzas que entreguen charlas de instituciones de
estudios superiores, capacitaciones y perfeccionamientos, participacion de programas especiales como
propedéutico, ruta vocacional, apresto laboral, seminarios de



capacitacion, visitas a instituciones y de ex alumnos egresados para 4° medios de ambas especialidades.

34. Reuniones anuales con ex alumnos y empresas pertenecientes a la red del liceo para analizar proceso de
practicas profesionales y conocer fortalezas y debilidades presentadas en este proceso

35. Crear bolsas de empleo con ex alumnos de ambas especialidades para informar de empresas que pertenecen a
nuestra red que ofrezcan puestos de trabajo en sus respectivas entidades.

36. Ingresar a estudiantes a plataforma sigue y gestiona el proceso de titulacion correspondiente en las fechas que
solicite la plataforma.

37. Generar listado de informacion proporcionado por SIGE de titulados para gestién de envio a confeccién de
titulos, cuando se solicite.

38. Coordinar y delegar a profesores de especialidad el proceso de practica profesional y los estudiantes que
estaran a su cargo manteniendo las evidencias de las supervisiones efectuadas y realizando andlisis de estas
junto a UTP, para ser presentadas ante el consejo de evaluacion de final de afo.

INSPECTORIA GENERAL

El inspector general es el encargado de que las actividades del establecimiento se desarrollen en un ambiente de orden,

disciplina, bienestar, armonia y sana convivencia.

FUNCIONES:

1.

Controlar el orden, la disciplina, el bienestar, armonia y sana convivencia en la comunidad escolar, velando por el
cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento Interno y de Convivencia escolar, el PME, los
planes normativos.

Planificar, implementar, promover y evaluar estrategias para monitorear y hacer cumplir habitos de asistencia a
clases, puntualidad, presentacidén personal, conducta y otros que se soliciten motivando a los y las estudiantes,
padres y/o apoderados a cumplir con lo antes mencionado.

Responsable de mantener informados a los apoderados y realizar citaciones (cuando se requiera), en el caso de
que los estudiantes no cumplen con asistencia, puntualidad, conducta, presentacién personal. Dejando un
registro de estas en el libro de inspectoria. Si el estudiante tiene certificado médico debe presentarlo al dia
siguiente y asi el apoderado no debe venir a justificar.

Responsable de elaborar planilla de registro para monitorear y realizar seguimiento semanal por curso en
asistencia, puntualidad, conducta y presentacidn personal, dandolas a conocer a EDL, inspectores, profesores
jefes y docentes a través de correos electrdnicos institucionales y en reuniones JEC, reuniones de nivel y PME.
Elaborar estrategias de mejora en asistencia a clases, puntualidad, presentacién personal, conducta y otros que
se soliciten, y hacer seguimiento de ellas.

Responsable de llevar planillas de asistencia diaria, porcentaje de asistencia por curso diaria, dandolas a conocer
a profesores jefes y docentes en reuniones JEC. Ademas, ir monitoreando y en conjunto con el EDL y profesores
jefes elaborar estrategias de mejora. En caso de 100% por ciento se felicita a profesor jefe y curso.

Autorizar salidas extraordinarias de los y las estudiantes del establecimiento antes del término de la jornada, el
retiro lo debe realizar el apoderado personalmente de manera presencial en inspectoria. registrandose en el
libro de salida del establecimiento.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Promover, implementar y coordinar actos civicos, actividades culturales, campeonatos deportivos, actividades
extraprogramaticas

Atender las situaciones de Accidentes Escolares, cumpliendo los protocolos establecidos, donde se informara a
los padres y/o apoderados, elaborando el papel de accidente escolar y velando por el traslado del estudiante al
hospital que corresponda en los casos que se requiera.

Supervisar el buen desarrollo de los recreos, desplazandose por los diferentes patios, velando por el
cumplimiento de las normas de sana convivencia y las establecidas en el Reglamento interno y de convivencia
escolar (RICE).

Revisar libros de clases de forma periddica y supervisar la asistencia diaria, semanal y las firmas de asignaturas
en los libros de clases llevando registro de ellos.

Informar a Direccion y UTP ante una posible desercion escolar. Estableciendo comunicacion con el profesor jefe,
y elaborando en conjunto estrategias para prevenir la desercidn.

Elaborar, supervisar y promover un Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), realizando actividades de
prevenciény simulacros.

Procurar estar atento a las necesidades de cooperacion hacia los docentes, lo que implica estar siempre visible y
disponible para las diversas situaciones que ocurren tanto dentro como fuera del aula, asi como también estar
atento a posibles faltas de docentes en aula en coordinacion con UTP..

Programar y coordinar las labores de los inspectores adjuntos, propiciando un ambiente colaborativo y
participativo en las funciones que estos desempefian.

Desempefiar la labor de recepcion y salida de estudiantes en un clima de orden, respeto y sana convivencia.
Coordinar con los inspectores, el registro y justificacion de las ausencias y atrasos de los y las estudiantes, por
parte de los apoderados.

Realizar registro de entrevistas de apoderados cuyo estudiantes presenten ausencias a clases, atrasos ,

conducta no adecuada, presentacion personal no acorde al Reglamento Interno u otro motivo que Inspectoria
General amerite



FUNCIONES DE CONVIVENCIA ESCOLAR

10.
11.

12.

Es responsable de elaborar, velar y ejecutar el cumplimiento del plan de convivencia escolar.

Es responsable de velar por un clima y una sana convivencia en la comunidad escolar y el desarrollo de
habitos de vida saludable, asi como de establecer las medidas de prevencién de riesgos y autocuidado de
todos los integrantes de la comunidad escolar

Participa en las reuniones de Convivencia Escolar, reuniones de trabajo con equipo directivo, Reuniones
PME, Consejo Escolar, Consejo de Profesores, para garantizar la articulaciéon del plan de gestién de
convivencia escolar con toda la comunidad escolar.

Fortalecer y desarrollar estrategias para prevenir situaciones de conflicto y de violencia escolar entre los
miembros de la comunidad escolar.

Responsable de intervenir en los conflictos que ocurran en la comunidad escolar, realizando mediacién e
implementando y aplicando los procedimientos y protocolos de actuacion existentes en el Reglamento
Interno de Convivencia Escolar.

Responsable de mantener actualizado el Libro de Convivencia Escolar, las acciones que se realizan (actas,
evidencias, otras) ante situaciones de conflicto, realizando entrevista a los involucrados, mediaciones y
compromisos que deben quedar registrados y firmados por todas las partes. Ademas, deberd comunicar a
los padres y apoderados las situaciones ocurridas. En el caso de que la situacién lo requiera debera poner la
denuncia en carabineros, PDI o tribunales de justicia si la situaciéon lo amerita (bullyng, abuso sexual,
violaciones entre otros).

Informar de forma oportuna al Director y EDL, respecto de los casos de convivencia escolar que se
presenten.

Capacita y orienta a los funcionarios de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, para propiciar un clima
y un ambiente de sana convivencia escolar.

Incorpora y participa con actividades en el Plan Anual Operativo con contenidos relativos a la sana
convivencia escolar.

Realiza seguimiento y monitoreo de los estudiantes que ingresen a convivencia escolar.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo (que

no estén contempladas en este reglamento).

El encargado de propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia, implementando estrategias
de apoyo a dicho propdsito, que permitan contar con herramientas para la deteccidén de situaciones que
puedan afectar la convivencia y dar solucién adecuada a las problematicas que puedan surgir de ellas
aplicando el reglamento interno y de convivencia escolar.



FUNCIONES DE LOS INSPECTORES DE PATIO

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Controlar la hora de ingreso y salida de los estudiantes fomentando el orden, silencio y respeto.

Registrar y controlar inasistencias y atrasos diariamente en el libro registro de inspectoria.

Comunicar por escrito al apoderado después de cada inasistencia, que debe pasar a firmar el registro.
Informando a Inspectoria General los casos que no cumplen y son reiterativos.

Comunicar por escrito al apoderado después de cada tres atrasos, que deberd pasar a firmar a Inspectoria
haciendo seguimiento de los casos.

Controlar la presentacién personal de los y las estudiantes en revisiones diarias y mantener registro de
revisiones y en los casos reiterados buscar estrategias para revertirlo.

Tocar el timbre de recreos y cambio de hora.

Entregar a los profesores jefes la ndmina de los estudiantes que han faltado a clases y han llegado tarde
diariamente para trabajar en conjunto y revertir situaciones.

Controlar registro de firmas de los docentes frente a cada hora de clases realizada.

Controlar registro de firmas de la asistencia de los trabajadores.

Llevar registro de las salidas extraordinarias de los estudiantes.

Vigilar el buen desarrollo de los recreos circulando por los patios, bafios y otros lugares del establecimiento,
deberan cautelar que los estudiantes 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 estudiantes de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera.
Controlar el mobiliario de las salas diariamente tutelando que estén en buenas condiciones y en caso de no ser
asi informar al Docente a cargo de la sala e informar a Inspectoria General.

Controlar las demas dependencias de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera manteniendo en buenas
condiciones avisando a Inspectoria General cualquier irregularidad.

Cooperar con la difusién 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.

Apoyar la implementacién del Plan anual en convivencia escolar y Seguridad Escolar.

Apoyar en las acciones en el caso de accidentes escolares.

Elaborar los Diarios Murales con las orientaciones entregadas por UTP, Inspectoria General y Direccién.

Traspaso de notas al sistema Napsis de forma semanal.

Emision de Certificados de Alumno Regular y Matricula de plataforma Napsis.

Registro de anotaciones en sistema napsis de forma semanal.

Traspaso de registro de asistencia de estudiantes a plataforma Napsis.

Realizar funciones que correspondan a matricula dentro y fuera del periodo correspondiente.

Apoyar a UTP en control de contenidos y firmas de libros de clases.



FUNCIONES INSPECTOR PATIO Y PORTERIA
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12.
13.
14.

Hacer cumplir los reglamentos internos y protocolos

Atender a todos los miembros de la comunidad escolar con cortesia, capacidad de escucha y respeto.

Velar por el orden y disciplina, de manera permanente, en situaciones tales como; la entrada y salida al recinto
educacional, recreos, almuerzo, actos, entre otros

Apoyar la labor docente, velando por la seguridad en el ingreso, convivencia escolar y disciplina tanto dentro de la
sala de clases como fuera de ella.

Garantizar la eficiente administracion de la documentacidn, registro de asistencia, horarios de llegada, salidas,
observaciones, estadisticas y comunicaciones de los alumnos segun lo requiera Inspectoria General y/o Equipo
Directivo.

Informar la gestion administrativa (asistencias, atrasos o faltas escolares) y aspectos de la buena convivencia al
consejeros de educacion y el estado de las observaciones de los alumnos, tanto a docentes como a apoderados.
Velar por la buena presentacion y aseo del Colegio.

Cautelar que los libros de salida de cursos y retiros estén al dia y bien llevados.

Controlar el buen uso del vocabulario en pasillos y patios.

. Atender a los apoderados que asistan a justificar y/o requieran de alguna ayuda
11.

Atencion constante al entorno y el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento Interno de
Convivencia Escolar. Las situaciones conductuales son intervenidas por el equipo de Convivencia Escolar.

Mantener de forma permanente orden y limpieza en las distintas dreas y tareas alusivas a su cargo.

Canalizar las inquietudes de estudiantes, padres y profesores con quien corresponda seglin desempefio de su cargo.
Velar por el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades formales en que participan los estudiantes, como
también aquellas actividades extraescolares, que cuentan con las respectivas autorizaciones de sus apoderados.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

1. Propender a la gestién de un clima organizacional favorable para el aprendizaje, apoyara las acciones del equipo
de Convivencia Escolar y el desarrollo del Plan anual de Trabajo.

2. Coordinar las entrevistas de estudiantes y apoderados en situaciones que lo requieran, dejando registro de cada
entrevista en el libro de atenciones.

3. Coordinar y elaborar unidades de orientacion para que los docentes las apliquen en los consejos de curso y

reunion de apoderados.

Asesorar a directivos, docentes, profesores jefes en entrevistas individuales, dejando registro de cada entrevista.

Apoyar el cumplimiento del Plan anual de trabajo en Convivencia Escolar.

Realizar reuniones clinicas semanales y seguimiento de casos que lo requieran.

N o vk

Mantener Contacto con programas y redes de apoyo para brindar bienestar socioemocional a los estudiantes.

FUNCIONES DEL PSICOLOGO

1. Estimular a toda la Comunidad Escolar a mantener una sana convivencia, a través de diversas actividades de
apoyo al desarrollo socioemocional y al quehacer educativo.

2. Fortalecer las relaciones interpersonales, brindando apoyo a los estudiantes en el area de desarrollo
socioemocional.

3. Elaborar un Plan Anual de Trabajo conforme a los requerimientos y necesidades institucionales.
Atender a los estudiantes derivados por los profesores jefes y/o el Equipo Directivo de acuerdo a los diversos
motivos que presenten conductuales, rendimiento y dificultades emocionales, entre otros.

5. Mantener los registros y seguimientos correspondientes a las atenciones efectuadas al dia, en carpetas
individuales y aisladas, con el fin de mantener la privacidad de cada alumno, mediante fichas clinicas.

6. Disefiar los planes de intervencién para aquellos estudiantes que lo requieren, una vez desarrollado su
diagndstico.

7. Efectuar citaciones a los apoderados en los casos que sea pertinente, con el fin de psicoeducar, informar del
proceso y orientar en cdmo apoyar este desde el hogar.

8. Realizar derivaciones a especialistas externos o a los organismos publicos (OPD, PPF, etc.) que corresponda y en



10.

11.
12.

13.
14.

15.

los casos que se requiera.

Colaborar en el desarrollo del Plan Anual de Convivencia Escolar e Inclusidn.

Responsabilizarse del Plan de Sexualidad, afectividad y género, considerando su planificacion, ejecucion y
desarrollo de actividades.

Implementar Talleres de Desarrollo socioemocional para todos los niveles.

Remitir informes semanales de las atenciones efectuadas, estas seran enviadas el dia viernes a los correos del
Equipo Directivo y los docentes.

Socializar en reuniones JEC informes semanales de atenciones efectuadas.

Mantener contacto con los profesores jefes acerca del estado de los y las estudiantes atendidos, entregando
orientaciones pertinentes para el trabajo al interior del aula de los casos.

Participar de reuniones clinicas semanales para analizar los casos atendidos.



16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.

Mantener el espacio de atencion acogedor y cdlido.

Sera el encargado de dar contencidn emocional a los estudiantes cuando estos lo requieran aplicando Protocolo
de Desregulaciéon Emocional y Conductual.

Encargado de ir a buscar y a dejar a la sala a los estudiantes citados para atencidn.

Informar el avance del proceso de los casos a los apoderados, mediante entrevistas.

Realizar observaciones en aula.

Entregar bitacora de atenciones diarias.

Desarrollar estadisticas que se desprendan de la aplicacion DIA en sus tres etapas (Diagndstico, Intermedio y
Cierre).

FUNCIONES DE LOS DOCENTES
En el cumplimiento de su labor, el Docente debera realizar docencia de aula y actividades curriculares no lectivas.

FUNCIONES EN HORAS LECTIVAS:

o v w

10.

11.

12.

13.

Conocer, apropiarse y aplicar el Proyecto Educativo Institucional, el RICE, el Plan de Mejoramiento Educativo, y el
Plan Anual Operativo, la planificacién estratégica con sus objetivos y metas, colaborando con la promocién de la
participacion en la comunidad educativa.

Cumplir y aplicar el Proyecto Educativo Institucional, Reglamento Interno Institucional con los estudiantes,
padres y apoderados de la comunidad escolar.

Ejercer la Docencia de aula.
Orientar y realizar sus actividades docentes en conformidad a los fines y objetivos vigentes.

Realizar nivelacidn, planificacion, ejecucién y evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Mantener actualizados datos del libro de clases, registro diario de asistencia, registro de contenidos, registro de
firmas frente a cada hora de clases realizada, registro de notas de asignaturas impartidas y otros que el Liceo
Comercial JlLcarrera asi lo requiera.
Al toque de timbre debe estar frente al curso segiin horario correspondiente.
Ejecutar y/o desarrollar actividades delegadas por la Direccion y UTP en pro del proceso ensefianza aprendizaje.
Mantener y preservar una actitud abierta, cooperativa y respetuosa hacia los miembros de la comunidad escolar
directivos, docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres y/o apoderados, de manera de resguardar
el buen trato y la sana convivencia escolar en el Liceo Comercial JILCarrera.
Mantener actualizados sus conocimientos profesionales y acceder permanentemente a los cursos de
perfeccionamiento que sean necesarios, ya sea de su propia iniciativa o a requerimiento del Director y UTP.
Entregar en Unidad Técnico-pedagdgica al inicio de cada afio Académico:

a) Planificacidn de Unidad 0 y su respectiva Evaluacion de Nivelacién.

b) Planificacidn Lineal siguiendo Formato entregado por Unidad Técnico Pedagdgica.

c) Planificacion por contenidos (carta Gantt), siguiendo indicaciones entregadas por Unidad

Técnico-Pedagogica.

Registrar en el libro de clases las notas correspondientes a las evaluaciones formativas y sumativas del proceso
enseflanza aprendizaje en los plazos establecidos por Unidad Técnico Pedagdgica en las consideraciones
técnicas.
Entregar corregido y calificado todo tipo de evaluacidn realizada a los estudiantes dentro de un plazo maximo de
7 dias de corrido en los horarios correspondientes a su asignatura, realizando la retroalimentacidn respectiva en
horario de clases.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Revisar permanentemente los cuadernos de los estudiantes con el registro de fecha, objetivo, contenidos y
actividades realizadas en clases para la mejora del proceso de ensefanza aprendizaje.

Utilizar estrategias y recursos pedagdgicos variados en el desarrollo de sus clases y acorde a lo planificado (uso
de led, data show, videos, laboratorios, documentos de especialidad, paginas web educativas, etc.), mejorando
asi sus practicas pedagdgicas dentro y fuera del aula.

Entrevistar a los apoderados y estudiantes que tengan problemas de rendimiento (una nota inferior a 4.0 por
asignatura y/o modulo de aprendizaje). Ademas, deberd informar a la Unidad Técnico-Pedagdgica de su gestion
y al profesor jefe del curso correspondiente.

Entrevistar y orientar alos apoderados de estudiantes que incurran en faltas al reglamento. Si corresponde una
anotacion, esta debe estar registrada en libro de clases y firmada por el estudiante. La entrevista debe quedar
registrada en el libro de entrevistas y debe ser informada a Inspectoria General y Profesor Jefe correspondiente.
Entregar a Unidad Técnico Pedagdgica el instrumento de evaluacién con su Tabla de Especificaciones respectiva
y con 3 dias habiles de anticipacion de aplicacidon prueba, los mismos plazos se aplicaran para la entrega de las
guias de aprendizaje.

Colaborar con la mantencién del orden, disciplina y limpieza en sala de clases, instalaciones del establecimiento
y en espacios externos en donde se desarrollen actividades institucionales, promoviendo el cuidado por el
medio ambiente.

Colaborar con la disciplina de los estudiantes al momento de la formacidon en actos civicos y en los eventos
realizados por el Liceo Comercial JJL Carrera.

Velar por el desarrollo integral de los estudiantes implementando los mecanismos de seguimiento que sean
necesarios para ello y segun las necesidades de cada estudiante.

FUNCIONES EN HORAS NO LECTIVAS:

1.

Confeccionar y revisar pruebas, poner las notas en el libro de clases en un plazo de 7 dias de corrido una vez
tomada la prueba.

Entrevistarse con Unidad Técnico-Pedagdgica semanalmente en horario asignado segun pauta.

Revisar y preparar material de trabajo disponible en plataforma Napsis, CRA y paginas educativas de la web,
para utilizarlo en sus clases.

Citar y entrevistar apoderados seglin necesidades académicas, conductuales y/o de Convivencia Escolar,
registrando los acuerdos establecidos en el libro de entrevistas de apoderados.

Atender requerimientos solicitados por Equipo Directivo conforme al Proyecto Educativo Institucional (PEl), el
perfil de cargo y/o actividades asignadas.

Participar en todos los eventos institucionales que programe el establecimiento como licenciaturas de los 4°
medios, Ceremonia de titulacidn, Gala Técnico Profesional, Gala Folclérica, Kermesse, asistir a reuniones JEC,
Consejo de profesores, que se realicen dentro de su horario o conviniendo la recuperacion estas horas si
corresponde.

Apoyar actividades deportivas, culturales y artisticas, que se programen segun calendario anual del
establecimiento.

Mantener una comunicacién oportuna, permanente y fluida con Directivos, profesores jefes, equipo docente,
equipo PIE, Psicéloga, asistentes de la educacion sobre situaciones relevantes del curso, a través de correos
electrénicos, Whatsapp y entrevistas presenciales elaborando estrategias de apoyo en pro de los estudiantes en
conjunto con los docentes.



10.

11.

Revisar que los libros de clases en cada una de las asignhaturas y/o médulos que realiza se mantengan al dia
respecto a los objetivos aprendizaje de la clase, actividades, tipo de evaluacidn, en conjunto con el registro
oportuno de las calificaciones (segln consideraciones técnicas).

El Docente que sea elegido por sus pares como representante de los docentes , tendra una duracién hasta el 28
de febrero del afio siguiente.

Elaboracion de los informes educacionales y documentos escolares solicitados por la Direccién y/o UTP y cuya
entrega debe darse segun los plazos requeridos.

FUNCIONES EQUIPO PIE:
COORDINADOR DEL PROYECTO DE INTEGRACION ESCOLAR PIE.

1.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24,

Preparar las condiciones de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera para el desarrollo del PIE y conocer la
normativa vigente.

Conformar el equipo Pie y establecer las funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.
Sostener reuniones semanales con los integrantes del equipo PIE.

Definir y establecer procesos de deteccidn y evaluacidn integral de estudiantes con NEET y NEEP.

Coordinar evaluaciones, reevaluaciones y entrevistas entre profesionales, docentes y apoderados.

Recopilar documentos requeridos por el sistema educativo, para hacer efectiva la incorporaciéon de los
estudiantes al Proyecto de Integracién Escolar.

Coordinar la elaboraciéon de Informes de Derivacion e Informes de Evaluacion.

Responsable de envio de la documentacién a la Plataforma para hacer efectiva la incorporacién de los
estudiantes al Proyecto de Integracion Escolar.

Designar a las educadoras diferenciales los cursos y los niveles de desempefio NEET y NEEP a cargo.

Programar, durante el mes de marzo, la aplicacidn de instrumentos diagndsticos para determinar estudiantes
con NEE que ingresaran al programa.

Responsable de cargar en plataforma PIE la distribucion de las Ed diferenciales, para luego realizar la carga de
estudiantes, diagndsticos y documentacion correspondiente a los niveles para su validacién en el periodo
correspondiente.

Velar por mantener un registro personalizado y actualizado de las condiciones psicolédgicas, pedagdgicas y
familiares de los estudiantes integrados.

Desarrollo de la Evaluacion Técnica del Proyecto de Integracion Escolar antes del 30 de diciembre.

Elaboracion de base de datos afio a afio de los estudiantes del Plan de Integracion.

Identificar situaciones de estudiantes que excepcionalmente puedan ser considerados dentro del PIE y generar
subvencidn, en los plazos de ingreso excepcional PIE que se oficializa en www.comunidadescolar.cl

Estar pendiente a los procesos de apelacion a SECREDUC, de ser necesario.

Subir némina de estudiantes, diagnosticados y beneficiarios de la Subvencion del PIE, en los plazos establecidos.
Notificar si se producen diferencias o no reconocimientos de los estudiantes postulados al programa de
integracion escolar.

Verificar en la pagina comunidad escolar (SIGE) si los estudiantes del programa estan identificados como
estudiantes PIE por la Entidad Individual Educacional JIL Carrera.

Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios, recursos y materiales.

Liderar la instalacion de una nueva cultura de colaboracién en la Entidad Individual Educacional JIL Carrera.
Conocer, difundir y coordinar el llenado del Formulario Unico y otros protocolos que se ocupan en los procesos.
Velar por la confidencialidad y el buen uso de la informacion de los estudiantes y sus familias.

Coordinar el monitoreo de manera permanente los aprendizajes de los estudiantes en conjunto a UTP.


http://www.comunidadescolar.cl/

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Establecer y coordinar mecanismos de evaluacién de PIE, implementando, entre otras medidas estrategias para
conocer la satisfaccion de los usuarios ( Encuestas)

Coordinar acciones de capacitacion para los docentes a partir de las necesidades detectadas en los estudiantes
de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera.

Disponer de sistemas de informacién dirigidos a las familias de los estudiantes para que éstas cuenten con
informacién oportuna, dando respuestas a las necesidades que presenten sus hijos.

Coordinar vy verificar el cumplimiento del nimero de horas profesionales que exige la normativa de los PIE.
Asegurando que se les asignen las horas cronoldgicas a los profesores de educacion regular para el trabajo
colaborativo.

Coordinar el equipo técnico de los profesionales que componen el PIE.

Aportar con informacién de contingencia y relevancia para la alimentacidon de la Pagina Web e Instagram
Institucional en materias propias de su coordinacion.

PSICOLOGO PIE

1.

W N U AW

11.

12.

13.

Es el encargado de la evaluacion, diagndstico psicométrico e intervencion con estudiantes con dificultades
emocionales, cognitivas, conductuales y/o de adaptacion.

Participar y apoyar al profesor diferencial en evaluacidn integral, facilitando y contribuyendo al mejoramiento en
el desempefio de los estudiantes inscritos en el Programa de Integracién Escolar.

Crear plan de accion (planificacion aula de recursos).

Apoyo personalizado a los estudiantes conforme a los resultados de las evaluaciones aplicadas.

Crear materiales apropiados a su plan de accidn.

Entregar tratamiento y/o apoyos especializados a estudiantes integrados con diagndstico DI- TDA- TEA.
Completar formularios concernientes a su especialidad (DI, TDA y TEA).

Adjuntar informes de evaluacion realizadas.

Evaluar o reevaluar, cuando corresponda, a los estudiantes con Necesidades Educativas Permanentes o
Transitorias, utilizando para ella las baterias psicométricas adecuadas segun la edad cronoldgica del estudiante.
En aquellos casos que la evaluacidn inicial lo indique el estudiante debera ser derivado a consultorio, CESFAM o
si el apoderado considera pertinente llevarlo a la atencién privada. El profesional brindara informe de derivacion
al apoderado, mas toda la documentacion que se requiera segun el caso.

Se realizard seguimiento y monitoreo del caso mensual o trimestralmente dependiendo de la complejidad del
caso.

Evaluar conducta adaptativa segun corresponda a los estudiantes con deteccién de factores de riesgo que
puedan interferir en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Utilizando para ello el Inventario ICAP, valorando
destrezas bdsicas y capacidades, ya sea a sus padres y/o apoderados o profesional interno del liceo que conozca
previamente a dicho estudiante.

En relacion a los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales:

a) Debera monitorear permanentemente la evaluacién del estudiante a través de reporte de notas por
jefe UTP y asistencia por parte de Inspectoria General, con el objetivo de idear un plan de intervencion,
segun NEE presentado.

b) Contactarse, segin corresponda, con el especialista tratante para que entregue indicaciones del
estudiante que atiende y asi informar a los docentes y profesional no docente del liceo, dandoles las
indicaciones de trabajo repetitivo.

c) Planificar e implementar un plan de intervencidn individual por estudiante adscrito al programa,
presentando posteriormente al encargado de PIE para su aprobacion y ejecucion, tomando en cuenta
las principales necesidades presentes en el estudiante.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

d) Participar de manera colaborativa, responsable y cordial en las actividades de Evaluacién PIE.

e) Realizar intervenciones grupales a los estudiantes en sala de recursos, de acuerdo con las necesidades
especificas que se detecten en cada curso o nivel y coordinacién con Direccién y UTP.

f)  Planificar y ejecutar intervenciones individuales, brindando estimulacion cognitiva a través de material
adecuado segun edad cronoldgica y necesidades educativas del estudiante.

g) Acompafiar y velar por los procesos de ensefianza aprendizaje de los estudiantes, a través de
entrevistas con estudiantes PIE, considerando sus dificultades en el aula.

h) Entrevistar, segun sea requerido y al menos una vez por trimestre a los padres y apoderados
informando acerca del requerimiento y/o avances del estudiante, brindando elementos de apoyo para
ser trabajados en casa.

i) Llevar una bitdcora actualizada con las atenciones e intervenciones ejecutadas a los estudiantes,
especificando en ella el tipo de atencidn realizada con el objetivo de la sesion.

El profesional deberd colaborar, coordinar y trabajar en conjunto con los profesionales participes del programa
(profesor de aula y deferencial), de manera colaborativa y responsable en la planificacién de estrategia, apoyo y
ejecucidn del plan de intervencién individual de cada estudiante.

Colaboracion en actividades no programadas con antelacion pero que requieran de su apoyo.

Participar de reuniones de coordinacion con los otros profesionales participes del Programa de Integracion
Escolar, una vez por semana.

Informar de las actividades a realizarse en marco del plan de reuniones JEC, a fin de indicar los lineamientos a
trabajar por cada estamento a los profesores, segun se indique.

Promover con el discurso y el consejo acerca de los valores ligados al proceso de inclusion escolar, como la
empatia, el respeto, la solidaridad y el amor hacia todos los estamentos de la comunidad escolar.

Participar de las actividades reglamentadas en el Plan de Convivencia Escolar y validadas bajo el Proyecto de
Mejora Educativa de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, apoyando al transcurso de las jornadas
requeridas.

Incorporar a la familia en la planificacién y seguimiento del proceso de integracion. Creando vinculos entre el
colegio y la familia, ya sea de forma presencial o virtual, realizando charlas de apoyo a la familia, mediante la
escuela para padres y a través de informativos publicados en la pagina web del liceo sobre temas de interés para
los padres entre otros.

FUNCIONES DE LOS DOCENTES DIFERENCIALES ROL EVALUADOR

1.

Tiene una mirada amplia y flexible, e incluye de forma integrada conocimientos, habilidades, actitudes y valores,
que se constituyen en recursos que cada profesional debera aprender a movilizar para resolver, de forma
efectiva y oportuna, las diversas situaciones que se le planteen en el contexto educativo.

Evaluar procesos de desarrollo y aprendizaje.

Analizar e integrar la informacidn obtenida en el proceso de evaluacién diagndstica.

Identificar habilidades, competencias y potencial de los estudiantes en distintos ambitos preferentes (lenguaje,
aspectos sociales, emocionales, cognitivos), de acuerdo con su profesion.

Identificar habilidades, competencias y necesidades de apoyo de estudiantes que lo requieran en los ambitos
pedagdgico-curriculares y areas de desarrollo.



6. Identificar habilidades, competencias y potencial de apoyo para las y los estudiantes, desde las familias y de la
comunidad escolar, en distintos ambitos.

7. Identificar facilitadores y barreras en los procesos educativos (experiencias de aprendizaje, participacion y
convivencia, entre otros).

8. Identificar las implicancias de las NEE que presentan algunos estudiantes en el contexto escolar y familiar.

9. Dar cuenta de los resultados e identificar las acciones centrales de apoyo para cada estudiante desde la
disciplina.

10. Evaluar el proceso diagndstico llevado a cabo, para la identificacion de las fortalezas del mismo y las mejoras a
implementar.

ROL DE APOYO

1. Apoyar desde su disciplina, a profesores jefes, y de asignatura, en la bdsqueda de estrategias metodoldgicas y
organizativas para la ensefianza a estudiantes con distintos niveles de desarrollo, de competencia curricular,
ritmos y estilos de aprendizaje, y con presencia de diversas NEE.

2. Aportar estrategias especificas para responder a las caracteristicas y necesidades de aprendizaje del curso,
incluida la diversificacion de la ensefianza y la evaluacion de los aprendizajes.

3. Contribuir al trabajo colaborativo e interdisciplinario con docentes y profesionales especialistas que participan
en el equipo de aula.

4. Aportar estrategias especificas en el aula comuin para favorecer los procesos de aprendizaje de la totalidad de
estudiantes y el desarrollo de un buen clima de aula.

5. Planificar individualmente y/o participar en el disefio colaborativo de proyectos de intervencién y planes de
apoyo -individual y/o grupal- para estudiantes que presentan NEE.

6. Apoyar en la planificacion y realizacién de actividades de ensefianza y aprendizaje del grupo curso, considerando
la diversidad de estudiantes y de contextos en que se desarrollan los procesos de ensefianza y aprendizaje.

7. Colaborar aportando con respuestas diversificadas a la variedad de capacidades y necesidades que tienen los
estudiantes, brindando desde sus competencias disciplinarias, apoyos especificos para que estos progresen en
los objetivos de aprendizaje.

8. Orientar y entregar, de acuerdo con sus competencias personales y disciplinarias, los apoyos que requieren los
estudiantes para fortalecer aspectos tales como: lenguaje y comunicacion, psicomotricidad, funciones
cognitivas, desarrollo emocional, desarrollo social y vinculacidn con el medio, autonomia, entre otros.

9. Apoyar a las familias y a otros adultos significativos para los nifios y adolescentes, orientando su participacion y
compromiso con el proceso educativo.

10. Contribuir al disefio y/o desarrollo de los ajustes y medidas establecidas en el Plan de Apoyo individual (PAl) de
los estudiantes que presentan NEE.

11. Apoyar la diversificacion de la enseifanza para estudiantes con necesidades mas significativas de apoyo,
considerando el enfoque educativo.

ROL COLABORADOR

1. Colaborar en el desarrollo de los procesos institucionales y aportar al mejoramiento de condiciones en los
establecimientos educacionales, para responder a la diversidad de necesidades educativas de sus estudiantes.

2. Colaborar con el equipo docente en el enriquecimiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje, aportando
conocimientos, métodos y estrategias que faciliten la participacion y progreso en la trayectoria educativa de la
totalidad de estudiantes, especialmente de quienes presentan NEE.

3. Derivar a estudiantes y gestionar apoyos en los servicios de salud, en caso de ser requeridos.

4. Colaborar en el monitoreo y evaluacion de las diversas acciones del PIE.

5. Colaborar con los profesores de asignaturas para potenciar recursos pedagdgicos y didacticos.

6. Colaborar con las familias de los estudiantes que presentan NEE en la promocién de estrategias que fortalezcan

el aprendizaje integral y la participacidn social de sus estudiantes, apuntando a generar espacios de trabajo
colaborativo entre el establecimiento educacional y las familias, ya que es una tarea con propdsitos conjuntos



FONOAUDIOLOGO:

FUNCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR
El Consejo Escolar es el organismo conformado por el administrador, la Directora, representante de los estudiantes,
representante de los profesores, representante del Centro General de padres y Apoderados y Asistentes de la Educacion.
Sera el vinculo 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 programacion anual de trabajo del liceo, proponer al EDL
necesidades y/o sugerencias a incorporar en planes de mejora.
Se constituird en el mes de Marzo y se reunira cuatro veces en el afio, y dara cumplimiento a un Plan anual de Trabajo
acordado entre los estamentos participantes en marzo de cada afio.
El Consejo Escolar podra ser convocado en forma extraordinaria por la Directora del Establecimiento, en caso de ser
requerido.

1. Es el responsable de dar a conocer los avances del PME y realizar las solicitudes de estamentos de la convivencia

escolar.
2. Es el responsable de coordinar reuniones JEC.
3. Esresponsable de coordinar y citar al consejo de profesores.

FUNCIONES DEL CONSEJO DE PROFESORES
El Consejo de Profesores es una instancia de encuentro que permite evaluar el proceso pedagdgico, buscando estrategias
de coordinacidn, retroalimentacidn para lograr el perfil deseado de acuerdo al PEl y Plan Anual, PME vy reflexionar y
orientar tematicas del plan anual de trabajo.

Estd integrado por la Directora, Jefe de UTP, Orientacidn representado por la Psicdloga, Inspectoria General sus funciones
entre otras son las siguientes:

Andlisis del PME.

Andlisis del rendimiento trimestral de cada curso.

Busqueda de estrategias y acuerdos para solucién de bajo rendimiento académico.

Analisis trimestral de la disciplina de cada curso.

Busqueda de estrategias para mejorar la disciplina y optimizar el uso del tiempo y los recursos.
Andlisis y evaluacion de los objetivos transversales en relacion al Proyecto Educativo Institucional.

No vk wne

Analisis y acuerdos de situaciones atingentes al quehacer educacional y que contribuyan al quehacer académico,
disciplinario y/o de integracion de la comunidad escolar.



FUNCIONES DE LA COORDINADORA DEL CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE (CRA)

1.

ok wN
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9.

10.
11.

12.
13.
14.

Brindar una atencién cordial, respetuosa y eficiente a los estudiantes, profesores y demas integrantes de la
comunidad escolar.

Conocer todos los materiales que forman la coleccién de la biblioteca.

Facilitar y orientar al usuario de biblioteca.

Conocer los recursos y necesidades de la Biblioteca.

Mantener en orden y las condiciones del C.R.A.

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

Mantener un registro virtual 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: data, computador, mapas, diccionarios, calculadoras, alargadores, etc.

Organizar en conjunto con UTP concursos ortograficos, literarios, de ajedrez.

Mantener semanalmente un diario mural destacando en el evento, noticias, concursos etc.

Facilitar informacion y difusién sobre los recursos disponibles enviando via correo electrénico de estudiantes,
padres y apoderados, las lecturas complementarias de forma mensual.

Desarrollar la biblioteca como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion de toda la comunidad.
Centralizar los recursos del aprendizaje en el espacio de la biblioteca.

Prestar servicios de acuerdo con las necesidades de los usuarios.

FUNCIONES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Los asistentes de la Educacion de la Educacién se dividen en tres areas:

a) Profesionales.
b) Paradocente.
c) Auxiliares.

Se consideran asistentes de la educacion, en calidad de auxiliares, aquellos contratados para trabajos de aseo,

mantencion, reparacion y construccion.

1.
2.

O N oW

Le correspondera asear, mantener, reparar, vigilar, custodiar los bienes e inmuebles 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 de sana convivencia.

El personal destinado a estas funciones debera contar con la autorizacidon necesaria para desempefiarse como
asistentes de la educacion.

Los auxiliares son los responsables de las labores de mantencién, cuidado y limpieza de las instalaciones del
establecimiento (patios, salas, oficinas, bodegas, y comedores) y estan sujetos a los derechos y deberes
generales para el personal del establecimiento, y las obligaciones, horarios y actividades especificadas en su
contrato de trabajo.

Los auxiliares deben limpiar los vidrios de las salas por lo menos dos veces al mes.

Los auxiliares deben regar y cuidar todas las areas verdes del establecimiento.

Los auxiliares deben efectuar reparaciones en los bienes del Liceo cuando la situacion lo requiera.

Los auxiliares deben cuidar y controlar el uso de agua, y de luz.



10.

11.

12.

13.

Los auxiliares y paradocentes deben atender necesidades que se presenten en las salas de clases u otras
dependencias.

Los auxiliares y paradocentes deben regular y controlar la entrada y salida de toda persona que ingrese a la
Entidad Individual Educacional JIL Carrera.

Los auxiliares y paradocentes deben impedir el acceso al interior de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera
a toda persona no autorizada, no identificada o que no pueda precisar el motivo de su visita, informando
cualquier situacién anormal a Direccidn.

Los asistentes de la educacién deben consultar a los directivos o docentes en caso de cualquier duda antes de
tomar una determinacion.

Los asistentes de la educacion deben colaborar con la implementacién del Programa de Seguridad Escolar.

REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISION

La Entidad Individual Educacional JIL Carrera establece que los Procesos de Admisidn se desarrollaran conforme
a la Ley General de Educacidon y respetara los principios de dignidad, objetividad y transparencia, equidad e
igualdad de oportunidades, no discriminacion, y el derecho preferente de los padres, madres y apoderados de
elegir el establecimiento educacional para sus hijos.

En ningun caso se considerara el rendimiento académico pasado o potencial del postulante ni se exigird como
requisito la presentacion de antecedentes socioecondmicos de la familia del postulante, tales como nivel de
escolaridad, estado civil y situacidn patrimonial de los padres, madres y apoderados.

Las fechas del proceso de admisidn de los y las estudiantes del establecimiento seran publicadas en la pagina
web del establecimiento, en folletos publicos y murales destinados a darlas a conocer al establecimiento
educacional y a la comunidad. Dicho proceso se ajustard a los derechos reconocidos en el presente reglamento y
conforme a la Constitucidn Politica del Estado y los tratados internacionales ratificados por Chile.

Para todos los efectos el proceso de admision para los alumnos de Primero Medio se ajustard a la normativa
vigente y siguiendo los lineamientos del Sistema de Admisidn escolar establecido en la REX N° 1177 de 2019.

MATRICULA PRIMEROS MEDIOS

1.

Los apoderados de los estudiantes aceptados deberan concurrir en forma presencial al establecimiento en el
mes de diciembre del 2021 y en las fechas establecidas para ello, para realizar el proceso de matricula a través
del Sistema de Informacién general del Estudiante (SIGE), recibiendo un comprobante de dicho proceso.

Para tales efectos la Entidad Individual Educacional JIL Carrera informara a través de la pagina web y en las
dependencias del Liceo el horario habil de atencién de apoderados.

El proceso de matricula se realizara en conformidad al listado informado por el Ministerio de Educacién a través
del SIGE, no siendo necesario que los estudiantes admitidos presenten el acta de promocién del actual
establecimiento al momento de la matricula.

DOCUMENTOS PARA MATRICULA DE PRIMEROS MEDIOS

1.

8.
9.

Ficha de Matricula, la cual se encuentra disponible en la pagina web de la Entidad Individual Educacional JIL
Carrera https://www.jjlcarrera.cl/.

Certificado de Nacimiento, uso exclusivo para matricula.

En caso de designar a un representante para realizar la matricula.

Poder Simple emitido por el apoderado, con los datos del apoderado y los datos de la persona que designen en
su representacion.

Copia de la Cédula de identidad del apoderado por ambos lados/ Certificado IPA y Pasaporte.

Copia de la cédula de identidad del representante por ambos lados / certificado IPA y pasaporte.

La Entidad Individual Educacional JIL Carrera podra solicitar documentacién complementaria No discriminatoria,
pero en ningun caso se le negara la matricula por no presentar estos documentos.

Certificado Anual de Estudios con firma y timbre del establecimiento.

Certificado de Alumno Prioritario o Preferente.

10. Certificado de Postulacion SAE.


https://www.jjlcarrera.cl/

PROCESO DE MATRICULA DE SEGUNDO A CUARTO MEDIO

CONVOCATORIA: El administrador de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera informard anualmente:
El nimero de vacantes ofrecidos en cada nivel y por curso, la jornada escolar y las especialidades que impartira.
Criterios generales de Admision:
Podran postular cualquier estudiante independiente de su condicién o procedencia. Se dara prioridad a los alumnos
afectos a las siguientes condiciones:
a) Primera Prioridad: Hermano/a matriculado en el Establecimiento.
b) Segunda Prioridad: Hijos de funcionarios del Establecimiento. (Docentes, Asistentes o Subcontratados).
c¢) Tercera Prioridad: Ex estudiantes que deseen volver al establecimiento, que no hayan sido expulsados.

1. Para los efectos de ingreso al establecimiento los estudiantes deberan presentar su ultimo informe de notas y el
informe de personalidad.

2. Se establecera el Calendario de Matricula en conformidad a la normativa vigente.

El apoderado debe presentarse con el estudiante presentando la siguiente documentacion disponible en la

pagina web de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera.

w

Ficha de antecedentes personales.

Ficha Médica del estudiante.

Compromiso de Matricula.

Poder Simple en caso de actuar en representacion del apoderado.
Cédula de Identidad.

© N0k

PROCESO DE REGULARIZACION PARA PRIMEROS MEDIOS

El proceso de regularizacion es aquella donde una vez finalizado el periodo de matricula los apoderados solicitan cupos
directamente en el establecimiento a partir del 30 de Diciembre las que se realizara por orden de llegada. En aquellos
casos que no exista disponibilidad de vacantes se implementara una lista de espera la que se liberara en los casos que se
libere un cupo. En tal caso los estudiantes serdn llamados por contacto telefénico al menos dos veces, teniendo un plazo
de 24 horas para concretar la matricula.

PROCESO DE REGULARIZACION DE REPITENTES

El proceso se desarrollara entre los dias establecidos en la normativa vigente y en conformidad al Decreto 152 Articulo 18
que sefala : “ Aquellos estudiantes que habiendo postulado a otro establecimiento y resultando admitidos en éste,
repitan de curso, deberan ser aceptados en el nuevo establecimiento cuando éste cuente con vacantes para el curso
respectivo al comienzo del proceso de regularizacion , teniendo preferencia sobre esas vacantes en relacién a otros
estudiantes que postulen via regularizacion. Si dicho establecimiento no contara con la vacante necesaria para ello, el
estudiante tendra asegurada su matricula y el respectivo cupo en su establecimiento de procedencia.

Los alumnos repitentes de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera tendran asegurada su continuidad para el afio
siguiente.



INCUMPLIMIENTO DE ARANCELES

En cumplimiento de la Circular N°580 de la Superintendencia de Educacion, el EIE Liceo Comercial Javiera y José Luis

Carrera, informa el procedimiento institucional que debe seguirse en caso de que sea procedente evaluar lo no renovacién

de matricula de un estudiante por incumplimiento de compromiso de arancel.
Este procedimiento busca asegurar un actuar transparente, objetivo y respetuoso del derecho a la educacidn, evitando
decisiones arbitrarias y garantizando el debido proceso para las familias.

1. FUNDAMENTO NORMATIVO

a) Circular N°580 de la Superintendencia de Educacion

b) Dictamen N°75/2024 de la Contraloria General de la Republica

c) Reglamento Interno Escolar (RIE)

2. PRINCIPIOS RECTORES

® Respeto y proteccion del derecho a la educacién Transparencia en la comunicacién con las familias

e Evaluacion justa y fundada de la situacién econdmica del apoderado(a)

® Proporcionalidad y razonabilidad de las decisiones

e No discriminacion y resguardo de la dignidad de las personas

3. PROCEDIMIENTO ANTA LA POSIBLE NO RENOVACION DE MATRICULA

Etapa 1: Notificacion de deuda

El establecimiento notificara por escrito al apoderado(a) la existencia de deuda pendiente, informando que podria
evaluarse la no renovacidon de matricula si no se regulariza la situacién o no se acredita una causa justificada. Esta

notificacion debera realizarse con al menos 30 dias habiles de anticipacidn al inicio del proceso de matricula.

Etapa 2: Presentacién de antecedentes

El apoderado (a) dispondrd de un plazo de 10 dias habiles desde la notificacion para presentar documentacion que
demuestre la falta de pago se debe a una variacion negativa en su situacién socioeconémica.

Ejemplos: perdida de empleo, enfermedad grave, disminucién comprobable de ingresos, siniestros o cambio en la
clasificacion del Registro Social de Hogares.

Etapa 3: Evaluacion y resolucion

El establecimiento, mediante la administracién y el Equipo Directivo del Liceo (EDL), analizara los antecedentes y emitira
una resolucién fundada dentro de los 10 dias habiles siguientes al termino del plazo anterior.

La resolucidn indicara si procede o no la renovacién de matricula y deberd comunicarse por escrito con el apoderado(a), al
menos 10 dias habiles antes del inicio del proceso de matricula.

Etapa 4: Reconsideracidn

El apoderado (a) podra solicitar reconsideracidn de la resolucion dentro de 5 dias habiles desde su notificacidn, presentando
nuevos antecedentes si los hubiera. El establecimiento debera resolver dicha solicitud antes del inicio del periodo de
matricula.

Etapa 5: Decision final



Si tras el procedimiento se determina que no procede la renovacién de matricula, se emitira resolucion definitiva fundada,
la que deberd ser notificada formalmente al apoderado (a). En ningin caso el establecimiento podra retener
documentacién académica del estudiante.

4. CONSIDERACIONES FINALES

La aplicacidon de este procedimiento no exime al apoderado(a) del pago de las obligaciones pendientes. Toda comunicacion,
resolucién o notificacién deberd quedar registrada en el expediente del estudiante.Este procedimiento forma parte del
reglamento Interno del Establecimiento.

EL EIE Liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera promovera siempre el didlogo, la empatia y la bdsqueda de soluciones

razonables antes de adoptar medidas que afecten la continuidad escolar.

5. VIGENCIA
La presente Circular entra en vigencia a contar de su fecha de emision y se aplicard a todos los procesos de matricula

correspondientes al afio lectivo 2026 en adelante.



V. REGULACIONES SOBRE PAGOS O BECAS EN ESTABLECIMIENTOS QUE CONTINUAN EN EL REGIMEN DE
FINANCIAMIENTO COMPARTIDO:

PROCESO COBROS DE MATRICULA
Como la Entidad Individual Educacional JIL Carrera es de financiamiento Compartido, los cobros de matricula seran de
acuerdo a lo dispuesto por la normativa vigente y se aplicara en conformidad a esta.

PROCESO DE DEUDAS DE ARANCELES

En los casos de los estudiantes que presentan deudas de escolaridad, se actuara conforme a las disposiciones de la Ley
21.290, ley 19728, Ley 21.227.- Con todos los antecedentes recogidos y conforme a las disposiciones legales se procedera
a reprogramar la deuda.

PROCESO REGULACIONES SOBRE LOS PAGOS DE ARANCEL

1. Los pagos para el afio siguiente seran informados en octubre de cada afio a través de Circular informativa a los
apoderados de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, quedando constancia de su entrega a través de la
firma de recepcion del apoderado.

2. En dicha circular se informara en relacién con la Exencion de cobros y reglamento de Becas y de los periodos de
matricula y el procedimiento para ello, el cual estara sujeto a las indicaciones de la normativa vigente del afio en
curso.

3. Los cobros comprenderan la Matricula fijada por el Ministerio de Educacion, el valor del Arancel que se cobrara
en 10 cuotas de marzo a diciembre, la que se cancelara los primeros cinco dias de cada mes.

El cobro del centro de Padres sera considerado de caracter voluntario.

5. Los pagos podran ser realizados en efectivo en las dependencias del establecimiento o por transferencia
electrénica debiendo enviar en tal caso un correo de respaldo de la operacién efectuada. En este ultimo caso el
comprobante del pago efectuado sera entregado en un plazo de 48 horas habiles de realizada la transferencia,
previa verificacion.

PROCESO DE BECAS QUE ENTREGARA LA ENTIDAD INDIVIDUAL EDUCACIONAL JIL CARRERA

De conformidad a lo establecido en el Articulo 24 DFL N°2 del Ministerio de Educacion de 1996, el Sistema de exencion
de pagos mensuales que deben efectuar los estudiantes de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera regira por lo
siguiente:

1. La Entidad Individual Educacional JIL Carrera eximird total o parcialmente del pago de valores que
mensualmente se deberan efectuar, a los estudiantes que sean seleccionados de acuerdo al procedimiento que
mas adelante se indica.



10.

11.

12.

13.

14.

El numero de estudiantes becados total o parcialmente se determinard cada afio de acuerdo al monto de los
valores mensuales que se cobren en de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera y a lo dispuesto en el
Articulo 26 bis del DFL N°2 de 1996.

Para tener derecho a Becas, los estudiantes por intermedio de sus apoderados, deberan presentar los
documentos que acrediten la situacién socio econdmica de su grupo familiar. La No presentacion de los
documentos, los cuales deben ser absolutamente legibles, anulara de inmediato la postulacién.

La solicitud de beca debera presentarse hasta el 28 de diciembre del afio en curso. La eventual beca sélo durara
por el afio escolar siguiente, por lo tanto, la documentacién debera renovarse anualmente.

Para conceder las becas totales o parciales, se entendera exclusivamente a la situacién socioeconémica que
pueda ser acreditada a través de la documentacion establecida por la normativa vigente al momento de la
postulacién.

La determinacion de los estudiantes beneficiados con Beca completa o parcial, sera hecha por una comisién
integrada por la directora de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, el Administrador e Inspectora
General.

Para precisar el concepto de “Razones Econdmicas”, la comisiéon considerard variables tales como: Composicidn
del grupo familiar, Ingreso Familiar, nUmero de hermanos matriculados en el Establecimiento y situacién
catastrofica por la que estén pasando el grupo familiar.

El Sistema de becas o exencién de pagos se financiara con aportes del Administrador de la Entidad Individual
Educacional JIL Carrera y del Ministerio de Educacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 26 bis del DFL
N°2 de 1996.

Una vez determinado el monto del fondo de financiamiento del sistema de becas se establecerd el nimero de
estudiantes beneficiados con beca, sean parciales o totales.

La comisidén establecera la némina de estudiantes beneficiados indicando el porcentaje de exencidon que
corresponda.

La Entidad Individual Educacional JJL Carrera comunicard personalmente a los apoderados de los estudiantes
beneficiados, el monto de exencion de pago para proceder a firmar el compromiso de beca del afio
correspondiente a la postulacion.

Durante el transcurso del afio escolar, y con posterioridad a la comunicacion de los beneficiados, sélo se podra
conceder nuevas exenciones si algin estudiante es retirado voluntariamente de la Entidad Individual
Educacional JIL Carrera o si se produce la renuncia voluntaria a la exencidn.

Los estudiantes que no sean beneficiados con una exencidn total o parcial, podran apelar, por escrito a la
Direccion de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera dentro de los siete dias habiles después de
comunicados los resultados, esta instancia es inapelable.

El uso de informacién y documentos falsos presentados para avalar la solicitud, haran presumir una intencién
maliciosa, por lo que serd rechazada y se eliminard de la postulacién a la beca.



VI. REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME ESCOLAR:

1. Los alumnos y apoderados que se matriculan en el Liceo Comercial Javiera y José Carrera aceptan libremente el
uso del Uniforme institucional y el Uso de la tenida Formal de Especialidad para los alumnos de Tercero y Cuarto
Medio.

2. Eluso del uniforme sera obligatorio desde el primer dia de clases, el que podra ser adquirido en el lugar que mas
se ajuste al presupuesto familiar.

3. Uniforme Escolar.

DAMAS VARONES

® Polera Institucional. ® Polerainstitucional.

e Chaleco Institucional. e Chaleco Institucional.

e Blazer azul marino con la insignia pegada. ® Vestdn azul marino con la insignia pegada.

e Falda Ploma 5 cm la rodilla. e Pantaldon plomo.

e Calcetas Plomas. e Zapatos Negros y/o zapato tipo zapatilla de cuerd

® Pantaldn azul marino de vestir. negro (no debe ser zapatilla de tela).

e Zapatos Negros y/o zapato tipo zapatilla de cuerq @ Bolso Negro y/o Mochila rectangular cuadradd
negro (no debe ser zapatilla de tela). NEGRA tipo porta computador, la cual podrd

® Bolso Negro y/o Mochila rectangular cuadrad3 afiadirle stickers y/o chapitas a modo ds
NEGRA tipo porta computador, la cual podrd personalizar.
afiadirle stickers y/o chapitas a modo dg e Corte de pelo Tradicional, sin rebajes ni mohicanos.
personalizar. ® Sin aros, piercings, expansores u otros accesorios.

e El cabello debe estar ordenado sin mechas dg
colores o rapados.

e Ufias naturales o acrilicas de tono natural, barniz
transparente o ufias francesas.

e Maquillaje natural, uso de rimel y brillo labia
transparente, sin piercing ni expansores u otros.

EN INVIERNO EN INVIERNO

e Blazer. e Uso Veston.

e Camiseta blanca. e Camiseta blanca.

® Abrigo Negro o parka negra. ® Abrigo Negro o parka negra.

e Gorro, Bufanda, Guantes de color Azul Marino. e Gorro, Bufanda, Guantes de color Azul Marino.

EDUCACION FiSICA. EDUCACION FISICA.

® BuzoInstitucional del Liceo. e Buzo Institucional del Liceo.

® Dos poleras Institucionales de Educacion Fisica (1 e Dos poleras Institucionales de Educacion Fisica (1
para participar de la clase y otra para recambio). para participar de la clase y otra para recambio).

e Zapatillas deportivas blancas o negras. e Zapatillas deportivas blancas o negras.

e Short Institucional del Liceo. e Short Institucional del Liceo.
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Los y las estudiantes de las Especialidades de Contabilidad y Administracién deberan tener ademas del Uniforme
Escolar, una Tenida de Especialidad enmarcada en la formalidad que requieren futuros profesionales del area
Administracién y Comercio.

En relaciéon al uso del pelo las damas deben tenerlo ordenado, con rostro despejado, y los varones pelo corto
tradicional. Los varones deberan usar un corte de pelo tradicional.

Los varones deberan utilizar un pantalén de corte tradicional, sin apitillar y de uso a nivel de la cadera con
cinturén Negro. En el caso de las damas podran utilizar pantaldn en los meses de invierno (junio a agosto), el
que deberad ser de corte tradicional y a la cadera.

Las Damas deberan usar el pantaldén uniforme a la altura correcta de la cintura y sin apitillar, y con cinturones de
color negro sin aplicaciones metdlicas.

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

Las damas considerando la formacion de futuras profesionales podran utilizar maquillaje natural, por ejemplo,
rimel y brillos labiales naturales.

Sin perjuicio de lo sefalado en ningun caso el incumplimiento del uso del uniforme afectara el derecho a la
educacion, por lo que no se sancionard a ningun estudiante con la prohibicién de ingresar al establecimiento
educacional, suspensidn o la exclusidn de las actividades educativas.

El cumplimiento de las normas en general y la presentacion personal suponen el compromiso de la familia y de
los estudiantes con el proyecto educativo institucional que ha sido aceptado por ellos, por tanto, las medidas
disciplinarias que tome el colegio consideraran el dialogo la reflexion y la argumentacidn para que se entienda el
sentido que tiene la norma para el proceso educativo.

El Liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera establece ademas la adecuacién del Uniforme escolar para las
estudiantes en periodo de gestacion y lactancia y las adecuaciones que sean pertinentes de acuerdo a las
disposiciones entregadas por la Superintendencia de Educacion en el caso de los estudiantes transgénero como
las orientaciones del Ministerio de Educacion referidas al uso de uniforme de estudiantes migrantes.



VIL. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD ESCOLAR Y RESGUARDO DE DERECHOS. PLAN

INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE) 2022

INTRODUCCION

El desarrollo de la politica de seguridad Escolar y parvularia se enmarca en el Plan de Escuela Segura impulsado por el
Ministerio de Educacién, que tiene por objeto potenciar y fortalecer un ambiente seguro y protector en todos los
establecimientos educacionales del pais, generando una cultura de proteccién y cuidado hacia los nifios y jévenes, tarea
gue es de responsabilidad de toda la comunidad educativa, que hoy es de fundamental importancia frente a la amenaza
del Covid 19 que ha transformado la forma de vida de la nuestro pais y del mundo, siendo una permanente amenaza en
la convivencia diaria, y donde el Unico medio de proteccién es la implementacién de protocolos sanitarios que es de
responsabilidad de las comunidades educativas implementar. Por ello es indispensable y primordial orientar a las
comunidades educativas en el desarrollo de una cultura de autocuidado y de prevencion de riesgos, ya que de ello
depende su integridad fisica, social y psicoldgica de nifios, nifias y adolescentes que participen del proceso educacional
en los diferentes establecimientos educacionales del pais.

La prevencion de riesgos en el ambito de la seguridad escolar, implica que la comunidad educativa, en su conjunto, sea
capaz de comprender y desarrollar protocolos sanitarios para identificar los riesgos, evitarlos, mitigarlos y de responder
en forma efectiva ante sus consecuencias.

Dentro del Programa de Seguridad, Prevencion de Riesgos y Vida saludable se incluird un item de autocuidado y Vida
saludable. Por ello nuestro establecimiento desarrollarda un Plan de Seguridad Escolar dirigido a implementar todas las
acciones necesarias para crear una cultura de Seguridad y Prevencion de Riesgos frente al Covid y en términos generales,
como también al desarrollo del autocuidado de nuestros alumnos.

IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera
Tipo de Establecimiento

9489-7
RBD

Ensefianza Media Técnico Profesional.
1° a 4°Medio.

i Especialidad de Contabilidad y Administracion.

Sebastopol # 521
Direccion

San Miguel — Region Metropolitana
Comuna - Region

Gladys Gisella Salas Morales
Nombre director(a)

gisellasalas@jjlcarrera.cl
Correo electronico Director

. . Eliecer Chavez
Nombre Encargado de Convivencia Escolar

20
Cantidad de horas del cargo

Correo  electrénico  encargado df c©liecerchavez@jjlcarrera.cl

convivencia escolar
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Teléfono Establecimiento

225264062

Correo electrénico institucional

CONCEPTOS FUNDAMENTALES DEL PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR

EMERGENCIA

Es un evento o incidente causado por la naturaleza o por la actividad
humana que produce una alteracién en un sistema, la cual no excede d
supera su capacidad de respuesta.

ALARMA

Es la sefial o aviso sobre algo que va a suceder de forma inminente d
que esta ocurriendo, por lo tanto su activacion significa ejecutar las
instrucciones para las acciones de respuesta.

ALERTA

Es un estado de vigilancia y atencidn. Indica mantenerse atento.

ACCEDER

Metodologia que facilita el disefio de Protocolos de Actuacién o Planeg
Operativos de Respuesta a emergencias, desastres o catastrofes, Y
permite a los administradores de emergencia recordar facilmente log
aspectos que siempre deberdn estar presentes en un Plan dg
Respuesta y que necesariamente requieren una adecuada preparacion
para su efectiva articulacion. El acrdstico da cuenta de las siguientes
etapas: Alarma, Comunicaciones, Coordinacion, Evaluacién Primaria @
Preliminar, Decisiones, Evaluacién Secundaria y la Readecuacion de
Plan de Emergencia.

ACCIDENTE ESCOLAR:

Toda lesidon que un estudiante sufra a causa o con ocasion de sus
estudios, o de su practica profesional o educacional, y que le produzca
incapacidad o muerte.

AIDEP

Metodologia Global que, apuntando a un proceso de microzonificacion
de riesgos y de recursos, como base de diagndstico, permite disefiar
una planificacién adecuada a las especificas realidades locales
privilegiando la prevencion. El acréstico da cuenta de las siguientes
etapas: Andlisis Histérico, Investigacion en Terreno, Discusion
Elaboracion de Mapas y cartografias y la Planificacion Integral en
Proteccidn Civil.

EVENTO O INCIDENTE

Es definido como un acontecimiento, ya sea de origen natural g
producto de la accion humana, que requiere de una respuesta parg
proteger la vida, los bienes y el medio ambiente.
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GESTION DEL RI1 ESGO

Se conceptualiza como el enfoque y la practica sistematica dd
gestionar la incertidumbre para minimizar los dafios y las pérdidag
potenciales. Este enfoque abarca la evaluacion y analisis del riesgd
(interrelacion e interaccion entre amenazas y vulnerabilidades), comd
también la ejecuciéon de estrategias y acciones especificas parg
controlar, reducir y transferir el riesgo.

PLAN DE EMERGENCIA

Instrumento que contiene, de manera ordenada y organizada, lag
acciones y procedimientos que se deben poner en marcha, los roles y
funciones del recurso humano, y los recursos técnicos, materiales
financieros que se utilizardn en la respuesta frente a una situacion de
emergencia, desastre o catdstrofe.

PLAN DE MEJORAMIENTQ
EDUCATIVO (PME)

Es el instrumento de planificacidn estratégica de los establecimientos
educacionales, que posibilita concretar los suefios y sentidos
pedagdgicos que la caracterizan y por tanto, establecer un proceso ddg
mejoramiento continuo que pone en practica lo declarado en el PEI
Este instrumento de planificacion se define a partir de objetivos 3
cuatro afios — en coherencia con los sellos institucionales-, y guia I3
mejora de sus procesos institucionales y pedagdgicos, favoreciendd
que las comunidades educativas tomen decisiones, en conjunto con sy
sostenedor, y organicen los recursos del establecimiento pard
contribuir con la implementacién del PEI, a través de periodos anuales
gue permitan ir concretando y avanzando en el logro de resultados 3
mediano plazo.

PREVENCION

Son todas aquellas actividades destinadas a suprimir o evitar, en formd
definitiva, que sucesos naturales o generados por la actividad humana
causen dafo. La conforman todas las medidas destinadas a otorga
mejores condiciones de seguridad al Establecimiento Educacional y sy
entorno.

PREVENCION DE RIESGOS

Preparacidon de medidas para anticiparse y minimizar un dafo que eg
posible que ocurra; en el ambito de la seguridad escolar, la prevencion
de riesgos implica que la comunidad educativa, en su conjunto, sed
capaz de comprender y desarrollar recursos para identificar los riesgos
evitarlos, mitigarlos y de responder, en forma efectiva, ante sus
consecuencias.




PREPARACION

Conjunto de medidas y acciones previas al evento o incidente
destructivo, destinadas a reducir al minimo la pérdida de vidas
humanas, y otros dafos, organizando las medidas y procedimientos dg
respuesta y rehabilitacidon para que éstas sean oportunas y eficaces.

PROCESO

Secuencia ordenada en tiempo y espacio, de actividades o hechod
relacionados entre si. Trata del conjunto de cada una de las faseg
sucesivas de un hecho, las que se representan en su constantd
evolucion.

PROGRAMA

Conjunto de actividades afines entre si. Corresponden a objetivos que
contribuyen al logro de lo que se desea conseguir o al punto al que se
quiere llegar con un Plan. Los programas pertenecen al Plan. Cada ung
de ellos tiene objetivos acordes a los planteados en el plan. Un
programa incluye justificacidn, responsables, diagndstico, objetivos
cronograma, presupuesto, entre otros aspectos.

SEGURIDAD ESCOLAR

El conjunto de condiciones, medidas y acciones enfocadas al desarrollg
del autocuidado y a la prevencién de riesgos, requeridos para que |os
miembros de la comunidad educativa puedan realizar el ejercicid
pleno de los derechos, libertades y obligaciones, que les reconoce o leg
impone el ordenamiento juridico interno y las normas y tratadog
internacionales ratificados por Chile.

OBIJETIVOS

Objetivo General

Potenciar y favorecer un ambiente seguro y protector en el establecimiento
aplicando protocolos sanitarios frente al Covid 19 y generando ung
cultura de seguridad y cuidado de la comunidad educativa.

Objetivos Especificos

Generar en la comunidad educativa una actitud de autoproteccién, teniendd
por sustento una responsabilidad colectiva en la aplicacién de los
protocolos sanitarios frente al
Covid 19.

Proporcionar a los estudiantes un efectivo ambiente de seguridad
integral mientras cumplen con sus actividades formativas.

Proporcionar a los funcionarios y docentes un efectivo ambiente
de seguridad, replicable en el hogar y en el barrio.




Trabajar en conjunto con representantes del centro general de padres Y
apoderados del comité paritario del Liceo para apoyar las estrategias de
difusién de los protocolos de seguridad para los
integrantes de la comunidad escolar.

Disefiar las estrategias necesarias para que se dé respuesta
adecuada en caso de emergencia y en casos de sospecha o contagio de
casos Covid.

Establecer un procedimiento normalizado de evacuacién para todos los
usuarios y ocupantes del establecimiento educacional
en caso de emergencia masiva

Lograr que la evacuacion pueda efectuarse de manera ordenada,
evitando lesiones que puedan sufrir los integrantes del establecimientg
educacional

Lograr que la evacuacion pueda efectuarse de manera ordenada, evitandg
lesiones que pueda sufrir los integrantes del
establecimiento educacional durante la realizacion de esta

Comité paritario colaborara con la difusidon de protocolos sanitarios frente a
covid 19, la prevencion de accidentes y la
calidad de vida en el trabajo

COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR 2024

A) Directora

Gisella Salas Morales

B) Directivos

Claudio Aranguiz - Jefe de UTP
Isabel Bastias - Coordinadora de las Especialidad

C) Coordinadora de Seguridad
Escolar

Eliecer Chavez

D) Representante de los Docentes Claudio Aranguiz

E) Representante de los Asistentes de I3

Educacion

Marta Tapia

F) Representante del Centro
General de Padres

Magdalena Zapata

G) Representantes de los
Estudiantes

Bladimir Parra




H) Representante del Comité Paritario

Lorena Zagal

Claudio Aranguiz Pamela Tapia

1) Psicéloga del Establecimiento Nataly Montiel

REPRESENTANTES ENTIDADES COLABORADORAS

Representante de Bomberos

Bomba San Miguel.
Director Alex Dinamarca contacto@bombasanmiguel.cl

Representante Consultorio Recreo.

Cesfam Recreo.
Directora Sandra Jorquera.
Cesfamrecreo@-corporacionsanmiguel.cl

Representante Barros Luco

Directora : Gisella Castiglioni.
Subdirectora Médica de Atencién Abierta Doctora Patricid
Riquelme.

Secretariadap.cabl@redsalud.gob.cl

Carabineros de Chile San Miguel

XIl COMISARIA SAN MIGUEL.
Capitan Fernando Beltran Sifiga
fernandobeltran@carabinerosdechile.cl

EQUIPAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO PARA EMERGENCIAS.

Sl NO Cantidad
Cantidad de Extintores X 12
Gabinete Red Himeda X
Red Seca X
lluminacién de Emergencia X
Altoparlantes X
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Pulsadores emergencia X 8

Detector de Humo X

METODOLOGIA AIDEP

Analisis Histdrico, Investigacion en terreno, Discusién de prioridades, Elaboracién del mapa, Plan especifico de la

comunidad educativa).

Si bien el establecimiento no presenta numerosos accidentes de consideracion durante el afo, es necesario tener en
consideracion posibles dificultades que podriamos enfrentar como comunidad educativa.

Nuestros principales riesgos internos serian:

Principales Riesgos Principales Riesgos Externos|

Internos




Accidentes en escaleras Asaltos
Piso resbaladizo Atropellos
Ruptura de Ventanas Choques

Sismos y/o terremotos

Cortes de cables de luz

Crisis de panico

Accidentes de Alcantarillado

Caidas en Patios

Inundaciones (en época de invierno)

Dificultades respiratorias

Sospecha o contagio de casos Covid 19

Desmayos

Heridas y/o sangramientos

Crisis respiratorias. (asmas alérgicas)

Caso sospecha Caso Covid 19

FICHA DE PUNTOS CRITICOS

RIESGO/
PUNTO INTERNO UBICACION IMPACTO SOLUCIONES RECURSOS
CRITICO EXTERNO EXACTA VISUAL POSIBLES NECESARIOS
Accidentes en o i Senalizar Cartel .
Interno 1°y 2° Piso Caidas . Informativo
escaleras Pisos de Goma .
Camilla
Piso . , o i sas o e
. Interno Patios y Salas Caidas Sefaléticas Sefnaléticas
resbaladizo
salas Indicar zonas de
Comedores .
. Interno Quemaduras seguridad. .
Incendios Locales .. . Extintores
Externo . Asfixia Extintores en
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Buen estado
cercanos




Ventilacion
Comedores £ o
. vacuacion
Fugas de Gas Interno Locales Incendios . Personal  pars
. L Reparacién L.
Externo comerciales Intoxicacion ., reparacion
supervision  dg
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cafierias
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acerca de loj
Heridas de peligros. Orientaciones dd
Rupturas de Salas . .,
Interno sangramiento. No apoyarse n Prevencion  dsg
ventanas Comedores .
Cortes sentarse en lay accidentes.
ventanas.
No tirar cosas.
. . Fiscalizacion en
Patios Cortes Heridas , Personal parg
Peleas con Interno Porteria, lockerd . .
Salas Calld de fiscalizar.
arma blanca Externo . y sala de clases. B
sangramiento (Inspectoria).
Calles Inf » q
nformacion q . .
cercanas y de Gol tocuidad Orientaciones dd
olpes autocuidado .
Asaltos Externo trayecto de . P Autocuidado.
. Heridas graves conducta
estudiante
responsable
Calles »
Informacion  ddg
cercanas y de - . .
Atropellos Golpes autocuidado Orientaciones dd
h Externo trayecto de Herid duct Autocuidad
choques . eridas graves conducta utocuidado
q estudiante g
responsable
Calles .,
cercanas y d¢ Informacion  ddg
Cortes de Golpes autocuidado Orientaciones de
Externo trayecto de . .
Cables de Luz . Heridas graves conducta Autocuidado
estudiante
responsable
: Calles .,
Acaden’Fes de cercanas y d¢ Inform§C|on dg . .
alcantarfllado 8 Externo trayecto  de .Golpes autocuidado Orlent.auones dsg
inundaciones estudiante Heridas graves conducta Autocuidado
responsable

METODOLOGIA ACCEDER

(Alerta y alarma, Comunicacién, Coordinacién, Evaluacién Primaria, Decisiones, Evaluacion Secundaria, Readecuacién del
Plan).

Este tipo de metodologia consiste en lo siguiente:



ALERTA Y COMUNICACION La alerta es un estado.declarado. .Indlca mantenerse atento ante
cualquier eventualidad.
COMUNICACION Comunlcauon. efectiva .entre tod.os los .’mlembros de 14
comunidad educativa. Retroalimentacién.

Trabajo en equipo. Equipos de apoyo, en donde todos manejen |3
COORDINACION misma informacion y conozcan el Plan de Seguridad escolar.
EVALUACION PRIMARIA Una valoracién de las consecuencias.

De acuerdo con los dafios y a las respectivas necesidadeg
DECISIONES
evaluadas.

EVALUACION SECUNDARIA Contar con antecedentes mas acabados de la emergencia.
READECUACION Errores aprendidos, Mejoras.

EQUIPO DE TRABAJO SEGURIDAD ESCOLAR

Misidn: Coordinar a toda la comunidad escolar del establecimiento, con sus respectivos estamentos a fin de ir logrando
una activa y masiva participacién en un proceso que los compromete a todos, puesto a punta a su mayor seguridad y
mejor calidad de vida.

MONITORES DE APOYO

Sector 1: Primer Piso Sector 2: Segundo Piso

Sector 3: Patios , pasillos y Bafos Sector 4: Ingreso y salida del Establecimiento.

Monitor: Asistencia Médica







ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES.

Directora

Gisella Salas Morales

Coordinadora Seguridad Escolar

Eliecer Chavez

Monitor de Apoyo 1

Rubén Pinto

Monitor de Apoyo 2

Carol Quintana

Monitor de Apoyo 3

José Zuiiga

Monitor de Apoyo 4

Orlando Diaz

FUNCIONES

Directora

Entregar las Directrices para la elaboracién, Ejecucion y Control del PLAN
INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR.

Decretar la evacuacion total o parcial del Establecimiento en casos de
terremoto, incendio, fugas de gas, u otras que puedan afectar Ig
integridad los integrantes de la comunidad.

Activar las Redes de apoyo en caso de requerirse. (Carabineros
Bomberos, Redes de Salud, otros).

Coordinadora General

Conocer el Plan de emergencia cabalmente.

Liderar la Emergencia.

Coordinar la evacuacion parcial o total.

Coordinar con los equipos externos de emergencia.

En conjunto con el comité de Seguridad Escolar realizar capacitaciones Y
simulacros que generen una cultura institucional de prevencién y de
reaccion de situaciones de emergencia.

Convocar, dirigir y coordinar las acciones del Comité de Convivenciad
Escolar.

Planificar y coordinar los simulacros de evacuacion

Monitores de Sector ( 1
-2Y3)
Rubén Pinto. Caro
Quintana. Josq
Zuniga.

Liderar la evacuacion del piso o area.

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

Participar de las reuniones del grupo de emergencia.

Participar y orientar en los simulacros de emergencia de forma activa.
Difundir los procedimientos en caso de emergencia.

Procurar la operatividad de las vias de evacuacidn, salidas de emergencia
equipos de emergencia, sistemas de comunicacion y alerta.

Asumir el mando inmediato de las personas de su piso o area frente g
cualquier emergencia.

Guiar al grupo hacia las zonas de seguridad.




e Conocer y Comprender cabalmente el plan de emergencia.
e Informar en situaciones de riesgos y activar protocolos de seguridad.
e Participar en los simulacros de emergencia efectiva.
e Restringir el acceso de personas y vehiculos (con excepcién de los equipos
de emergencia como bomberos, carabineros, ambulancia, etc.), frente g
una emergencia.
. e Facilitar el acceso de los equipos externos de emergencia de
Monitor Sector (Ingreso y . .
salida) Orlando Diaz. establecimiento educauona}l. ' .
e Colaborar con mantener el area de emergencia despejada.
e Entregar informacion.
e Ordenar los cursos en la zona segura.
e Entregar las indicaciones por megafono.
e Dar indicaciones a los Docentes que pasen la lista y asegurarse que Ig
hagan.
e Despachar a los alumnos en caso de ser necesario.

ASIGNACION DE SECTORES.
FUNCION DE LOS MONITORES DE SECTOR: Son los asistentes de la Educacién asignados a un determinado sector que
deberan dar las indicaciones y orientaciones para evacuar los espacios asignados y dar las orientaciones en relacion con los
protocolos de seguridad que deben seguir los integrantes de la Comunidad Escolar, asegurandose que no queda ninguna
persona en su zona de seguridad.

MONITO_R el Salas del Primer Piso y Oficinas.
Rubén Pinto

MONITOR SECTOR 2 Salas del Segundo Piso.

Carol Quintana Laboratorio Computacional 1
MONITOR SECTOR 3

Y o Bafios, Laboratorio 2, Comedores y Patios.
José Zuhiga

MONITOR SECTOR 4

Orlando Diaz Ingreso y Salida del Establecimiento.

MONITORES DE APOYO
Apoyar a los monitores de Sector en la Evacuacién de las Salas entregando las orientaciones para la Evacuacion y supervisa
gue nadie permanezca en las instalaciones.



ASIGNACION DE MONITORES DE APOYO.

Monitor de Apoyo Zona 1 (Primer Piso) Isabel Bastias
Monitor de Apoyo Zona 2 (Segundo Piso) Lorena Zagal
Monitor de Apoyo Zona 3 (Conferencias, Bafios y Oficinas) Rubén Pinto
Monitor de Apoyo Zona 4 (Ingreso y Salida) Marta Tapia

MONITOR DE APOYO ASISTENCIA MEDICA
Atencién Primaria Primeros Auxilios, Apoyar en caso de crisis de panico y angustia y otros, Portar Botiquin y elementos de

Primeros Auxilios.

Encargados:

1. Gisella Salas, Directora
2. Marta Tapia, Administrativo

PROCEDIMIENTOS DE EVACUACION.

La evacuacion, es la accion o al efecto de retirar personas de un lugar determinado.Normalmente sucede en
emergencias causadas por desastres, ya sean naturales, accidentales.

La Evacuacién del Establecimiento Educacional se realizara en aquellas circunstancias en que sea amenazada la
integridad fisica o psicoldgica de los estudiantes. Tales como terremoto, incendio, amenaza de bomba, fuga de
gas o elementos toxicos.

La Evacuacion se realizard hacia la zona de seguridad del establecimiento, y en el caso que esta se vea afectada
hacia las calles colindantes del establecimiento Sebastopol y Berman,

Todos dejaran de realizar sus tareas diarias y se preparan para esperar la orden de evacuacion.

Conservar y promover la calma.

Todos deberan obedecer la orden del monitor de apoyo y Coordinador de area o piso.

Se dirigiran hacia la zona de seguridad (patio 1) por la via de evacuacién que se le indique.

No corra, no grite, y no empuje. Procure usar pasamanos en el caso de las escaleras.

Si hay humo o gases en el camino, proteja sus vias respiratorias y si es necesario avance agachado.

. Evite llevar objetos en sus manos.
. Una vez en la zona de seguridad, permanezca ahi hasta recibir instrucciones del personal a cargo de la

evacuacion.

. Todo abandono de la instalacidon hacia el exterior debera ser iniciado a partir de la orden del coordinador

general.



PLANO DE EVACUACION. Flechas indican direccién de evacuacién hacia la Zona Segura . Zona 1 Cancha.
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Sala 9 y 11 Segundo Piso

Sala 1y 4 Primer Piso

Sala 2 y 4 Primer Piso

Laboratorio 2 y sala Conferencia

OBSERVA

OBSERVACIONES GENERALES

Obedezca las instrucciones.

No corra para no provocar panico.

No regrese para recoger objetos personales.

Procure ayudar a personas con discapacidad en la actividad de evacuacién.
Es necesario rapidez y orden en la accion.

Use el extintor sélo si conoce su manejo.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO

A)

B)
)
D)

E)
F)

G)
H)

K)

L)

Un incendio es el Fuego de grandes proporciones que arde de forma fortuita o provocada y destruye cosas que
no estan destinadas a quemarse.

Mantenga la calma.

Avise de inmediato al personal del establecimiento.

Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultdnea para apagarlo. (esto sélo si esta
capacitado en el uso y manejo de extintores).

En caso de no poder extinguir el fuego, abandone el lugar dejdndolo cerrado para limitar la propagacion.

Impida el ingreso de otras personas.

En caso de que sea necesario evacuar, dirijase en forma controlada y serena hacia la zona de seguridad.

Para salir no se debe correr ni gritar. En caso de que el establecimiento cuente con escaleras, circule por éstas
por su costado derecho, mire los peldaios y tdmese del pasamano.

No reingrese al lugar al lugar donde se encontraba hasta que su monitor de apoyo o coordinador de piso o area
lo indique.

En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que el aire fresco y limpio lo
encontrara cerca del suelo.

En caso de encontrarse en otro sector, si se ordena una evacuacion debera integrarse a ella sin necesidad de
volver a su propio sector.

Procure que las personas que se encuentren en el sector afectado se alejen.



M) Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultanea para apagarlo. De no ser controlado
en un primer intento, informe al coordinador area para que se ordene la evacuacién.

N) Cuando el foco de fuego esté en otro sector, aleje a los estudiantes u otras personas que alli se encuentren de
ventanas y bodegas. Ordene la interrupcién de actividades y disponga el estado de alerta (estado de alerta
implica, guardar pertenencias y documentacion, apagar computadores, cerrar ventanas, no usar teléfonos, etc...

0O) Para salir no debe correr ni gritar. En el caso que el establecimiento cuente con escaleras, haga circular a las
personas por el costado derecho de estas, procurando utilizar pasamanos.

P) Luego traslade a las personas a la Zona de Seguridad correspondiente a su sector u otra que se



designe en el momento y espere instrucciones. En caso de ser docente, revise en el libro de clases para verificar si la totalidad
de los alumnos evacuaron.

EN EL CASO DE SISMO Y/O TERREMOTO
Un terremoto o sismo es el movimiento brusco de la Tierra causado por la brusca liberacién de energia acumulada
durante un largo tiempo.

Los alumnos deberan permanecer en el establecimiento en las dependencias seguras del Establecimiento, hasta que el
alumno sea retirado por el apoderado. El retiro de los alumnos debera realizarse por Sebastopol # 521 o en su defecto
por Berman # 518.

Podra hacer el retiro del alumno el apoderado o cualquier familiar autorizado por éste.



EN CASO DE ELEMENTO EXPLOSIVO
Sustancia explosiva es una sustancia sdélida o liquida (o mezcla de sustancias) que de manera espontdnea, por reaccion
quimica, puede desprender gases a una temperatura, presion y velocidad tales que pueden

ocasionar dafios a su entorno.

PROCEDIMIENTOS EN CASO DE FUGA DE GAS

Una filtracion de gas o fuga de gas se refiere a una filtracién de gas natural u otro producto gaseoso, desde una tuberia u
otra conduccién o contencidn, a cualquier area donde el gas no tendria que estar presente. Debido a que una filtracidn
pequefa puede gradualmente convertirse en una concentracion explosiva de gas, las filtraciones son muy peligrosas.

ACCIDENTES ESCOLARES.

Un accidente escolar incluye todas aquellas lesiones que sufran los y las estudiantes que ocurran dentro del
establecimiento educacional durante la realizacion de la practica profesional, o los sufridos en el trayecto (ida y regreso).

El presente Protocolo para accidentes escolares de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, tiene como objetivo
principal asegurar la oportuna atencion de accidentes escolares, entendiendo por accidente Toda lesién que un
estudiante a causa de una o con ocasién de sus estudios, incluyendo la para practica profesional y que le produzca
incapacidad o muerte.

Incluye el Accidente el trayecto:


https://es.wikipedia.org/wiki/Vertido
https://es.wikipedia.org/wiki/Gas_natural
https://es.wikipedia.org/wiki/Transporte_por_tuber%C3%ADa

A) Directo de ida o regreso.

B) Entre la habitacién o sitio de trabajo del estudiante y el establecimiento educacional respectivo o el
lugar donde realice su practica profesional.

Todo accidentado tiene derecho al Seguro escolar, que es un beneficio que garantiza prestaciones médicas a estudiantes
que sufren un accidente o causa o con ocasion de sus estudios o en la realizacion de su practica profesional.

Las prestaciones médicas son entregadas por los centros de salud y hospitales del servicio de salud en forma gratuita. Si
el estudiante, se atiende por cualquier razén, en un establecimiento privado, regiran las condiciones de su plan de salud
particular.

Para brindar la atencién necesaria al alumno que sufre algun tipo de accidente, el establecimiento cuenta con un lugar
fisico destinado a la atencion, cuidado y derivacidn ante accidentes.

Los accidentes que sufren los estudiantes de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera seran evaluados por un docente
con conocimiento de primeros auxilios siendo considerados: leve, menos grave, grave, riesgo vital, conforme a la
siguiente tabla:

. Son aquellos que sdlo requieren de la atencién primaria de heridas
Accidentes leves -
superficiales o golpes suaves.

. Son aquellos accidentes que requieren de asistencia médica como
Accidentes Graves .
heridas o golpes en la cabeza u otras partes del cuerpo.

Son aquellos accidentes que requieren de atencion médica inmediata de

. : asistencia médica como caidas de altura, golpes fuertes en la cabeza u otras
Accidentes de Riesgg

- partes del cuerpo, heridas sangrantes profundas, quebraduras de
ital.

extremidades, pérdida del conocimiento, quemadauras,
atragantamientos, paros cardiacos o respiratorios, etc..

DEL SEGURO ESCOLAR

- El seguro escolar se entregara a todos aquellos que sufran algun tipo de accidentes de caracter menos grave, grave
o riesgo vital que se haya producido en el Liceo.

- El seguro escolar se entregara a todos aquellos que sufran accidentes de trayecto, ya sea en locomocién propia,
locomocién colectiva, transporte escolar, el apoderado o tutor debera acercarse a la brevedad al colegio y solicitar
el Seguro Escolar.

- A saber, el Seguro Escolar, solo tendra la cobertura como seguro de accidentes en los servicios de atencion médica
del servicio publico. Si el apoderado decide que el estudiante accidentado sea atendido en una institucién de salud
privada, este seguro no podra ser utilizado como tal.

Anexo: Formulario de accidente Escolar.



COMUNICACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Par todos los efectos comunicacionales se entenderan como medios oficiales:

® La pagina web del Establecimiento.
® Los correos electronicos.
® Los comunicados o circulares emitidas por la Direccion del Establecimiento.

Para los efectos de la implementacion del plan de funcionamiento 2022 se aplicaran las siguientes estrategias:

A Nivel de Docentes
Asistentes de I
educacion y persona
administrativo.

Comunicados oficiales a través de circulares informativas.

Reuniones presenciales y/o on line de difusién y/o coordinacion.
Utilizacion de correo institucional y WhatsApp Institucional.

Reuniones de orientacion y apoyo individuales y grupales, presencialeq
y on line.

e Actas de reuniones entregadas al personal.

e Se daran a conocer los protocolos sanitarios y las estrategias
pedagogicas al Consejo escolar ,Centro de Padres y al Centro dg
alumnos en primera instancia.

e Se informard los protocolos sanitarios y las estrategias pedagodgicas 3
través de la pagina web del establecimiento.

® Seremitiran los protocolos sanitarios y estrategias pedagdgicas a través
de correos electrénicos de los apoderados y a través de los correos
institucionales de los estudiantes.

e Se desarrollardan jornadas de familiarizacion con los protocolos
sanitarios en todos los cursos.

e Cada profesor jefe reforzara los protocolos sanitarios a través de los
whatsapp de curso.

e Se implementaran afiches educativos e indicaciones para e
cumplimiento de los protocolos sanitarios.

e Se orientard a los apoderados en relacidn con las responsabilidades
que deben cumplir los estudiantes en relaciéon a los protocolos
sanitarios, y se les capacitard en relacién a los procedimientos
sanitarios que se aplicaran en caso de asistir al establecimiento.

A nivel de Estudiantes
y Apoderados.




PLAN DE TRABAJO SEGURIDAD ESCOLAR 2022

OBIJETIVO GENERAL

Contribuir al desarrollo de una cultura institucional que permita aplica
adecuados procedimientos en situaciones de emergencia y protocolos
sanitarios preventivos frente al Covid 19, y desarrollar actividades y estrategias
que contribuyan al autocuidado , la prevencion de riesgos y al desarrollo de
hdbitos de vida saludable.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Creacion de un Comité de Seguridad Escolar.

e Difusidon de los Protocolos sanitarios de prevencion frente a los casos
covid 19 y los protocolos en caso de casos sintomaticos o con covid.

e Difusidon de los protocolos de actuacidon en caso de situaciones qud
afecten la seguridad del establecimiento:

® Procedimientos de evacuacion. (vias de evacuacidn, zonas de

seguridad, normas de seguridad).

° Procedimientos en caso de incendio.
Procedimientos en caso de Fugas de Gas
Procedimientos en caso de Explosivos.
Procedimientos en caso de accidentes.
Capacitacion de alumnos en Primeros auxilios.
Creacién de Equipos de apoyo a la seguridad.

(Los estudiantes ayudan en la seguridad de recreos y actividades para I3
prevencion de accidentes y de ayuda en caso de accidentes).
Creacion de botiquines de Primeros auxilios por curso. Desarrollo de simulacros
en escenarios distintos.

Desarrollo de actividades para promover el autocuidado en los alrededores de
Liceo.

Desarrollo de actividades para promover la vida saludable.

ACCIONES PLAN ANUAL SEGURIDAD ESCOLAR

MARZO

Constitucion del Comité de Seguridad Escolar.

Actualizacién de Representantes.

Elaboracion de Plan anual de Trabajo afio 2022.

Presentacién del Plan de Seguridad Escolar a la Comunidad Escolar.




e Fortalecer los Protocolos sanitarios y de actuacion a nivel de alumnos
profesores, cursos y reuniones de apoderados.
e Creacion de equipo de Ayuda a la seguridad.
e Primeros y segundos medios
(Primera y segunda semana del mes)
e 1 representante por curso.
ABRIL e Terceros y Cuartos medios
(Tercera y cuarta semana).
e 1 representante por curso.
® Curso de Primeros auxilios para los estudiantes.
e Creacién de Botiquines por Curso.
e Simulacro de sismo y/o terremoto.
® Reunidn del Comité de Seguridad Escolar la dltima semana del mes.
e Evaluacidn de aplicacidn de protocolos sanitarios.
MAYO ® Reunidn del Comité de Seguridad Escolar la dltima semana del mes.
e Campafia por una vida saludable (una semana).
JUNIO e Simulacro de accidentes.
® Fractura expuesta en el desarrollo del recreo en un partido.
e Estrategias de apoyo a los protocolos preventivos del covid.
e Campaiia evitemos riesgos en la calle.
e Simulacro de desmayo con pérdida de conciencia por Curso (evaluaciorn
JuLlO del desempefio de cada curso).
® Reunidn del Comité de Seguridad Escolar la dltima semana del mes.
AGOSTO e Campafia una semana vida saludable.




® Reunidn del Comité de Seguridad Escolar la dltima semana del mes.
e Estrategias de apoyo a los protocolos preventivos frente al Covid 19.

e Campafia vida saludable (1 semana)
e Simulacro de sismo y/o Terremoto
e Simulacro de Evacuacion
SEPTIEMBRE . o
® Revisidn de botiquines por curso
e Reunidn del Comité de Seguridad Escolar la dltima semana del mes.
e Simulacro de accidente , golpe en la cabeza , con contusién en la partg
lateral de la cabeza.
OCTUBRE . i . i
® Reunién del Comité de Seguridad Escolar la ultima semana del mes.
® Evaluacién de niveles de cumplimiento de los protocolos sanitarios
Aplicacion de encuesta Seguridad en mi Liceo. (Evaluacién Anual)
NOVIEMBRE ® Reunidn del Comité de Seguridad Escolar la dltima semana del mes.

DEL SEGURO ESCOLAR.

1.

El seguro escolar se entregara a todos aquellos que sufran algun tipo de accidentes de caracter menos grave,
grave o riesgo vital que se haya producido en el Liceo.

El seguro escolar se entregara a todos aquellos que sufran accidentes de trayecto, ya sea en locomocién propia,
locomocidn colectiva, transporte escolar, el apoderado o tutor deberd acercarse a la brevedad al colegio y
solicitar el Seguro Escolar.

A saber, el Seguro Escolar, solo tendra la cobertura como seguro de accidentes en los servicios de atencion
médica del servicio publico. Si el apoderado decide que el estudiante accidentado sea atendido en una
institucién de salud privada, este seguro no podra ser utilizado como tal.

MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL:

El establecimiento velara por el cumplimiento de las normas de higiene que permitan resguardar la salud de la

comunidad escolar:

1.

El establecimiento debera mantenerse limpio durante toda la jornada en que permanezcan los estudiantes y
profesores, lo que implica una atencidn permanente del personal auxiliar.

Se distribuiran en el patio del establecimiento basureros para recibir los desechos y contenedores para el
reciclaje de tapas y botellas plasticas y escobillones y papeleros en las salas.

Los profesores deberan formar habitos en los alumnos para depositar en dichos elementos todo material de
desecho.

Para la limpieza de los bafios, lavatorios, bebederos, deberd usarse cloro y detergentes, ademas desinfecciones
frecuentes que garanticen el buen estado higiénico.

Se deberd evitar todo tipo de acumulacion de desechos comestibles que pueden permitir la presencia de
roedores.

Las salas deberan mantenerse aseadas en forma permanente, siendo responsabilidad del cuerpo docente y
administrativo formar habitos de higiene y orden.

Durante los recreos las salas deberan 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 afeccidn debera ser informada a los
apoderados y propiciar las medidas necesarias para evitar el contagio.

9. Serd 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.

REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO.

1. Se entiende como salida pedagdgica como una experiencia educativa en grupos que implica desplazamiento
fuera del colegio, acompanada y dirigida por el profesor jefe u otro correspondiente al sector de aprendizaje.

2. Esta actividad tiene un valor educativo, didactico y social, por lo tanto, deberan estar relacionadas claramente
con estos objetivos y ser preparadas y aprovechados en actividades en la sala de clases.

3. Para llevar a cabo la salida pedagdgica el profesor informa a la Unidad Técnico-pedagdgica mediante la
planificacion correspondiente, de la salida pedagdgica indicando medidas de seguridad, y protocolos de
actuacion para el desarrollo de la actividad.

4. La unidad Técnico-pedagdgica, proporciona las autorizaciones de salida para cada estudiante, que deben ser
enviadas al hogar y regresadas al profesor, estas deben venir firmadas por el apoderado. El estudiante que no
cuente con la referida autorizacion no podra participar en la actividad, debiendo desarrollar las actividades
equivalentes que sean necesarias.

5. El profesor entrega las autorizaciones a la Unidad Técnico-Pedagdgica.

La Direccion solicita a la docente a cargo gestionar la locomocion del o los cursos.

7. La Unidad Técnico Pedagdgica autorizara y gestionara los permisos necesarios para su realizacion a través del
oficio correspondiente , al menos con 30 dias habiles antes de la salida, para lo cual deberd contar con la
documentacion del chofer, el bus y las autorizaciones de los apoderados.

8. Inspectoria verifica el registro de salida en el momento del despacho del o los cursos y la documentacion de la
locomocién que traslada a los alumnos dejando registro del nombre del chofer y un celular de contacto si lo
tiene, dejando registro de los adultos responsables a cargo de los alumnos y sus nimeros de teléfonos.

9. El inspector general debera revisar que cada estudiante y adulto responsable lleve su tarjeta de identificacidon
con su nombre y niumero de teléfono de su apoderado y en el caso de los adultos responsables con su nombre y
cargo y un teléfono de emergencia



NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS:

Es propdsito de nuestra comunidad Escolar que los estudiantes deban:

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar (incluidos aquellos profesores del Liceo que no les
hacen clases y los funcionarios que no son profesores), utilizando un lenguaje corporal y verbal adecuado al
contexto escolar.
Ser capaz de auto disciplinarse, de acuerdo con su edad y con las normas del Liceo.
Asumir con responsabilidad sus faltas, aceptando las medidas disciplinarias seguin la gravedad de éstas, y las
acciones de reparacion por el dafio provocado en los casos que corresponda.
Acatar las sanciones o medidas disciplinarias las cuales tienen un objetivo formativo a quien o quienes infringen
las normas del Reglamento Interno.
Cooperar activamente en fomentar un ambiente de estudio grato, demostrando en todo momento un
comportamiento acorde a su calidad de estudiante.
Demostrar una actitud de respeto hacia los actos civicos, simbolos patrios u otros organizados por la institucion.
Al iniciar la clase el estudiante debe entregar su teléfono al docente y este sera devuelto al finalizar la clase, sélo
podran ser utilizados en los recreos, horas de almuerzo o cuando el docente lo autorice con un fin pedagégico.
Cooperar con el mantenimiento y la conservacién de los bienes materiales de uso personal, de sus compafieros
y de la infraestructura del Liceo.
Reconocer e informar si fue protagonista de algun dafio a los bienes del Liceo.
Respetar el derecho de sus compafieros en el proceso de ensefianza aprendizaje.
Respetar y tolerar las diversas realidades presentes en la comunidad tales como: creencias religiosas,
identidades sexuales, politicas, sociales, culturales, etc... presentes en la comunidad.
Cooperar con el profesor jefe en pro del bienestar del curso.
Respetar las capacidades diferentes, no realizando acciones de burla, discriminacion, bullying y ciberbullying.
Cooperar con el mantenimiento y el aseo del establecimiento constantemente y asumir su labor de semanero
cuando le corresponda.
Participar responsablemente de los operativos PISE que se efectien (Operativos de Seguridad Escolar).
Si el docente registra 2 anotaciones con el mismo estudiante este deberd entrevistarse con el apoderado y
estudiante.
Las faltas conductuales se agruparan en FALTAS LEVES, FALTAS GRAVES, FALTAS MUY GRAVES. Cada falta tendra
un puntaje y de la suma de ellas se determinara el procedimiento que se aplicara al alumno.
En el caso de las anotaciones negativas, el docente, inspector o Directivo al momento de hacerlo debera
indicarle al o la estudiante la falta cometida, la gravedad de la falta y solicitar al estudiante que firme su
anotacion. (Si él o la estudiante se negare el docente debera sefalar entre paréntesis (Se niega a firmar).
Las anotaciones positivas serdn consideradas pudiendo entregar un puntaje a favor del estudiante de 40 puntos.
En el caso de que el alumno tenga anotaciones negativas, el puntaje de las anotaciones positivas debera ser
descontado del saldo negativo del estudiante a objeto de que los aspectos positivos del alumno también sean
considerados.
Las anotaciones positivas deberdn ser registradas por el Profesor en el libro de clases y deben responder a
conductas sistematicas o hechos relevantes.
Tales como:

a) Constante actitud de servicio.

b) Excelente desempefio conductual en el aula permanentemente.

c¢) Cambio de actitud positiva respecto de conducta anterior de forma permanente.

d) Destacado cumplimiento a sus labores educativas de forma permanente..

e) Destacado cumplimiento y compromiso a nuestro Reglamento Interno de forma permanente.

f)  Participay colabora en actividades al servicio de los demds de forma permanente.



22. Aquellos estudiantes que finalicen con un puntaje de anotaciones mayor o igual a 300 puntos, deberdn comenzar
con un seguimiento conductual a principio del afio siguiente, segin anexo de compromiso de matricula. Este se extenderd
durante el afio escolar segin cumplimiento de compromisos adquiridos por parte del estudiante y apoderado (registro en
libro de entrevista de apoderados y acta inspectoria).

FALTAS LEVES 20 PUNTOS

FALTAS GRAVES 40 PUNTOS

FALTAS MUY GRAVES 70 PUNTOS




Segun el puntaje acumulado del alumno se procederi a:

PUNTAIJE ACCION RESPONSABLE
Desde 60 puntos Entrevista con Apoderado y Estudiante por parte del Profesor Jefe
Profesor Jefe a través de envio por comunicacién escrita
y realizando seguimiento de ella via teléfono o correo
electronico.
Alos 100 puntos Entrevista con Apoderado y Estudiante por parte del Profesor Jefe

Profesor Jefe e Inspectoria General a través de envio por
comunicacion escrita y realizando seguimiento de ella via
teléfono o correo electrénico.

Inspectoria General

A los 200 puntos

Entrevista con Estudiante y Apoderado por parte de
Profesor Jefe e Inspectoria General a través de envio por
comunicacion escrita y realizando seguimiento de ella via
teléfono o correo electrénico.

Firma de Compromiso Conductual y Seguimiento cada 30
dias informado por Inspectoria General.

Derivacion a Dupla Psicolégica para evaluacion la cual
serd informada al Profesor Jefe, Inspectoria y EDL.

Profesor Jefe
Inspectoria General
Dupla Psicoldgica
EDL

A los 300 puntos

Entrevista con Estudiante y Apoderado por parte de
Profesor Jefe, Convivencia Escolar y EDL a través de envio
por comunicacién escrita y realizando seguimiento de
ella via teléfono o correo electrénico.

Firma de AVISO DE CONDICIONALIDAD y seguimiento
cada 15 dias informado por Inspectoria General.

Ingreso a Trabajo Formativo por parte de Convivencia
Escolar.

Apoyo con Acciones de seguimiento Internas y en caso
de requerir Externas por parte de Dupla Psicoldgica.

Profesor Jefe
Inspectoria General
Convivencia Escolar
Dupla Psicoldgica
EDL

A los 400 puntos

Entrevista con Estudiante y Apoderado por parte de
Profesor Jefe, Convivencia Escolar y EDL a través de envio
por comunicacién escrita y realizando seguimiento de
ella via teléfono o correo electrénico.

Firma de CONDICIONALIDAD vy seguimiento cada 15 dias
informado por Inspectoria General.

Apoyo con Acciones de seguimiento Externas por parte
de Dupla Psicoldgica.

Profesor Jefe
Inspectoria General
Convivencia Escolar
Dupla Psicoldgica
EDL

=/+ 440 puntos

Entrevista con Estudiante y Apoderado por parte de
Profesor Jefe, Convivencia Escolar y EDL a través de envio
por comunicacién escrita y realizando seguimiento de
ella via teléfono o correo electrénico.

Cancelacién de MATRICULA en caso de incidir en una
falta de tipo Grave, Muy Grave o dos faltas Leves.

Profesor Jefe
Inspectoria General
Convivencia Escolar
Dupla Psicoldgica

EDL

Consejo de Profesores

CONDICIONALIDAD
POR FALTAS

Registrar 1 anotacién “Muy Grave”:
Bullying

Ciberbullying

Agresion Fisica

Agresion Verbal

Inspectoria
Convivencia Escolar
EDL




- Consumo y/o Porte de Drogas y/o Alcohol.

® Se considerara condicionalidad directa la cual tendrd un
puntaje de 70 puntos en el libro de clases.

® Registrar 2 anotaciones que no estén descritas con
anterioridad pero son Muy Graves, se considerard una
condicionalidad directa.

FALTAS LEVES

Son conductas cometidas por los(as) estudiantes que alteran de manera menor la convivencia escolar e interfieren en el
desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje o de otras actividades escolares y que suelen corregirse con orientacién

formativa.
Ne FALTA PROCEDIMIENTO PUNTAJE
1 El estudiante no participa en clases. 1. Amonestacién Verbal, el docente conversa y 20
reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido.
(Por ejemplo: no trae su cuaderno, 2. Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
no registra fechas, objetivos y registrado en su hoja de vida.
contenidos, y no realiza las 3. El Docente notifica al apoderado por
a'ctlvu.jades de la clase, no guarda comunicacién escrita e informa a inspectoria lo
silencio, duerme en clases). sucedido, donde se realizard seguimiento a la
comunicacion enviada.
2 No entregar celular al inicio de la clase. 1. Amonestacion Verbal, el docente conversa y 20

(Puede pasar a Falta Grave)

reflexiona con el estudiante sobre lo
sucedido.

2. Si el o la estudiante no cambia su actitud,
serd registrado en su hoja de vida y se
retirard el elemento distractor que serd
entregado al término de la jornada escolar.

3. El Docente notifica al apoderado por
comunicacion escrita e informa a inspectoria
lo sucedido, donde se realizara seguimiento
a la comunicacidon enviada.




Realizar actividades y/o tareas Amonestacion Verbal, el docente conversa y 20
ajenas a la asignatura y/o médulo. reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido.

ol » " Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
(Pcfr.ejen;;.)bo..Mat.wl arse, esa{c ar registrado en su hoja de vida y retirara el
musica, aloujar, jugar- cartas, jugar elemento distractor que sera entregado al
con el celular, copiar clases o o .

. o término de la jornada escolar.

realizar actividades de otras -

. El Docente notifica al apoderado por

asignaturas, etc.) L . . . ,
comunicacién escrita e informa a inspectoria
lo sucedido, donde se realizara seguimiento a
la comunicacién enviada.
Realizar desorden en el aula o Amonestacion Verbal, el docente conversa \ 20
fuera de ella, mientras se realicen reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido.
clases. Si el o la estudiante no cambia su actitud, serd
. . . registrado en su hoja de vida y serd abordado por
(Por ejemplo: Subir y bajar . .
convivencia escolar.
escaleras desordenadamente, - s
. » o d El Docente notifica al apoderado por comunicacior
c;)rrer por.' os pasll s ydsada € escrita e informa a inspectoria lo sucedido, donde se
clases, gritar en .cases' . esde un realizara seguimiento a la comunicacion enviada.
lugar a otro interfiriendo el
trabajo del docente, cambiarse de
puesto, asomarse por la ventana
etc.)
Consumir cualquier tipo de alimentos Amonestacion Verbal, el docente conversa \ 20
y bebestibles en clases. reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido.

] ] Si el o la estudiante no cambia su actitud, ser3
(Sdlo se pued.e beber a.gua.],‘rla en registrado en su hoja de vida y se le solicitard que
botella previa autorizacion del guarde los alimentos. En caso de oponerse, serd
docente.)

abordado por un Inspector.
PROHIBICION DE INGRESO DE El Docente notifica al apoderado por comunicacion
ALIMENTOS Y LIQUIDOS AL escrita e informa a inspectoria lo sucedido, donde sg
LABORATORIO DE realizarad seguimiento a la comunicacién enviada.
COMPUTACION
No cumplir con uso de uniforme en Amonestacion Verbal, el docente y/o Inspecto] 20

forma reiterada: uniforme
tradicional, buzo de educacion
fisica o traje de especialidad
cuando corresponda y/o normas
presentacion personal.

(Por ejemplo: Uso del pantalén a
medio gluteo, zapatillas con colores
o de tela, faldas sobre la rodilla, uso
de polerones negros u otros de
manera reiterada.

Adecuado uso de la polera del
uniforme ( sin anudar ni acortar)

Presentacion personal en el caso de

conversa y reflexiona con el estudiante sobre Id
sucedido.
Si el o la estudiante no modifica lo solicitado, serd
registrado en su hoja de vida, y en el caso de utiliza
un elemento infractor, éste sera retirado y entregadd
al término de la jornada escolar por inspectoria.
El Docente notifica al apoderado por comunicacion
escrita e informa a inspectoria lo sucedido, donde se¢
realizard seguimiento a la comunicacién enviada.




varones; cabello largo y
desordenado, piercings,
expansiones, entre otros. En el caso
de las damas; aros grandes,
piercings, expansiones, ufias
acrilicas de colores llamativos,
tinturas en el cabello con colores de
fantasia, entre otros.)

Jean Day: Es uso de pantaldn Jeans,
polera ( No petos, No escotes o
Transparencias)




Presentarse a clases sin haber
realizado las actividades asignadas
0 no trayendo los materiales
solicitados de manera reiterada.

(Por ejemplo: croquera,
calculadora, materiales de trabajo,
Formularios, etc.)

Retirar cuadernos y materiales de
lockers durante el recreo.

Amonestaciéon Verbal, el docente conversa y
reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido.

Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
registrado en su hoja de vida.

El Docente notifica al apoderado por comunicaciéon
escrita e informa a inspectoria lo sucedido, donde
se realizara seguimiento a la comunicacidon
enviada.

20

Ensuciar, manchar, rayar, danar
y/o deteriorar las salas de clases,
quitar los elementos del diario
mural o espacios comunes.

Amonestacion Verbal, el docente y/o inspector
conversa y reflexiona con el estudiante sobre lo
sucedido.

El estudiante debe ser responsable de dejar limpio
al momento de descuidar, ensuciar, manchar o
rayar el espacio utilizado

Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
registrado en su hoja de vida.

El Docente notifica al apoderado por comunicacidon
escrita e informa a inspectoria lo sucedido, donde
se realizara seguimiento a la comunicaciéon
enviada.

20

Incumplimiento a las labores de
semanero establecidas por su
profesor jefe de forma reiterada.

REINTEGRAR MEDIDA

Amonestacion Verbal, el docente y/o inspector
conversa y reflexiona con el estudiante sobre lo
sucedido.

El estudiante debe realizar su labor de semanero
(dejar limpio en su sala de clases).

Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
registrado en su hoja de vida.

El Docente notifica al apoderado por
comunicacion escrita e informa a inspectoria lo
sucedido, donde se realizara seguimiento a la
comunicacion enviada.

20

10

Uso de objetos que causen
distraccion y afecten el proceso
de ensefianza aprendizaje de
forma reiterada.

(Por ejemplo: teléfono celular,
tablets, notebook, audifonos,
parlantes, videojuegos portdtiles,
guitarras, pelotas, juegos de mesa,
etc.)

Amonestacion Verbal, el docente conversa y
reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido.
Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
registrado en su hoja de vida y se retirara el
elemento distractor que sera entregado al
término de la jornada escolar.

El Docente notifica al apoderado por
comunicacion escrita e informa a inspectoria lo
sucedido, donde se realizara seguimiento a la
comunicacion enviada.

20







11

Ocultar informacion dirigida al
apoderado.

(Por ejemplo: citas a entrevistas,
comunicaciones, etc.)

Amonestacién Verbal, docente e inspectores
conversan y reflexionan con el estudiante sobre lo
sucedido.

Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
registrado en su hoja de vida.

El Docente notifica al apoderado por comunicaciéon
escrita e informa a inspectoria lo sucedido, donde
se realizara seguimiento a la comunicacidon
enviada.

20

12

Lanzar objetos dentro y fuera de la
sala de clases.

Por Ejemplo: Ldpices, Papeles,
Gomas de borrar, cuadernos u otros.

Amonestacién Verbal, el docente conversa vy
reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido.

Si el objeto lastima a un estudiante o miembro
de la comunidad escolar debe registrar de
inmediato la anotacién en la hoja de vida y se
considera FALTA GRAVE (40 puntos). Se activa
protocolo de accidente escolar.

Si el objeto no es peligroso y no ha causado
dafio, pero el estudiante no modifica su actitud,
serd registrado en su hoja de vida.

El Docente notifica al apoderado por
comunicacion escrita e informa a inspectoria lo
sucedido, donde se realizard seguimiento a la
comunicacion enviada.

20

13

Esconder mochilas, darlas vuelta,
Y/o sellar con cintos las mochilas,
cuadernos, lapices u otros
elementos que alteren
negativamente el desarrollo de la
clase.

Amonestaciéon Verbal, el docente conversa y
reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido

Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
registrado en su hoja de vida.

El Docente notifica al apoderado por comunicaciéon
escrita e informa a inspectoria lo sucedido, donde
se realizarda seguimiento a la comunicacién
enviada.

20

14

Sacar pertenencias que no son de
su propiedad dentro de Ia
comunidad escolar.

(Por ejemplo: en casilleros,
mochilas, estuches, entre otros.)

Tomar las pertenencias de los
Docentes sin autorizacion.

Amonestacién Verbal, el docente conversa y
reflexiona con el estudiante sobre lo sucedido

Si el o la estudiante no cambia su actitud, sera
registrado en su hoja de vida.

El Docente notifica al apoderado por comunicaciéon
escrita e informa a inspectoria lo sucedido, donde
se realizara seguimiento a la comunicacidon
enviada.

20




FALTAS GRAVES

Son aquellas que afectan la Convivencia Escolar o el normal desarrollo de las actividades educativas dentro y/o fuera del
establecimiento, que requieren de una intervencion formativa y disciplinaria.

No acatar o6rdenes de Amonestacion y advertencia verbal con el estudiante para 40

tipo pedagégico vy/o cambio de actitud.

conductual por parte del Registro de anotacion en la hoja de vida.

Equipo Multidisciplinario. Citacion de Apoderado con estudiante para entrevista con
docente que registra la falta.

Portar Tabaco, Cigarrillo, Amonestacion Verbal. El docente o inspector conversa y 40

Vaporizador, dentro y/o lo hace reflexionar sobre las consecuencias de sus

fuera del establecimiento acciones.

vistiendo el uniforme del Registro de anotacion en la hoja de vida.

Liceo u otra vestimenta. El Docente informara al inspector(a) el cual llamara al
apoderado de forma inmediata notificando la falta y se
procederad al retiro preventivo por el dia y suspension de
clases por el dia habil siguiente.

El estudiante serd responsable de conseguir las materias
por el dia de suspensidn.

Copiar y/o facilitar Amonestacion Verbal. El docente o inspector conversa y 40

respuestas en pruebas. lo hace reflexionar sobre las consecuencias de sus

., acciones.
(Entendiéndose por . L . .
) . Registro de anotacion en la hoja de vida.

copiar; hablar mientras ) )

. . El docente le retira la prueba al estudiante y la entrega a

rinde la evaluacion, hacer o i 5
UTP, se le aplicara un nuevo instrumento de evaluacion o

preguntas a  sus . » i i j

- . interrogacion oral con una exigencia del 70%, la cual sera

compaferos, revisar el i o

[ rendida en la clase siguiente con el docente.
cuaderno, teléfono celular, - ) ) ) )
S El Docente notifica a inspectoria lo sucedido, quien se
reloj inteligente, agenda, ) )
. contactard con el apoderado para agendar entrevista
usar torpedos u hojas de ) ]
. junto al estudiante.
estudio)
Plagiar trabajos. Amonestacién Verbal. El docente o inspector conversa y 40
) lo hace reflexionar sobre las consecuencias de sus
(Presentar trabajos de .
. i acciones.

sus compafieros como si . L . .

y P y ) Registro de anotacion en la hoja de vida.

ueran suyos y/o copiar . .

yosy p' y El docente le retira la prueba al estudiante y la entrega a UTP,

pegar la misma L, . L

. » . se le aplicard un nuevo instrumento de evaluacion o

informacién de internet) : L, . .
interrogacion oral con una exigencia del 70%, la cual serd
rendida en la clase siguiente con el docente.

Lanzar agua con las Amonestacion Verbal. El docente o inspector conversa y 40

manos, con botellas, lo hace reflexionar sobre las consecuencias de sus

bombas de agua u otros acciones.

objetos dentro y/o fuera Registro de anotacién en la hoja de vida.




del establecimiento
vistiendo el uniforme del
Liceo u otra vestimenta.

3.

La persona que observa la situacién, notifica a inspectoria
lo sucedido, quien se contactara con el apoderado para
agendar entrevista junto al estudiante.

Lanzar cualquier tipo de
elemento dentro y/o
fuera del establecimiento
vistiendo el uniforme del
Liceo u otra vestimenta.

(Bolas de papel, huevos,
harina, tierra, mochilas,
botellas, u otros)

Amonestacién Verbal. El docente o inspector conversa y
lo hace reflexionar sobre las consecuencias de sus
acciones.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

La persona que observa la situacidn, notifica a
inspectoria lo sucedido, quien se contactara con el
apoderado para agendar entrevista junto al estudiante.

Incurrir o encubrir 1. Amonestaciéon Verbal. El docente o inspector 40

actividades o juegos que conversa y lo hace reflexionar sobre las

pongan en riesgo su consecuencias de sus acciones.

integridad fisica o la de otros 2. Registro de anotacion en la hoja de vida.

compaiieros. 3. La persona que observa la situacidén, notifica a
inspectoria lo sucedido, quien se contactara con el

(Ejemplo: empujones, apoderado para agendar entrevista junto al

patadas, pelotazos, juego estudiante.

brusco de manos; paipe, 4. Pasaa Convivencia Escolar donde se evaluara la faltay s

wate, chirlito, cachamal, lo amerita debera realizar trabajo formativo.

palmada, cachetada, etc).

Fuga interna. Amonestacion y advertencia verbal con el estudiantd 40

(llegar tarde después del
recreo, no entrar a clases y/o
salir sin autorizacion de sala
de clases)

para cambio de actitud. (de no existir cambio ser3
registrado en la hoja de vida del estudiante)

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El Docente notifica a inspectoria lo sucedido y se llama a
apoderado via telefdnica para citar a entrevista junto con
el estudiante.

Llegar tarde a la sala de
clases después del toque de
timbre del término de
recreo.

(se considera llegar tarde a
clases si el estudiante ingresa
hasta 5 minutos tarde
después del toque de timbre)




9 Ingresar a la clase de un Amonestacion Verbal. El docente o inspector 40

curso que no le corresponda. conversa y lo hace reflexionar sobre las
consecuencias de sus acciones.

(es considerado también Registro de anotacidn en la hoja de vida.

como fuga interna) El Docente notifica a inspectoria lo sucedido, quien se
contactara con el apoderado para agendar entrevista
junto al estudiante.

10 Salir de la sala vy/o Amonestacion y advertencia verbal con el estudiantqd 40
esconderse sin autorizacion para cambio de actitud. (de no existir cambio ser3
del Docente. registrado en la hoja de vida del estudiante)

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El Docente notifica a inspectoria lo sucedido y se llama a
apoderado via telefénica para citar a entrevista junto con
el estudiante.

11 Realizar manifestaciones Amonestacion Verbal. El docente o inspector 40
amorosas de forma gestual o conversa y lo hace reflexionar sobre las
verbal y/o juegos sexualizados consecuencias de sus acciones.
al interior del Liceo, con Registro de anotacion en la hoja de vida.
compafiieros del mismo sexo o La persona que observa la situacién, notifica a
del sexo opuesto. inspectoria lo sucedido, quien se contactara con el
(sentarse en las piernas o apodt?rado pérz,a agendar . entrevista junto al

] estudiante y psicélogo educacional.
entremedio de  estas, estar Psicdlogo educacional realiza intervencion
cubiertos no evidenciando o psicoeducativa con los(as) estudiantes involucrados.
que estd realizando, toqueteos, En caso de que se requiera, se realizard derivacidn
manoseos con profesional externo.
o0 besos desenfrenados, entre
otros. De forma reiterada no
tomando en cuenta los
llamados de atencion).

12 Utilizar un lenguaje verbal o Amonestacion Verbal. El docente o inspector 40
gestual de manera grosera, conversa y lo hace reflexionar sobre las
obscena y/o burlesca en consecuencias de sus acciones.
contra de cualquier Registro de anotacion en la hoja de vida.
integrante de la comunidad La persona que observa la situacidn, notifica a
educativa. inspectoria lo sucedido, quien se contactara con el

apoderado para agendar entrevista junto al
estudiante.
Pasa a Convivencia Escolar donde se evaluara la falta
si lo amerita deberad realizar trabajo formativo.
13 Usar el nombre de un directivd Amonestacion Verbal. El docente o inspector 40

o personal del establecimientd
sin su autorizacion.

conversa y lo hace reflexionar sobre las
consecuencias de sus acciones.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

La persona que observa la situacidn, notifica a

inspectoria lo sucedido, quien se contactard con el




apoderado para agendar entrevista junto al
estudiante.

14 Alterar el normal Amonestacién Verbal. El docente o inspector 40
funcionamiento del conversa y lo hace reflexionar sobre las
establecimiento. consecuencias de sus acciones.

Registro de anotacion en la hoja de vida.
(bombas de humo, petardos, La persona que observa la situacion, informara al
hacer mal wuso de los inspector(a) el cual llamard al apoderado de
extintores u otros) forma inmediata notificando la falta y se
procederd al retiro preventivo por el dia y
suspension de clases por el dia habil siguiente.
Pasa a Convivencia Escolar donde se evaluard la faltz
y si lo amerita debera realizar trabajo formativo.

15 Ingresar a dependencias del Amonestacién Verbal. El docente o inspector 40
establecimiento sin conversa y lo hace reflexionar sobre las
autorizacién y/o sacar, tomar consecuencias de sus acciones.
elementos o articulos sin Registro de anotacion en la hoja de vida.
permiso. La persona que observa la situacién, notifica a

inspectoria lo sucedido, quien se contactara con
el apoderado para agendar entrevista junto al
estudiante.

16 Portar cualquier elemento Amonestacidon Verbal. El docente o inspector 40
considerado como conversa y lo hace reflexionar sobre las
amenazante o intimidante consecuencias de sus acciones.
que se utilice para jugar o Registro de anotacion en la hoja de vida.
molestar a un integrante de La persona que observa la situacién, notifica a
la comunidad escolar. inspectoria lo sucedido, quien se contactara con

el apoderado para agendar entrevista junto al
(tales como: pistolas de estudiante.
fantasia, airsoft, a balines, Pasa a Convivencia Escolar donde se evaluara la falta
elementos punzantes, entre y si lo amerita debera realizar trabajo formativo.
otros)

FALTAS MUY GRAVES




Son aquellas conductas que vulneran y alteran muy gravemente la convivencia, la seguridad escolar, la integridad fisica,
psicoldgica y la dignidad de algin miembro de la comunidad escolar, incluyendo el dafio a la infraestructura. Estas
acciones pueden ocurrir dentro y/o fuera del establecimiento y contradicen lo establecido en el PEI, Reglamento Interno
y Reglamente de Convivencia Escolar.

Realizar, participar y/o seguir acciones
de ciberbullying, se entendera como e
uso de los medios informaticos
(Instagram, whatsapp, tiktok, entre
otras redes) a través de Internet
telefonia movil y videojuegos onling
principalmente, para ejercer el acosd
psicoldgico entre pares.

(Por ejemplo: participar en crea
pdginas, publicar, comentar, compartir
funar o participar en imdgenes
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o0 videos en redes sociales donde se
ofenda o se avergiience a cualquie
integrante de la comunidad educativg
sin su consentimiento)

NOTA: Es  responsabilidad  de
apoderado tutelar y velar por el uso de
Redes Sociales, esto porque e
estudiante es menor de edad y antg
cualquier eventualidad donde e
estudiante participe y/o se involucre er
situaciones de Ciberbullying u otras ef
el apoderado junto a su pupilo quienes
deberdn asumir la responsabilidades er
las que se vean involucrados.

Al momento de recibir la informacion, se
activa el Protocolo de actuacion
correspondiente referido en el Reglamento
Interno.

Se notifica al apoderado sobre la posible falta
cometida y se cita de manera inmediata, para
realizar un retiro preventivo y toma de
declaracidn al estudiante involucrado.

Se notifica al equipo multiprofesional para que
tomen conocimiento de la situacion.

Se abre un proceso investigativo el cual puede
contemplar entre 3 - 10 dias habiles, en los
cuales el/la estudiante estard con suspension
preventiva.

Una vez que se notifica al apoderado del
reintegro a clases del estudiante, este lo debe
acompafar para tomar conocimiento sobre el
proceso investigativo, las medidas formativas y
disciplinarias.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El/la estudiante ingresa a “Aviso _de
Condicionalidad”, junto con un proceso de
trabajo formativo, el cual serd monitoreado y
acompanado por el Equipo de Convivencia
Escolar, con la finalidad de que pueda salir de
esta causal, siempre que cumpla con la
entrega de los trabajos y compromisos
asignados.

En caso de que el/la estudiante haya reiterado
una falta de estas caracteristicas, sera motivo
para para quedar con causal de
“Condicionalidad Directa”.




Se realiza  derivacion con  Psicélogo
educacional, quien realizard un monitoreo vy si
fuese pertinente serd derivado a un
especialista externo.

Maltrato entre estudiantes, y todo
tipo de violencia fisica referidas a

acoso escolar (bullying).

(El acoso escolar se define como:
“Toda accién u omision constitutiva
de agresion u  hostigamiento
reiterado, realizada fuera o dentro
del establecimiento educacional por
estudiantes que, en forma individual
o colectiva, atenten en contra de otro
estudiante, valiéndose para ello de
una situacion de superioridad o de
indefension del estudiante afectado,
que provoque en este ultimo,
maltrato, humillaciéon o fundado
temor de verse expuesto a un mal de
cardcter grave, el que constituye una
manifestacion de

violencia en la que él o la estudiante
es agredido/a y se convierte en
victima al ser expuesta, de forma
repetida y durante un tiempo, a
acciones negativas por parte de uno o
mds compafieros/as, quienes poseen
cierto grado de superioridad ante el
agredido.)

Al momento de recibir la informacién, se
activa el Protocolo de actuacion
correspondiente referido en el Reglamento
Interno.

Se notifica al apoderado sobre la posible falta
cometida y se cita de manera inmediata, para
realizar un retiro preventivo y toma de
declaracidn al estudiante involucrado.

Se notifica al equipo multiprofesional para que
tomen conocimiento de la situacion.

Se abre un proceso investigativo el cual puede
contemplar entre 3 - 10 dias habiles, en los
cuales el/la estudiante estard con suspension
preventiva.

Una vez que se notifica al apoderado del
reintegro a clases del estudiante, este lo debe
acompaifar para tomar conocimiento sobre el
proceso investigativo, las medidas formativas y
disciplinarias.

Registro de anotacién en la hoja de vida.

El/la estudiante ingresa a “Aviso _de
Condicionalidad”, junto con un proceso de
trabajo formativo, el cual serd monitoreado y
acompanado por el Equipo de Convivencia
Escolar, con la finalidad de que pueda salir de
esta causal, siempre que cumpla con la
entrega de los trabajos y compromisos
asignados.

En caso de que el/la estudiante haya reiterado
una falta de estas caracteristicas, sera motivo
para para quedar con causal de
Se realiza derivacion con  Psicdlogo
educacional, quien realizara un monitoreo vy si
fuese pertinente serda derivado a un
especialista externo.
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Agresion fisica que se realice con
intencion de dafiar a alguien; entre
pares, estudiante a adulto y adulto a
estudiante.

Al momento de recibir la informacion, se
activa el Protocolo de actuacion
correspondiente referido en el Reglamento
Interno.

Se notifica al apoderado sobre la posible falta
cometida y se cita de manera inmediata, para
realizar un retiro preventivo y toma de
declaracidn al estudiante involucrado.

Se notifica al equipo multiprofesional para que
tomen conocimiento de la situacion.

Se abre un proceso investigativo el cual puede
contemplar entre 3 - 10 dias habiles, en los
cuales el/la estudiante estard con suspension
preventiva.

Una vez que se notifica al apoderado del
reintegro a clases del estudiante, este lo debe
acompafar para tomar conocimiento sobre el
proceso investigativo, las medidas formativas y
disciplinarias.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El/la estudiante ingresa a “Aviso de
Condicionalidad”, junto con un proceso de
trabajo formativo, el cual serd monitoreado y
acompanado por el Equipo de Convivencia
Escolar, con la finalidad de que pueda salir de
esta causal, siempre que cumpla con la
entrega de los trabajos y compromisos
asignados.

En caso de que el/la estudiante haya reiterado
una falta de estas caracteristicas, sera motivo
para para quedar con causal de
“ .. . . ”

Se realiza  derivacion con  Psicélogo
educacional, quien realizara un monitoreo vy si
fuese pertinente serd derivado a un
especialista externo.




Agredir verbalmente, menoscabar,
incitar a la violencia a través de
(mensajes texto, redes sociales,
llamadas, etc) y/o amenazar entre
pares, estudiante a adulto y adulto a
estudiante dentro y fuera del Liceo.

Al momento de recibir la informacion, se
activa el Protocolo de actuacion
correspondiente referido en el Reglamento
Interno.

Se notifica al apoderado sobre la posible falta
cometida y se cita de manera inmediata, para
realizar un retiro preventivo y toma de
declaracidn al estudiante involucrado.

Se notifica al equipo multiprofesional para que
tomen conocimiento de la situacion.

Se abre un proceso investigativo el cual puede
contemplar entre 3 - 10 dias habiles, en los
cuales el/la estudiante estard con suspension
preventiva.

Una vez que se notifica al apoderado del
reintegro a clases del estudiante, este lo debe
acompafar para tomar conocimiento sobre el
proceso investigativo, las medidas formativas y
disciplinarias.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El/la estudiante ingresa a “Aviso de
Condicionalidad”, junto con un proceso de
trabajo formativo, el cual serd monitoreado y
acompanado por el Equipo de Convivencia
Escolar, con la finalidad de que pueda salir de
esta causal, siempre que cumpla con la
entrega de los trabajos y compromisos
asignados.

En caso de que el/la estudiante haya reiterado
una falta de estas caracteristicas, sera motivo
para para quedar con causal de
“ .. . . ”

Se realiza  derivacion con  Psicélogo
educacional, quien realizara un monitoreo vy si
fuese pertinente serd derivado a un
especialista externo.




Agresiones sexuales y hechos de
connotacion sexual que atenten
contra la integridad de los
estudiantes o miembros de la
comunidad educativa.

(El abuso sexual y hechos de
connotacion sexual involucra cualquier
conducta de tipo sexual que se realice
entre pares, estudiante a adulto y

adulto a estudiante).

10.

Al momento de recibir la informacion, se
activa el Protocolo de actuacion
correspondiente referido en el Reglamento
Interno.

Se notifica al apoderado sobre la posible falta
cometida y se cita de manera inmediata, para
realizar un retiro preventivo y toma de
declaracidn al estudiante involucrado.

Se notifica al equipo multiprofesional para que
tomen conocimiento de la situacion.

Se abre un proceso investigativo el cual puede
contemplar entre 3 - 10 dias habiles, en los
cuales el/la estudiante estard con suspension
preventiva.

Una vez que se notifica al apoderado del
reintegro a clases del estudiante, este lo debe
acompafar para tomar conocimiento sobre el
proceso investigativo, las medidas formativas y
disciplinarias.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El/la estudiante ingresa a “Aviso de
Condicionalidad”, junto con un proceso de
trabajo formativo, el cual serd monitoreado y
acompanado por el Equipo de Convivencia
Escolar, con la finalidad de que pueda salir de
esta causal, siempre que cumpla con la
entrega de los trabajos y compromisos
asignados.

En caso de que el/la estudiante haya reiterado
una falta de estas caracteristicas, sera motivo
para para quedar con causal de
“ .. . . ”

En caso de que la investigacidon interna
determine la existencia de un abuso sexual, se
procederd a realizar la denuncia
correspondiente ante Carabineros de Chile,
Policia de Investigaciones (PDI) y/o Fiscalia,
dentro de un plazo maximo de 24 horas,
independiente de las medidas disciplinarias
internas aplicadas o del periodo de suspension
que se hubiese determinado para el/la
estudiante involucrado/a.

El establecimiento brindara apoyo a través de
los Psicologos y el Equipo Multiprofesional al
estudiante afectado.
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Ingresar  al establecimiento con

consumo y/o olor de
cigarrillo, vaporizadores.

tabaco

Amonestacion Verbal, el docente o inspecto
conversa y reflexiona con el estudiante sobre Ig
sucedido.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El Docente informara al inspector(a) el cua
llamard al apoderado de forma inmediatd
notificando la falta y se procedera a suspension
por el dia habil siguiente. el estudiante serd
responsable de conseguir las materias por los diag
de suspension.
Se entregara derivacion para que pueda entrar 3
programa de prevencion de consumo de droga.
En caso de encontrarse algin elemento estd
procedimiento pasara a falta muy grave con s\
protocolo correspondiente.

40




Fumar y/o consumir tabaco,
Cigarrillo, Vaporizador, dentro y/o
fuera del Liceo vistiendo el
uniforme del Liceo u otra
vestimenta o ingresar con olor a
alguno de estos elementos.

Amonestacion Verbal, el docente o inspector
conversa y reflexiona con el estudiante sobre lo
sucedido.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El Docente informard al inspector(a) el cual
llamara al apoderado de forma inmediata
notificando la falta y se procedera a suspension
por el dia habil siguiente. el estudiante sera
responsable de conseguir las materias por los
dias de suspension.

40

Ingreso, porte, trafico y/o
microtrafico de drogas al interior
y en las inmediaciones del
establecimiento.

Al momento de recibir la informacion, se activa e
Protocolo de actuacion correspondiente referido en
el Reglamento Interno con su proceso de
investigacion.

Se notifica al apoderado sobre la falta cometida y sd
realiza suspension inmediata del estudiante
(preventiva)

Pasa a Convivencia Escolar donde:
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3.1 El equipo de convivencia escolar tomard Iz
declaraciéon y evidencias sobre lo sucedido 3
todos los involucrados.

3.2 Se informa a profesores jefes y psicélogas de
establecimiento para monitoreo y seguimiento.

3.3 Quien toma la declaracién del equipo de
convivencia escolar, completa la intervencién de
Convivencia Escolar en dicho registro.

3.4 El equipo de convivencia escolar informa

resuelve y aplica medidas pedagodgicas
formativas y  disciplinarias a: padres

apoderados, y estudiantes involucrados.

3.5 Si el estudiante no presenta cambio positivo
e incrementa anotaciones, se recomiendd
derivacion a especialista externo en un plazo

maximo de 15 dias.

3.6 De no cumplir con la derivacion

especialista externo, el equipo de convivencid
escolar se verd en la obligacion de adoptar
medidas extraordinarias las cuales serdn

informadas al apoderado.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

Una vez finalizada la investigacion y comprobada |3
falta el estudiante quedara en situacion de

CONDICIONALIDAD.

d

Robar o hurtar objetos a cualquier
integrante de la Comunidad
Educativa y/o bienes del Liceo.

Al momento de recibir la informacion, se activa
el Protocolo de actuacién correspondiente
referido en el Reglamento Interno.

Se notifica al apoderado sobre la posible falta
cometida y se cita de manera inmediata, para
realizar un retiro preventivo y toma de
declaracidn al estudiante involucrado.

Se notifica al equipo multiprofesional para que
tomen conocimiento de la situacion.

Se abre un proceso investigativo el cual puede
contemplar entre 3 - 10 dias habiles, en los
cuales el/la estudiante estard con suspension
preventiva.

Una vez que se notifica al apoderado del
reintegro a clases del estudiante, este lo debe
acompafar para tomar conocimiento sobre el
proceso investigativo, las medidas formativas y
disciplinarias.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El/la estudiante ingresa a ‘“Aviso de
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Condicionalidad”, junto con un proceso de
trabajo formativo, el cual serd monitoreado vy
acompafado por el Equipo de Convivencia
Escolar, con la finalidad de que pueda salir de
esta causal, siempre que cumpla con la entrega
de los trabajos y compromisos asignados.

En caso de que el/la estudiante haya reiterado
una falta de estas caracteristicas, sera motivo
para para quedar  con causal de
“Condicionalidad Directa”.

En caso de que lo requiera, existirda un monitoreo
por parte del Psicélogo y si fuese pertinente sera
derivado a un especialista externo.

10 Fugarse del liceo. Amonestacion Verbal, el docente o inspectof 70
conversa y reflexiona con el estudiante sobre Id
sucedido.
Se informa al Apoderado a través de llamadd
telefénico o comunicacién escrita la situacion
ocurrida.
Pasa a Convivencia Escolar donde deberd
realizar una declaracién escrita sobre lo sucedido ¥
firma de compromiso.
Registro de anotacion en la hoja de vida.

11 Adulterar, falsear, reproducir, Al momento de recibir la informacidn, se activa 70

manipular y/o divulgar documentos
del establecimiento.

(Por ejemplo: pruebas, libros de
clases, informes, registros escolares)

el Protocolo de actuacidn correspondiente
referido en el Reglamento Interno.

Se notifica al apoderado sobre la posible falta
cometida y se cita de manera inmediata, para
realizar un retiro preventivo y toma de
declaracidn al estudiante involucrado.

Se notifica al equipo multiprofesional para que
tomen conocimiento de la situacion.

Se abre un proceso investigativo el cual puede
contemplar entre 3 - 10 dias habiles, en los
cuales el/la estudiante estara con suspension
preventiva.

Una vez que se notifica al apoderado del
reintegro a clases del estudiante, este lo debe
acompaiar para tomar conocimiento sobre el
proceso investigativo, las medidas formativas y
disciplinarias.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El/la  estudiante ingresa a “Aviso de
Condicionalidad”, junto con un proceso de
trabajo formativo, el cual serd monitoreado y
acompafado por el Equipo de Convivencia
Escolar, con la finalidad de que pueda salir de
esta causal, siempre que cumpla con la entrega




de los trabajos y compromisos asignados.

En caso de que el/la estudiante haya reiterado
una falta de estas caracteristicas, sera motivo
para para quedar  con causal de
“Condicionalidad Directa”.

Se realiza derivacién con Psicdlogo educacional,
quien realizara un monitoreo y si fuese
pertinente sera derivado a un especialista
externo.

12

Participar en actos vandalicos dentro
o fuera del Liceo que atenten contra
la propiedad privada, vistiendo el

uniforme del Liceo u otra

vestimenta.

(Los actos vanddlicos son

dafios intencionados y maliciosos
causados a propiedades publicas o
privadas, sin buscar lucro, sino la mera
destruccion, deterioro o alteracion,
como grdfitis, cristales rotos o
mobiliario dafiado, con el objetivo de
perjudicar o causar desorden).

Al momento de recibir la informacion, se activa
el Protocolo de actuacién correspondiente
referido en el Reglamento Interno.

Se notifica al apoderado sobre la posible falta
cometida y se cita de manera inmediata, para
realizar un retiro preventivo y toma de
declaracién al estudiante involucrado.

Se notifica al equipo multiprofesional para que
tomen conocimiento de la situacion.

Se abre un proceso investigativo el cual puede
contemplar entre 3 - 10 dias habiles, en los
cuales el/la estudiante estard con suspension
preventiva.

Una vez que se notifica al apoderado del
reintegro a clases del estudiante, este lo debe
acompafar para tomar conocimiento sobre el
proceso investigativo, las medidas formativas y
disciplinarias.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

El/la  estudiante ingresa a “Aviso de
Condicionalidad”, junto con un proceso de
trabajo formativo, el cual serd monitoreado y
acompafado por el Equipo de Convivencia
Escolar, con la finalidad de que pueda salir de
esta causal, siempre que cumpla con la entrega
de los trabajos y compromisos asignados.

En caso de que el/la estudiante haya reiterado
una falta de estas caracteristicas, sera motivo
para para quedar  con causal de
“Condicionalidad Directa”.

Se realiza derivacién con Psicélogo educacional,
quien realizara un monitoreo y si fuese
pertinente sera derivado a un especialista
externo.
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12

Realizar filmaciones o grabaciones
dentro y fuera del Liceo con fines
malintencionados en contra de
cualquier integrante de la comunidad
escolar o el establecimiento. Se
procedera con protocolo de

ciberbullying.

Al momento de recibir la informacion, se activa e
Protocolo de actuacion correspondiente referido en
el Reglamento |Interno con su proceso de
investigacion.

Se notifica al apoderado sobre la falta cometida y se
realiza suspension inmediata del estudiante
(preventiva)

Pasa a Convivencia Escolar donde:

3.1 El equipo de convivencia escolar tomard I3
declaraciéon y evidencias sobre lo sucedido 3
todos los involucrados.

3.2 Se informa a profesores jefes y psicélogas de
establecimiento para monitoreo y seguimiento.

3.3 Quien toma la declaracién del equipo de
convivencia escolar, completa la intervencién de
Convivencia Escolar en dicho registro.

3.4 El equipo de convivencia escolar informa
resuelve 'y aplica medidas pedagdgicas
formativas y  disciplinarias a:  padres
apoderados, y estudiantes involucrados.

3.5 Si el estudiante no presenta cambio positivg
e incrementa anotaciones, se recomiendd
derivacion a especialista externo en un plazo
maximo de 15 dias.

3.6 De no cumplir con la derivacidon 3
especialista externo, el equipo de convivencid
escolar se verd en la obligacion de adoptar
medidas extraordinarias las cuales serdn
informadas al apoderado.

Registro de anotacion en la hoja de vida.
Una vez finalizada la investigacion y comprobada |3

falta el estudiante quedarda en situacion dd
CONDICIONALIDAD.
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13

Portar cualquier element
considerado como arma que se utilic
para amenazar o agredir.

(Tales como: corto punzantes armas ded
fogueo y/o de fuego, entre otros)

Al momento de recibir la informacion, se activa e
Protocolo de actuacion correspondiente referido en
el Reglamento |Interno con su proceso de
investigacion.

Se llamara por teléfono al apoderado para informa
del procedimiento a seguir y deberd presentarse a |3
brevedad.

La Direccion o Inspectoria General u otro
miembro de la comunidad escolar deberan llamar g
Carabineros de Chile para denunciar el
hecho y que se realice la investigacion
correspondiente. Dependera de los resultados de I3
investigacion de carabineros, el procedimiento 3
seguir por el Establecimiento.
Pasa a Convivencia Escolar donde:

3.1 El equipo de convivencia escolar tomara I3
declaracidon y evidencias sobre lo sucedido 3
todos los involucrados.

3.2 Se informa a profesores jefes y psicélogas de
establecimiento para monitoreo y seguimient

3.3 Quien toma la declaracién del equipo de
convivencia escolar, completa la intervencién de
Convivencia Escolar en dicho registro.

3.4 El equipo de convivencia escolar informa
resuelve vy aplica medidas pedagdgicas
formativas y  disciplinarias a: padres
apoderados, y estudiantes involucrados.

3.5 Si el estudiante no presenta cambio positivg
e incrementa anotaciones, se recomiendd
derivacién a especialista externo en un plazg
maximo de 15 dias.

3.6 De no cumplir con la derivacidon 3
especialista externo, el equipo de convivencid
escolar se verd en la obligacion de adoptar
medidas extraordinarias las cuales seran
informadas al apoderado.

Registro de anotacion en la hoja de vida.
Una vez finalizada la investigacion y comprobada |3

falta el estudiante quedard en situacion dd
CONDICIONALIDAD.
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14

Sabotear e ingresar al sistemJ
computacional o administrativo de
Establecimiento y/o de los docentes
para hacer mal uso de la informacion
de los mismos.

(Por ejemplo: plataforma de datos
correos electronicos, teléfonos o g
cualquier cuenta de red social u otro)

1.

5.

Al momento de recibir la informacion, se activa e
Protocolo de actuacion correspondiente referido en
el Reglamento Interno con su proceso dg
investigacion.

Se llamara por teléfono al apoderado para informa
del procedimiento a seguir y deberd presentarse a |3
brevedad.

La Direccion o Inspectoria General u otro

miembro de la comunidad escolar llamard a |3
Policia de Investigaciones (PDI), Cibercrimen parg
que realice la investigacion. correspondiente
Dependerd de los resultados de la investigacion, e
procedimiento a seguir por el Establecimiento.

Pasa a Convivencia Escolar donde:

3.1 El equipo de convivencia escolar tomara I3
declaracidon y evidencias sobre lo sucedido 3
todos los involucrados.

3.2 Se informa a profesores jefes y psicélogas de
establecimiento para monitoreo y seguimiento.

3.3 Quien toma la declaracién del equipo de
convivencia escolar, completa la intervencién de
Convivencia Escolar en dicho registro.

3.4 El equipo de convivencia escolar informa
resuelve vy aplica medidas pedagdgicas
formativas y  disciplinarias a: padres
apoderados, y estudiantes involucrados.

3.5 Si el estudiante no presenta cambio positivg
e incrementa anotaciones, se recomiendd
derivacién a especialista externo en un plazg
maximo de 15 dias.

3.6 De no cumplir con la derivacidon 3
especialista externo, el equipo de convivencid
escolar se verd en la obligacion de adoptar
medidas extraordinarias las cuales seran
informadas al apoderado.

Registro de anotacion en la hoja de vida.

70




15

Consumo de drogas y/o alcohol dentrg
y/o fuera del establecimientd
vistiendo el uniforme escolar d
ingresar a éste bajo los efectos deg
estas sustancias.

Al momento de recibir la informacion, se activa e
Protocolo de actuacion correspondiente referido en
el Reglamento |Interno con su proceso de
investigacion.

Se notifica al apoderado sobre la falta cometida y se
realiza suspension inmediata del estudiante
(preventiva)

Pasa a Convivencia Escolar donde:

3.1 El equipo de convivencia escolar tomard I3
declaraciéon y evidencias sobre lo sucedido 3
todos los involucrados.

3.2 Se informa a profesores jefes y psicélogas de
establecimiento para monitoreo y seguimiento.

3.3 Quien toma la declaracién del equipo de
convivencia escolar, completa la intervencién de
Convivencia Escolar en dicho registro.

3.4 El equipo de convivencia escolar informa
resuelve 'y aplica medidas pedagdgicas
formativas y  disciplinarias a:  padres
apoderados, y estudiantes involucrados.

3.5 Si el estudiante no presenta cambio positivg
e incrementa anotaciones, se recomiendd
derivacion a especialista externo en un plazo
maximo de 15 dias.

3.6 De no cumplir con la derivacidon 3
especialista externo, el equipo de convivencid
escolar se verd en la obligacion de adoptar
medidas extraordinarias las cuales serdn
informadas al apoderado.

Registro de anotacion en la hoja de vida.
Una vez finalizada la investigacion y comprobada |3

falta el estudiante quedarda en situacion dd
CONDICIONALIDAD.

70




51.- MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Para todos los efectos conductuales del presente reglamento se considerarda como evidencia la Hoja de vida del
estudiante y el Libro de entrevistas de cada curso, en este Ultimo quedara registro del Motivo de la Citacion, de los
acuerdos tomados, de las medidas adoptadas y de los compromisos realizados.

Si la situacién lo requiere intervendrd el encargado de convivencia escolar quien tomara el caso y dejara el registro en
libro de intervencién de convivencia escolar. formato se Adjunta en ANEXO

Se considera las siguientes medidas disciplinarias:

1.- Amonestacion verbal.

Los docentes de los diferentes sectores de aprendizaje, los profesores jefes, inspectores, el encargado de convivencia
escolar, amonestardn al estudiante que infrinja las normas de convivencia haciéndole ver su falta y guidndolo hacia un
comportamiento y actitud adecuada.

1.1.
1.2.

1.3.

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

Didlogo personal pedagdgico y correctivo.

Docente, Inspector, director u otro miembro de la comunidad, que observe conductas transgresoras, usara la
correccién oral que debe ir refrendada en la hoja de vida del estudiante, con el fin de corregir la conducta
inadecuada que atenta contra el funcionamiento normal de la sana convivencia escolar dentro y fuera del
establecimiento.

Si la situacién incluye a mas estudiantes sera importante que el didlogo sea grupal, con el objeto de desarrollar
un conjunto de estrategias correctivas que tengan como fin mejorar la conducta, los encargados de este didlogo
seran los respectivos profesores /as jefes y el encargado de convivencia escolar o encargada del departamento
de orientacidn.

Amonestacion por escrito.

Esta amonestacidn puede ser consignada por los docentes, directivos e inspectores de los diferentes asignaturas
y/o mddulos, ademas esta amonestacion debe ser informada a inspectoria para realizar seguimiento de esta

El o la estudiante deberan conocer las caracteristicas de la observacion.

Esta amonestacion también podrd ser aplicada por los profesores jefes, inspectores o el encargado de
convivencia escolar, quienes deberan informar a los padres y apoderados de la conducta inapropiada del o la
estudiante, y solicitando que él o la estudiante cambie la actitud o el comportamiento.

La persona que emita la amonestacion escrita debera tutelar que ésta sera recibida por el apoderado.

Citacion del Apoderado.

La citacion de apoderado deberda ser efectiva segin procedimiento a la falta cometida, quien tomara
conocimiento de lo sucedido y firmara la hoja de registro del respectivo estudiante.



4. Trabajos Formativos.
Los trabajos formativos seran aplicados a aquellos estudiantes que:

1.- Mantengan 300 puntos o mas.
2.- Aquellos estudiantes que inciden en una falta de tipo “Muy Grave”.

El encargado de convivencia escolar podra aplicar medidas formativas tales como:

e Capsulas y/o PPT referidos a habilidades socioemocionales que se trabajaran con una rubrica respectiva, con los
siguientes temas y estructura.

Trabajos Formativos

1.- Tematicas 1:

Semana | Semanal ll Semana lll Semana IV Semana V
Clima de Convivencia| Respeto Buen Trato Tolerancia Manejo de la
Escolar Frustracion

2.- Tematicas 2:

Semana | Semana ll Semana lll Semana IV Semana V
Autoestima Motivacién Escolar | Sentido de Formacion Ciudadana| Proyecto de Vida
Académica Pertenencia y Participacion

3.- Tematicas Especiales:

Semana | Semana ll Semana lll Semana IV
Autocuidado Factores de Riesgo Vida Saludable Autorregulacion
Bienestar *Alimentacion

*Vida Activa

*Autocuidado

Trabajo Formativo
Elaboracion de un PPT en una carpeta Virtual que estard compartida en DRIVE para cada estudiante y el equipo docente
guienes monitorearan el avance de cada trabajo.

Cada presentacién debera contener la siguiente estructura.

Portada 1
Introduccién

Desarrollo 3-5
Conclusién

Aprendizaje Obtenido

Fuentes de Investigacion 1

*Temas Especiales: Destinado a Estudiantes quienes el Equipo de Convivencia notificara de forma especial.



5. Suspension

La Suspension temporal de el o la estudiante, tiene como objetivo que implique un periodo de REFLEXION sobre la
falta(s) cometida(s), con sus actos y consecuencias el o la estudiante y su apoderado seran informados de dicha situacion
y es de su exclusiva responsabilidad de el o la estudiante estar al dia en sus actividades escolares, tuteladas por su
apoderado.

1. Lasuspension debe ser autorizada e informada por la Direccién del Establecimiento.

2. Las suspensiones que se apliquen al estudiante, deben ser de forma temporal y no deben afectar su desarrollo

académico, para el caso de los contenidos, estos serdn enviados al apoderado para que el estudiante registre la

continuidad de las asignaturas.

3. En el caso de evaluaciones UTP podra ajustar el calendario si fuera necesario, a lo cual se realizara una revision

de los antecedentes.

4. Las suspensiones pueden ir de 1 a 5 dias segun la gravedad de la falta.

6. Compromisos conductuales adquiridos por los estudiantes.

El o la estudiante y el respectivo apoderado se comprometen a trabajar de forma conjunta con el colegio para que el
estudiante modifique la conducta presentada hasta la fecha de la firma del COMPROMISO. Se espera que el o la
estudiante manifieste un cambio de actitud en el saber hacer y saber ser.

6.1. Aviso de Condicionalidad

A los 400 puntos Entrevista con Estudiante y Apoderado por parte de EDL
Inspectoria General, Convivencia Escolar y EDL. Profesor Jefe
citacién mediante comunicacion escrita. Convivencia Escolar

Firma DE CONDICIONALIDAD.

Apoyo con Acciones de seguimiento Externas.
Convivencia escolar trabajara con medidas formativas.
Seguimiento cada 15 dias informado por Inspectoria Gral.

6.2 Condicionalidad

Cuyos estudiantes que cumplan con los trabajos formativos y no registren ninguna anotacion negativa adicional posterior a la
fecha informada de iniciacion, podran optar a salir de la causal de condicionalidad, a través de las actividades que indica
nuestro Reglamento Interno.

Puntos importante a considerar:

1. Cuyo estudiante que realiza una falta de tipo “Muy Grave” o contemple una suma igual o superior a 300
puntos en hoja de vida, la cual no involucra un riesgo a la comunidad escolar estan en condicién de
AVISO DE CONDICIONALIDAD vy podra optar a realizar trabajo formativo, donde quedara en Acciones de
Seguimiento Internas sin embargo, en caso de incidir nuevamente en una falta de este tipo, ingresaron a
causal de CONDICIONALIDAD, donde podran optar a realizar trabajos formativos en dltima instancia
guedando con acciones de seguimiento Externas, aquellos estudiantes que se encuentren en esta
situacion no podran seguir manteniendo faltas 2 leves graves y muy graves, de lo contrario el estudiante
pasara a condicién de cancelacién de matricula.

2. Encaso de que el estudiante realice una falta de tipo “Muy Grave”, la cual involucra un riesgo a la comunidad
escolar, el estudiante quedara en condicién de CONDICIONALIDAD y no podra optar a realizar trabajo formativos,
quedando con acciones de seguimiento Externas y en caso de incidir nuevamente en una de tipo (Grave y Muy
Grave), al estudiante se le cancelara la matricula.

Los trabajos formativos tienen el propdsito de entregar herramientas a los estudiantes que les permita desenvolverse a
través de habilidades sociales , conductuales y competencias en un contexto fuera de riesgo.



® Acciones de Seguimiento
INTERNAS

Seguimiento por parte del Equipo Psicosocial del establecimiento con monitoreo ya sea Semanal, Quincenal o
Mensual segun lo requiera, podran solicitar derivacidn externa para el o la estudiante. Donde el especialista puede
ser: (Psicologo/a, Trabajador/a Social, Neurdlogo, Psiquiatra, programa gubernamental, entre otros), teniendo un
plazo maximo de 15 dias para estar inserto en alguno de los programas anteriormente mencionados. Los cuales
seran monitoreados por el Encargado de Convivencia Escolar, la dupla Psicoldgica y Equipo directivo a través de las
instituciones mediante correos electrénicos, llamadas telefdnicas y entrevistas

EXTERNAS

- Requerirdn derivacion inmediata a especialista segiin determine el Equipo Directivo y/o Dupla Psicosocial , quienes
informaran al apoderado sobre la derivacion externa para el o la estudiante. Donde el especialista puede ser:
(Psicélogo/a, Trabajador/a Social, Neurdlogo, Psiquiatra, programa gubernamental, entre otros), teniendo un plazo
maximo de 15 dias para estar inserto en alguno de los programas anteriormente mencionados. Los cuales seran
monitoreados por el Encargado de Convivencia Escolar, la dupla Psicoldgica y Equipo directivo a través de las
instituciones mediante correos electrénicos, llamadas telefénicas y entrevistas.

® Riesgo para la comunidad escolar:

- Conductas antisociales, se refieren a los comportamientos que violan las normas y expectativas sociales causando
dafio o perjuicios a otros individuos o a la comunidad escolar.

- Cuando se involucra a personas ajenas al establecimiento con el fin de generar dafio psicoldgico (afecte la salud
mental), intimidar, amedrentar o dafiar a uno o mas estudiantes, apoderados/as y/o equipo multiprofesional del
Liceo.

- Agquellas situaciones que amerite contactar a instituciones tales como Seguridad Ciudadana, Carabineros de Chile,
PDI y accionar denuncias para salvaguardar la integridad de la comunidad escolar.

- Conductas violentas o psicoldgicas que afecten a uno o mas miembros de la comunidad escolar.

Los/as estudiantes que contemplen antecedentes conductuales previos (afio actual o anterior al cursado), podran optar o no
a realizar trabajos formativos, bajo las siguientes condiciones:

La condicionalidad es una medida disciplinaria que se aplica segiin Reglamento Interno y puntuacion de faltas cometidas,
quién aplica esta medida es el Equipo Directivo con el Encargado de Convivencia Escolar, esta situacion de
condicionalidad serd de caracter trimestral

Existiran 2 causales de Condicionalidad:



1. Se aplicard esta medida por la puntuacion que acumula el estudiante segln anotaciones registradas en la hoja de
vida del estudiante, el estudiante podra salir de la condicionalidad registrando anotaciones positivas que disminuyan
los 300 puntos.

Se considerara condicionalidad directa la cual tendra un puntaje de 70 puntos.
2. Registrar 1 anotaciéon Muy Grave:

2.1 Realizar ciberbullying

2.2 Realizar filmaciones o grabaciones al interior del Liceo con fines malintencionados en contra de la institucion o el
personal que trabaja en el liceo. Se procedera con protocolo de ciberbullying.

2.3 Maltrato entre estudiantes, todo tipo de violencia fisica referidas a acoso escolar o bullying.

2.4 Agresiones sexuales y hechos de connotacién sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes o
miembros de la comunidad educativa.

2.5 Porte, trafico y/o microtrafico de drogas al interior y en las inmediaciones del establecimiento, vistiendo el
uniforme escolar.

2.6 Consumo de drogas y/o alcohol dentro y/o en los alrededores del establecimiento vistiendo el uniforme escolar o
ingresar a éste bajo los efectos de estas sustancias.

3. El estudiante podra salir de la condicionalidad bajo el siguiente criterio:

3.1 Registrar al menos 1 anotacién positiva durante el periodo trimestral y no registrar anotaciones negativas, lo
cual estard sujeto a evaluacion para el periodo siguiente.

6.2. No renovacion de la matricula para el afio siguiente.

Es una medida disciplinaria cuando el o la estudiante llega o supera la puntuacién de 500 puntos, donde no hay cumplimiento
de los compromisos adquiridos para un cambio conductual positivo. Esta medida la deberd informar el equipo Directivo con
el Encargado de Convivencia Escolar al apoderado y estudiante los cuales firmaran el registro de entrevistas.

- Derecho a apelar.

Todo apoderado(a) tiene derecho a apelar en los primeros 15 dias habiles posteriores a la resolucidon que informa la no
renovacion de matricula.

Casos de Extrema Gravedad

1. Se entenderd como casos de EXTREMA GRAVEDAD (lLas faltas que atenten contra la integridad fisica y/o
psicoldgica de algin miembro de la unidad educativa seran motivo de aplicacion de protocolo de Ley de Aula
Segura (Ley 21.128), inclusive si estas no estan consideradas en NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y
PROCEDIMIENTOS.

2. Esta medida disciplinaria sélo se aplica en casos especiales, debidamente justificados y analizados por el equipo
Directivo, el encargado de convivencia escolar, y el Consejo de Profesores y luego de haber agotado todas las
medidas disciplinarias y sus respectivas acciones correctivas.

3. Las medidas a adoptar en los casos de estudiantes seran:

e Término del afio escolar en modalidad Asincrdnico
6.3. Expulsion del Establecimiento.

4. Esta medida disciplinaria sélo se aplica en casos especiales, debidamente justificados y analizados por el equipo
Directivo, el encargado de convivencia escolar, y el Consejo de Profesores y luego de haber agotado todas las
medidas antes mencionadas y sus respectivas acciones correctivas.

5. Casos de EXTREMA GRAVEDAD (Las faltas que atenten contra la integridad fisica y/o psicoldgica de algun
miembro de la unidad educativa seran motivo de aplicacién de protocolo de Ley de Aula Segura (Ley 21.128),

inclusive si estas no estan consideradas en NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS :

Tales como:



e Uso, posesidn, tenencia o almacenaje de armas cortopunzantes y/o de fuego, con la finalidad de dafiar
la integridad fisica y/o psicoldgica de la comunidad educativa.

® Posesion, tenencia, porte, colocacidn, envio, activacién, lanzamiento, detonacion, o disparo de bombas
o artefactos explosivos.

e Cualquier agresion fisica que produzcan lesiones a estudiantes, docentes y/o asistentes de la educacion.

e Acciones que impidan el desarrollo y curso normal de las actividades académicas del establecimiento
coartando el derecho a la educacién de los demas estudiantes.

e Destruccion de los recursos materiales del establecimiento que afecten el desarrollo normal de las
actividades académicas y el derecho a la educacidén de los estudiantes.

El Director deberd notificar la decision de expulsion , junto a sus fundamentos, por escrito al o el estudiante afectado y a
su apoderado, quienes podran pedir la reconsideracion de la medida dentro del plazo de cinco dias contados desde la
respectiva notificacidn, ante la misma autoridad, quien resolverd previa consulta al Consejo de Profesores, el que debera
pronunciarse por escrito. La interposicidén de la referida reconsideracion no suspendera los efectos de la expulsién y/o
cancelacién de la matricula.

Una vez aplicada la medida de expulsion , el director informard a la Direccidn Regional respectiva de la Superintendencia
de Educacién dentro del plazo de cinco dias habiles.

1. Derecho a apelar.

1. Todo apoderado(a) tiene derecho a apelar en los primeros 10 dias habiles posteriores a la resolucién que
informa la expulsién del establecimiento.

2. Se tendran todos los antecedentes del estudiante y sera la Directora del establecimiento quien consulte levantar
las medidas aplicadas o mantener la resolucion al Consejo de profesores como entidad imparcial, objetiva y al
Equipo Directivo Liceo (EDL), quienes debera pronunciarse por escrito debiendo tener a la vista el o los informes
técnicos psicosociales pertinentes y que se encuentren disponibles.

3. Esla Directora junto al Equipo Directivo del Liceo quien informard al apoderado de la resolucién acordada.

52.- PROCEDIMIENTO PARA APLICAR LAS SANCIONES.
1. Tomar distancia, objetivando la situacion.
2. Analizar la situacién conflictiva, lo que supone pensar en el contexto y en las variables que han intervenido.
3. Promover la reflexion en el estudiante y/o grupo: detallar la situacién, dar un espacio de participacion,
preguntar, escuchar, analizar, derivar al Departamento de Convivencia si corresponde.



Asegurar que la situacidn sea por escrito, formulando los descargos correspondientes.

5. Contextualizar las faltas en funcion de las agravantes y atenuantes; antecedentes del afio, asuncion de la
responsabilidad, etc.

6. Explicar la decisién y su fundamento. el encargado de convivencia escolar comunicarad a las partes involucradas
la decisidon y sus razones para marcar la transgresién a las normas y reflexionar sobre el limite que ella implica.

7. Garantizar el derecho de la defensa de los estudiantes.

53.- RESPONSABLES DE APLICAR LAS SANCIONES.

Las medidas disciplinarias tienen como objetivo Unico que el estudiante afectado reflexione de las o las conductas
transgresoras y que provoque en este un cambio de actitud. Los responsables de aplicar la sancidn disciplinaria son:

1. Directora.

Equipo Directivo del Liceo.
Convivencia Escolar.
Inspectoria General.

vk wnN

Profesor(a) Jefe.

54.- CRITERIOS DE APLICACION DE LAS SANCIONES.

Toda sancidon o medida debe tener un caracter formativo para todos los involucrados/as y para la comunidad escolar en
su conjunto. Sera aplicada conforme a la gravedad de la conducta, respetando la dignidad de los involucrados/as y
procurando que a través de la medida formativa aprendan mediante un debido y justo proceso.

Al momento de terminar la sancidon o medida se deben considerar los siguientes criterios:

1. Laedad de desarrollo y madurez de las partes involucradas.
2. Al origen, intensidad y extensiéon del dafio causado o la falta cometida.
3. Alorigen, intensidad de la agresién o falta cometida.

X. REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

1. El liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera establece que todos los miembros de la comunidad educativa
deben propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia.

2. El equipo directivo, docente, administrativos, y asistentes de la educacién recibiran una vez al afio una
capacitacion en convivencia escolar y el manejo de situaciones de conflicto.

3. Para tales efectos el encargado de Convivencia Escolar serd el responsable de propiciar estrategias para la
promocion del buen trato y la sana convivencia en la comunidad escolar, a través del plan de accidon vy las
actividades que estan insertas en este. Ademas brindara y fortalecera el trabajo con la familia de manera que
fomente la sana convivencia escolar.

4. Para todos los efectos y acciones en materia de convivencia escolar se aplicardn los acciones, sanciones,
medidas y protocolos de actuacién contenidos en el presente Reglamento Interno y de Convivencia Escolar y en
conformidad a los deberes y derechos considerados en éste y en coherencia



con el Proyecto Educativo Institucional, el PME, y los Planes Normativos asumiendo como finalidad el desarrollo
y formacion integral de los y las estudiantes.

5. Convivencia Escolar tendra como Objetivos:

5.1 Promover la sana convivencia y la participacion activa de toda la comunidad educativa

5.2 Promover un ambiente adecuado y propicio para el desarrollo personal y social de los estudiantes
5.3 Promover ambiente organizado y seguro para todos los miembros de la comunidad educativa

5.4 Promover un Desarrollo de iniciativas formativas integradas en el Plan de Convivencia Escolar.

5.5 Fortalecer la convivencia escolar a través de los planes normativos comprendiendo el objetivo de estos.

5.6 Fomentar que todos los miembros de la comunidad escolar, colaboren previniendo la violencia escolar, el acoso,
el bullying, el ciberbullying, entre otros. De manera que se promueva la comunicacidn, el didlogo, la empatia, y la
resolucion de conflictos.

5.7 Promover el desarrollo socioemocional a través de cépsulas, talleres y/o material audiovisual.

FUNCIONES DEL AREA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Esresponsable de elaborar, velar y ejecutar el cumplimiento del plan de convivencia escolar.

Es responsable de velar por un clima y una sana convivencia en la comunidad escolar y el desarrollo de
habitos de vida saludable, asi como de establecer las medidas de prevencién de riesgos y autocuidado de
todos los integrantes de la comunidad escolar

3. Participa en las reuniones de Convivencia Escolar, reuniones de trabajo con equipo directivo, Reuniones
PME, Consejo Escolar, Consejo de Profesores, para garantizar la articulaciéon del plan de gestion de
convivencia escolar con toda la comunidad escolar.

4. Fortalecer y desarrollar estrategias para prevenir situaciones de conflicto y de violencia escolar entre los
miembros de la comunidad escolar.

5. Responsable de intervenir en los conflictos que ocurran en la comunidad escolar, realizando mediacién e
implementando y aplicando los procedimientos y protocolos de actuacion existentes en el Reglamento
Interno de Convivencia Escolar.

6. Responsable de mantener actualizado el Libro de Convivencia Escolar, las acciones que se realizan (actas,
evidencias, otras) ante situaciones de conflicto, realizando entrevista a los involucrados, mediaciones y
compromisos que deben quedar registrados y firmados por todas las partes. Ademas, deberd comunicar a
los padres y apoderados las situaciones ocurridas. En el caso de que la situacidn lo requiera debera poner la
denuncia en carabineros, PDI o tribunales de justicia si la situaciéon lo amerita (bullyng, abuso sexual,
violaciones entre otros).

7. Informar de forma oportuna al Director y EDL, respecto de los casos de convivencia escolar que se
presenten.

8. Capacita y orienta a los funcionarios de la Entidad Individual Educacional JIL Carrera, para propiciar un clima
y un ambiente de sana convivencia escolar.

9. Incorpora y participa con actividades en el Plan Anual Operativo con contenidos relativos a la sana
convivencia escolar.

10. Realiza seguimiento y monitoreo de los estudiantes que ingresen a convivencia escolar
11. Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo (que

no estén contempladas en este reglamento).

12. El encargado de propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia, implementando estrategias
de apoyo a dicho propdsito, que permitan contar con herramientas para la deteccidén de situaciones que
puedan afectar la convivencia y dar solucién adecuada a las problematicas que puedan surgir de ellas
aplicando el reglamento interno y de convivencia escolar.



o PERFIL ENCARGADO CONVIVENCIA:

1.

El Liceo Comercial Javiera y José Luis Carrera contara con un encargado de Convivencia Escolar, que sera
responsable de la Convivencia Escolar, y que estaran determinadas en el plan anual de trabajo de
convivencia escolar.

El encargado de convivencia escolar sera nombrado en forma anual, constando su designacion por escrito.
El encargado de convivencia escolar debera contar con formacion en estay en el ambito pedagdgico.

El encargado de convivencia escolar contara con un nimero de horas que le permita cumplir sus funciones
las que seran determinadas por el equipo directivo de acuerdo a las necesidades de la comunidad escolar.

e FUNCIONES ENCARGADO CONVIVENCIA:

LR NU R

10.
11.

Elaborar el Plan de Gestion de Convivencia Escolar ,con apoyo del Departamento de Orientacion.

Coordinar las actividades del Plan Anual en Convivencia Escolar.

Coordinar reuniones de trabajo con EDL, para monitoreo y seguimiento de acciones del plan anual de
convivencia escolar.

Confeccionar registro de libro de actas con formato de intervenciones. ver ANEXO

Establecer acuerdos y mediaciones disciplinarias con respaldado en el registro en libro de actas

Citar e informar a apoderados sobre la situacién conductual en la que se vio involucrado su pupilo.
Investigar faltas segiin procedimientos y protocolo de accidn de convivencia escolar.

Emision de informe sobre la investigacion realizada.

Citar e informar a apoderados sobre el informe final de investigacion y las medidas adoptadas segun
procedimiento de protocolo.

Aplicacion de medidas disciplinarias y formativas en conformidad con el manual de Convivencia Escolar.
Participacién de convivencia escolar en consejo escolar, reuniones PME, reuniones EDL, consejo de
profesores, consejos de cursos, reuniones de apoderados y otras instancias en la que EDL solicite.

PROTOCOLOS
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