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NORMAS DEL REGLAMENTO INTERNO Y

DE CONVIVENCIA ESCOLAR

TITULO PRIMERO

1.- FUNDAMENTACION

Art. 1.- Fundamentos:

1.- El Colegio H. F. Camilo Henriquez, administrado por la Corporacion educacional H.F.

Camilo Henriquez, (en adelante el colegio) se encuentra emplazado en la cuidad de

Quilpué y cuenta con dos sedes: una ubicada en calle Bilbao N° 1448 y la otra ubicada en

calle Lautaro N° 659.

2.- El Proyecto Educativo Institucional (en adelante el PEI) que sustenta al Colegio, es el

principal instrumento orientador de la gestion del establecimiento y tiene como

finalidad el mejoramiento progresivo de los procesos de aprendizaje y la formacion

valdrica e integral de todos y todas las estudiantes.

3.- Nuestro Reglamento interno y de convivencia escolar (en adelante el reglamento) y

nuestro PEI se difundiran a nuestra comunidad escolar a través de los siguientes

procedimientos de comunicacion:

e El colegio publicara su Reglamento y PEl en nuestra pagina web

www.hfcamilohenriquez.cl y en Comunidad escolar.

e El Reglamento estara disponible en la pagina web. El apoderado debe tomar

conocimiento de este y firmar compromiso de cumplimiento antes de matricular a su

hijo o hija.

¢ El Reglamento se encontrara disponible en cada sede, para hacer uso de él, cuando la
situacion lo amerite.

e El colegio mantendra registro de la colilla firmada por parte de apoderado.

4.- El presente Reglamento, ha sido concebido como un conjunto de normas y

disposiciones que regulan la convivencia armoénica de un grupo de personas que se

encuentran relacionadas al Colegio, pues todas aceptan y comparten los mismos valores

y objetivos definidos en el PEI del establecimiento.

5.- El principio fundamental que rige estas normas, es el respeto a cada persona

independiente del rol y funcién que cumpla dentro de la organizacion. Para ello es

importante tener presente que las responsabilidades de educar para los aprendizajes de

comportamientos favorables a una buena convivencia, estan en los adultos que modelan

estilos de relacién. Asi mismo muy relevante es que los padres, madres o apoderados

(en adelante apoderados) conozcan y acepten las normas indicadas en el presente

Reglamento, las cuales regulan el funcionamiento del Colegio, de tal manera que al

momento de efectuar su matricula se asume que han decidido libremente su

incorporacién a esta comunidad educativa.



6.- Los valores y principios que entrega la familia y que refuerza nuestro Colegio en su
diario quehacer, deben ser suficientes para que la vida escolar se dé en armonia. Por lo
tanto, estudiantes, alumnas y apoderados se comprometen en la tarea de cumplir lo
siguiente: 1. Respetar las normas de convivencia de una sociedad organizada en torno al
modelo democratico (LGE, art. 2,9,10). 2. Fomentar la interacciéon entre todos los
miembros de la comunidad. 3. Acrecentar el respeto por las personas basado en sus
derechos y deberes o responsabilidades.

7.- El Colegio cumple con sus fines, en la medida que la comunidad escolar (Miembros

de la Corporacién, Directivos, profesores, asistentes de la educacion, estudiantes y

apoderados), se ajusten y den cumplimiento a las normas que se establecen en el

presente Reglamento.

8.- Las disposiciones del presente Reglamento deben servir en todo momento de apoyo

a esa colaboracidn, con el propésito de contribuir a una educacion académica y valorica

de excelencia. Cada uno de los miembros de esta comunidad escolar, desde su ingreso al

Colegio, reconocen la existencia y toman conocimiento del presente Reglamento, el cual

debera ser cumplido en todas sus partes para garantizar el buen funcionamiento en

nuestra comunidad de aprendizaje.

9.- Se considera la convivencia escolar como eje articulador del Proyecto Educativo

Institucional, por lo cual existe un Comité de Convivencia el que es dirigido y liderado

por un Encargado de Convivencia de acuerdo a la ley de violencia escolar N220.536, que

tiene la funcion de velar por la buena convivencia escolar dentro del colegio, establecer
estrategias para promover e implementar estrategias de prevencioén actuaciéon y de
restauracion cuando sea necesario.

a. Establecer normas, medidas y procedimientos para que los estudiantes, docentes y
apoderados cumplan con el perfil que establece el P.E.I. de nuestro colegio.

b. Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa los
principios y elementos que construyan una buena convivencia escolar, con especial
énfasis en una formacién que favorezca la prevencion de toda clase de violencia,
agresion o segregacion.

c. Asimismo establecer protocolos de actuacién para las diferentes situaciones que
surgen en el contexto escolar, asegurando un debido proceso.

TIiTULO SEGUNDO
2. MARCO LEGAL QUE RIGE NUESTRO REGLAMENTO
Art. 2.- Del marco legal:

1.- En la determinacién de estos reguladores del comportamiento, estan presentes tanto
la legislacion vigente como los principios declarados en el PEL



2.- La Politica del presente Reglamento, se fundamenta en un conjunto de normas y
principios legales vigentes en la Republica de Chile, entre las que destacan como mas
importantes las siguientes:

a. Constitucion Politica de la Republica de Chile.

b. Ley General de Educacion N2 20.370-2009 (en adelante LGE) y sus modificaciones. 3.
Estatuto Docente N2 19.070 de 1991 y sus modificaciones.

c. Codigo del Trabajo D.F.L. N2 1 de 2003 y sus modificaciones.

d. Ley J.E.C.D. N2 19.979 y Ley 19.532 sobre Modificacion a la Ley de Jornada Escolar
Completa y otros textos legales.

e. Ley 20.084 sobre Responsabilidad Penal Adolescente.

f. Reglamento tipo de Convivencia Escolar, Ministerio de Educaciéon 2010.

g. Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

h. Convencion sobre los Derechos de los Nifios.

i. Ley 20.536 sobre Violencia Escolar.

j- Modificaciones en la ley 20.529, que establece el Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion.

k. Ley 18.962, que regula el estatuto de las alumnas en situacion de embarazo y
maternidad y el Reglamento n° 79 que reglamento el inciso tercero del articulo 2° de la
Ley N° 18.962.

l. Ley N2 20.845, 2016 del Ministerio de Educacion, denominada “Ley de Inclusién”. 14.
Decreto N° 506/2016.

m. Rex N° 0482 que aprueba circular que imparte instrucciones sobre reglamentos.

n. Decreto 67°/2018 que regula el reglamento de Promocion y Evaluacién de 1° basico a
4° medio.

TITULO TERCERO

3. PROPOSITO Y ALCANCES DEL REGLAMENTO

Art. 3.- Propdsito de nuestro Reglamento Interno:

1. Establecer normas, medidas y procedimientos para que los estudiantes, docentes y
apoderados cumplan con el perfil que establece el P.E.I. de nuestro colegio.

2. Promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad educativa los
principios y elementos que construyan una buena convivencia escolar, con especial
énfasis en una formacion que favorezca la prevencién de toda clase de segregacion,
violencia o agresion.

3. Asimismo establecer protocolos de actuacién para las diferentes situaciones que
surgen en el contexto escolar, asegurando un debido proceso.

4. Asegurar el normal desarrollo de las actividades estudiantiles dentro del recinto y

lugares en que éstas se realicen, ademas de velar por el desarrollo integral de toda la

Comunidad Escolar.



5. En el marco de la LGE, todos los estudiantes tienen derecho a las mismas
oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza. Los educandos
tendran sélo las limitaciones derivadas de su laboriosidad o de sus aptitudes. (LGE Art.
6). En este contexto, la igualdad de oportunidades se promovera mediante:

a. La no discriminacion arbitraria por razén de nacionalidad, enfermedad (VIH u otra),
raza, género, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas; asi como por o
cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

b. La disposicion de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva
de oportunidades.

c. A las alumnas que se encuentran en estado de embarazo, el Colegio dara las garantias
y facilidades para que puedan continuar sus estudios de manera normal y finalizar su
ano escolar de la mejor forma posible.

d. Del mismo modo que las embarazadas, las alumnas madres y alumnos padres
recibiran la orientacién especializada con el objeto que puedan asumir su nueva
condicidn de la mejor forma posible, y a la vez concluir con su formacion educativa.

TITULO CUARTO

4.- CONCEPTOS Y VALORES

Art. 4.- Conceptos

1. Por comunidad educativa se entiende aquella agrupacion de personas que,
inspiradas en un propdsito comun, integran la institucion educacional, incluyendo a
estudiantes, padres, madres y apoderados, profesionales de la educacion, asistentes
de la educacién, equipos docentes directivos y administradores educacionales.

2. La buena convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los
miembros de la comunidad educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las
personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo que
contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de
violencia, orientado a que cada uno y cada una de sus miembros pueda desarrollar
plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos.

Art. 5.- Los Valores y habilidades sociales establecidas en nuestro PEI:

RESPETO: Respetarse a si mismo, atento y tener deferencia por los demas, tanto a la
persona como al trabajo que realiza, considerando las diferencias propias de cada
persona y aceptandola tal cual es.

HONESTIDAD: Como un valor moral fundamental para entablar relaciones
interpersonales basadas en la confianza, la sinceridad y el respeto mutuo
RESPONSABILIDAD: Como respuesta ante las exigencias de la vida. En el actuar con
madurez para mejorar lo que se ha hecho en forma deficiente, sin culpar a factores
externos a su persona.




COMPROMISO: Con las actividades lectivas y extraprogramaticas. Representacion del
colegio en actividades internas y externas. Colaboracion e iniciativa para cooperar en
diferentes circunstancias

ASERTIVIDAD: Es la capacidad para poder expresarse socialmente de forma adecuada,
Saber comunicar de manera honesta y adecuada y saber escuchar.

EMPATIA: Capacidad psicolégica o cognitiva de sentir o percibir lo que otra persona
siente si estuviera en la misma situacion, valor imprescindible para comprender y
ayudar al otro.

TITULO QUINTO:

5.- REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA vy
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL COLEGIO

Art. 6.- Regulaciones sobre el funcionamiento:

1.- Las dependencias administrativas y de atencion del Colegio permaneceran abiertas
durante todo el afio escolar, de lunes a viernes entre las 08:00 hrs y 17:00 hrs, con
excepcion de los feriados legales. Durante enero y febrero no habra atenciéon de publico.
2.- El colegio estara abierto para sus estudiantes de Educacion basica y media de lunes a
viernes, exceptuando los feriados legales u otras disposiciones emanadas desde
Direccion. Abrira sus puertas a las 07:15 hrs y el horario de cierre sera a las 17:45 hrs.
Lo anterior desde el 1° dia y hasta el ultimo dia clases dispuesto en calendario escolar.
3.- La asistencia de estudiantes al establecimiento se rige por la Jornada escolar
completa (JEC) que se determina en base a nuestro Programa Pedagogico, el que
comprende el calendario anual para los distintos niveles y el horario semanal de cada
curso del Colegio.

4.- Al inicio de cada afio lectivo, se informara a la comunidad el calendario anual y el
horario semanal de cada curso, de acuerdo a lo aprobado por el Ministerio de Educacion.
Las horas de clases establecidas en dicho calendario, seran consideradas para el calculo
del porcentaje de asistencia anual de cada estudiante.

5.- El Colegio asume que los apoderados y estudiantes conocen el calendario y el horario
establecido desde el momento de su publicacién en los medios oficiales de comunicacion
del Colegio.

6.- Durante la Jornada Escolar el Colegio velara por promover un modelo de armonia y
buena convivencia al interior del recinto, basada en los valores institucionales.

A) Funcionamiento Local Lautaro 659:

El local cuenta con 4 Salas de clases, 2 salas que cumplen la funcién de Casino, cuentan
con una sala de recepcién donde trabaja Administracién e inspectoria del Local. Una sala
alberga el trabajo del Equipo Directivo. Una sala de Profesores, una sala de enfermeria,
una sala que es destinada a la atencién de Apoderados, un comedor y una biblioteca.

¢ El local tiene la distribucion de 4 salas que atienden a los cursos de 12 a 42 Basico.
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¢ Estelocal se abre alas 07,15 hrs. por parte del administrador del local y es el horario

que pueden comenzar a llegar los estudiantes.

Los estudiantes que llegan desde las 07,15 hrs. son recepcionados por inspectoria.

Desde las 07,30 hrs. se dirigen a sus respectivas salas, horario en la cual las cuatro

salas estaran abiertas.

En dias de lluvia los estudiantes, se derivan inmediatamente a sus respectivas salas.

En dia de lluvia, los estudiantes pueden ser retirados por sus apoderados y quienes

permanezcan después del horario de retiro, se reinen en la primera sala.

El horario de inicio de clases es alas 07,45 hrs.

Los horarios de retiro por el apoderado oficial o por el apoderado suplente o por otro

adulto mayor de 18 afios que designe el padre o madre en forma anticipada, se debe

realizar en los horarios de recreo o de almuerzo.

% Enlos recreos los estudiantes son atendidos por dos funcionarios en cada uno de los
2 patios de este local.

% Se cuenta con un sistema de camaras en la mayoria de los lugares externos como
patios, pasillos. Oficina de inspectoria y secretaria. Las cuales son observadas en
secretaria e inspectoria general.

% En caso de que un estudiante se acerque a la inspectoria con algun dolor (estémago,

cabeza, dientes, etc.), sera atendido por los inspectores, quienes llamaran por

teléfono a los respectivos apoderados, dependiendo de la situacion el apoderado
debe asistir a retirarlo o caso de accidente se seguira la implementacién del

“Protocolo de accidentes escolares”.

Al término de la jornada, se toca un timbre con 5 minutos de antelacion a la salida,

para que los estudiantes procedan a prepararse para su retiro.

El primer afio basico, siempre saldra antes, para evitar accidentes y la posible espera.

La salida de los estudiantes al término de la jornada, es alas 15:10 hrs.

El cierre del local de lunes a jueves sera alas 16,00 hrs. mientras que el viernes sera

alas 13,00 hrs.

B) Funcionamiento Local Bilbao 1448:

» Ellocal cuenta con nueve salas de clases, dos casinos, una sala de biblioteca, una sala
de musica, un casino de funcionarios, una sala de profesores, cuatro oficinas de
directivos, una oficina de administracién, una oficina atenciéon de apoderados, una
oficina Psicologia, una sala de enfermeria, una sala donde funciona una multi-
copiadora, y un lugar de estancia para los auxiliares.

» Las puertas del local de Bilbao de abren a las 07,15 hrs. los estudiantes esperan en

el hall del establecimiento 7:20 ingresan inmediatamente al patio central o a los

pasillos de cada nivel o sus respectivas salas.
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» Elingreso de alumnos y alumnas de 5° Basico a 4° Medio es a las 07,45 hrs., después
de ese horario se considera atraso.

» Enlos horarios de recreo los estudiantes de 5° B a 4° Medio son atendidos por tres
inspectores de patio.

» Se cuenta con un sistema de camaras en la mayoria de los lugares externos como
patios, pasillos, hall de entrada. Oficina de inspectoria y secretaria. Las cuales son
observadas en la secretaria e inspectoria general, cuando este profesional se
encuentra por horario en este local.

» Los alumnos que tengan algun dolor (estdmago, cabeza, dientes etc.) seran atendidos
por la inspectora, se llamara al apoderado para informar. Si al estudiante le ocurre
algun accidente con mas complicacion, se avisara al apoderado via telefénica, si es
muy delicado, inspectoria, lo llevara a emergencia del Hospital de Quilpué.

» Los alumnos al término de la jornada diaria, salen de su sala y son despachados en
el portdn por inspectores.

» Los estudiantes que no sean retirados a tiempo por los buses escolares, se deben
quedar en el hall de acceso.

» El cierre del local de lunes a jueves sera a las 18,00 hrs, mientras que el viernes sera
alas 17,15 hrs.

» En caso de accidente escolar se activa el “Protocolo de accidentes escolares”.

Art. 7.- Regulaciones técnicas sobre la estructura:

1.- Niveles de ensefianza del colegio:

a- Ensenanza Basica: Desde Primer afio Basico a Octavo afio Basico.
b- Ensefianza Media: Desde Primer afio Medio a Cuarto afio Medio.

El colegio cuenta con régimen de Jornada Escolar Completa (JEC) desde 1° basico a 4°

medio.

2.- Horarios de clases:

Primero a sexto afio basico (38 hrs.) De lunes a jueves desde las 07,45 a 15,10 hrs. El

viernes desde las 07,45 a 12,45 hrs.

Séptimo y octavo afno basico: (40 hrs.) De lunes a jueves su Horario sera de 07,45 hrs

hastala 15,10 hrs. En dos dias de lunes a jueves, dependiendo de la distribucién Horaria

tendran su hora de salida a las 15,55 hrs. El dia viernes su horario sera de 07,45 a 12,45
hrs.

* Primero a cuarto aflo medio: (42 hrs) De lunes a jueves el horario sera desde las 07,45

a 15,55 hrs, mientras que el viernes sera de 07,45 a 12,45 hrs.



3.- Suspension de actividades

Las actividades lectivas se suspenderan a las siguientes situaciones:

a) Establecidas desde SECREDUC, de Provincia de Valparaiso e Isla de Pascua, por
Calendario Escolar: Dia del Alumno (Mayo), Aniversario del Colegio (Agosto), Dia de la
Chilenidad (Septiembre), Dia del Profesor (Octubre), Jornadas de reflexion
(Determinacion SECREDUC).

b) Por situaciones de emergencia que se establezcan ante condiciones climaticas u otras
que determine la autoridad competente.

c) Determinadas por la Direccién ante situaciones de emergencias y focalizadas que
comprometan la seguridad de los estudiantes, como emanaciones de gas, amagos de
incendio, sismos de gran intensidad, en cualquier de los dos locales con que cuenta el
Colegio. En estos casos se deben utilizar las zonas de seguridad establecidas en el PISE.
d) Se solicitaran cambio de actividad de algun o todos los cursos en las fechas indicadas
en el calendario escolar del afio respectivo.

* La forma de comunicacion con los apoderados podra ser a través de: reuniones de
apoderados, entrevistas personales, el correo electronico, la pagina web del Colegio,
plataforma Betel, y Fanpage oficial del Colegio.

4.- Periodos de recreos:

Primero a octavo afo basico: De lunes a jueves, tendran dos periodos de 20 minutos de
recreo, mientras que el viernes con dos periodos de 15 minutos de recreo. El horario de
inicio de estos recreos es de lunes a jueves a: las 09,15 hrsy alas 11,05 hrs. mientras que
el viernes son alas: 09,15y 11,00 hrs.

*Primero a cuarto afio medio: De lunes a jueves, tendran dos periodos de 20 minutos de
recreo y el viernes dos periodos de 15 minutos. El horario de inicio de los recreos sera
de lunes a jueves alas 10,00 y 11,50 hrs. El viernes los inicios de recreos seran a las 10
a10:15y11:45a12:00 hrs.

5.- Periodos de almuerzo:

Los estudiantes desde Primer afio Basico a Cuarto afio medio, se encuentran adscritos a
la Jornada Escolar Completa (JEC), por lo tanto, cuentan con un periodo de 45 minutos
para desarrollar esta actividad dentro del mismo Colegio, contando con dos casinos
habilitados para dicha funcién en cada Local, los cuales tienen los microondas adecuados
para la cantidad por casino.

» El horario de almuerzo de 1° a 8° aiio basico sera de 12,55 a 13,40 hrs.

» El horario de almuerzo de 1° a 4° aiio medio sera desde 13,40 a 14,25 hrs.

6.- Conducto regular:

v De apoderado o estudiante a funcionarios del colegio:

Cuando ocurra un hecho donde se requiera tener una entrevista formal para resolver
alguna situacion particular: a) Solicitar entrevista al docente o funcionario que haya
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motivado la entrevista, de no lograr una solucién, b) podra solicitar entrevista
personal a coordinaciéon académica o inspectoria general, c) de no lograr una
solucién podra solicitar entrevista a direccion.

*Si son temas sobre infraestructura o de cobro y pagos debe pedir entrevista con
administracion.

v" De funcionario a apoderado: El docente debera citar al apoderado mediante correo
electronico, plataforma Betel, o llamado telefénico, de no asistir el apoderado, debera
registrar y citar nuevamente. De no asistira a entrevista debera derivar el caso a
inspectoria general o coordinaciéon académica segin corresponda.

v" De funcionario a superior jerarquico: El docente o asistente de la educacion debera
pedir entrevista formal a inspectoria general o coordinacién académica segin
corresponda, de no quedar conforme debera solicitar entrevista con Direccion.

v De Equipo Directivo a docente: El Directivo que requiera entrevista formal con
funcionario o docente, debe citar a entrevista mediante correo electronico, buscando
el momento oportuno para hacerlo.

% En todas las entrevistas debera quedar un registro digital, hoja de
entrevista o libro, que servira de respaldo y antecedente para situaciones
futuras.

Art. 8.- Organigrama:

ADMINISTRADOR
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I SECRETARIA
DIRECCION
CONSEJO GRAL. [ EE— CONSE]JO
PROFESORES

I ESCOLAR

COORDINACION INSPECTORIA
ACADEMICA GENERAL
C.RA. H CONSEJO ASISTENTES DE
TECNICO LA EDUCACION
ORIENTACION CONSEJO DE
SICOLOGIA ORIENTACION Y
CONVIVENCIA
DOCENTE AR ——
ASESOR
CUERPO DOCENTE

= DOCENTE
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ESTUDIANTES

% Lineas gruesas en negrilla y en orden vertical descendente marca orden
jerarquico.

% Cuadros en dos D, son de apoyo a la labor administrativa y pedagogica del
colegio.

TITULO SEXTO
6. DE LA REGLAMENTACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

6.1. ROLES, FUNCIONES, DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Art. 9.- Consideraciones preliminares:
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1.- Pertenecer a una Comunidad Escolar requiere del conocimiento y adhesion a los

principios de su PEL

2.- El Colegio promueve en toda su comunidad una relacién armoénica y constructiva

entre sus miembros, y espera una respuesta positiva y permanente al cumplimiento de

sus fines y normas.

3.- El Colegio es un lugar de convivencia, estudio, ensefianza y aprendizaje, dentro de un

marco de verdad, empatia, creatividad, responsabilidad y trascendencia.

Art. 10.- Derechos, deberes, rol y funciones de los funcionarios:

1.- Directivos

1.1.- Direccion

» Dirigir el Establecimiento Educacional de acuerdo a los principios de Ila
administracién educacional, teniendo siempre presente que la principal funcién del
establecimiento es lograr el aprendizaje de los Estudiantes.

» Liderar el P.E.I del establecimiento y sus correspondientes actualizaciones.

» Mantenerse informado de la normativa escolar vigente y de las modificaciones que
puedan ocurrir en el ano.

» Informar a administracién de todas las situaciones que ocurran o decisiones que deba
tomar en su cargo.

» Liderar el plan de seguridad escolar junto al inspector general. Establecer fechas de
Operacion DEYSE.

» Proponer la estructura organizativa técnico-pedagogica del establecimiento que
dirige, debiendo salvaguardar los niveles basicos de Direccion, Planificacién y
Ejecucion.

» Propiciar un ambiente educativo favorable en el establecimiento, que estimule a los
docentes y demas trabajadores, basados en el Reglamento interno y de Convivencia
Escolar.

» Velar por el fiel cumplimiento de las normas de seguridad e higiene y disciplina dentro
del establecimiento.

» Cumplir y encargarse de que el personal a su cargo cumpla con las normas e
instrucciones emanadas de las autoridades educacionales y del sostenedor.

» Arbitrar las medidas necesarias para que se realice, normalmente, la supervision del
Ministerio de Educacion, de conformidad a las instrucciones que emanen de la
superioridad.

» Coordinar el trabajo de la Unidad Educativa procurando la participacion de todos los
niveles internos del establecimiento, cada vez que ello sea posible.

» Promover la realizacion de actividades culturales, sociales, deportivas y de bienestar
estudiantil y las relacionadas con los Centros de Alumnos y Centros de Padres y
apoderados.

» Dar fiel y oportuno cumplimiento a las directrices emanadas de la autoridad
educacional en cuanto a la ejecucion de los proyectos curriculares.
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» Preparar y entregar anualmente, en el primer semestre de cada afio, al consejo escolar

y luego a todos los apoderados del Colegio, un informe de gestion educativa y/o
cuenta publica del establecimiento correspondiente al afio anterior.

» Liderar el consejo Directivo y de gestion.
1.2.- Inspectoria general

>
>

>

VVVVVVVY A\

Y VYV

>

Subrogar a la Directora cuando éste deba ausentarse.
Informar a la Directora de todas las situaciones que ocurran o decisiones que deba
tomar en su cargo.
Mantenerse informado de la normativa escolar vigente y de las modificaciones que
puedan ocurrir en el afo.
Programar, coordinar, supervisar a los asistentes de la educacion.
Controlar junto al equipo de inspectores que se cumplan las indicaciones del
Reglamento de Convivencia de parte de los estudiantes (disciplina, puntualidad,
respeto, responsabilidad).

Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes.
Velar por el cumplimiento del Reglamento interno y de Convivencia Escolar por
parte de todos los miembros de la comunidad.
Revisar semanalmente la hoja de vida del estudiante, velando por el complimiento
de las medidas disciplinarias a aplicar. Traspasar informacién a Plataforma Betel.
Autorizar el ingreso y la salida del establecimiento de los estudiantes, en forma
extraordinaria y por motivos justificados.
Participar o liderar los Consejos de Disciplinarios y de Convivencia escolar.
Integrar el Consejo de Directivo y de Gestion.
Integrar el Consejo Escolar.
Realizar curso de actualizacion sistema SAE.
Coordinar vacunaciones segun Minsal.
Liderar el plan de Seguridad Escolar junto al Directora.
Establecer fechas y desarrollar los ensayos de Operacién DEYSE.
Supervisar y controlar las formaciones y presentaciones de los estudiantes en los
Actos del establecimiento.
Entregar informacion hacia la comunidad a través de la Plataforma Betel.
Facilitar y/o colaborar con los actos de efemérides del colegio: disciplina, ubicacién
de los alumnos, fechas, etc.
Participar en el desarrollo de los protocolos que le corresponda.

1.3.- Coordinacion académica:
» Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al

proceso de ensefianza-aprendizaje.

» Participar junto a la Directora de la distribucion de textos escolares en el SIGE.
» Tener a cargo la distribucidn inicial de los textos que entrega el MINEDUC.
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» Velar por el rendimiento escolar de los estudiantes procurando que este sea cada vez
mejor.

» Propiciar la integracion y articulacion entre los diversos programas de estudios de
las diferentes asignaturas.

» Asesorar a la Directora en el proceso de elaboracién del plan de actividades
curriculares del establecimiento en el Plan de Mejoramiento Educativo.

» Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo
de las actividades de evaluacion y en la aplicacién de planes y programas de estudio.

» Informar periédicamente a la Directora sobre las actividades realizadas por la
Unidad.

» Responsabilizarse por mantener todos los Planes y Programas de Estudio vigentes
que correspondan al Establecimiento y velar para que los docentes los conozcan,
como asi mismo toda la informacion pedagédgica emanada de la Secretaria
Ministerial de Educacion y el Ministerio de Educacidon llegue oportunamente a ellos.

» Revisar las evaluaciones y guias enviadas por los docentes, para su posterior
multicopia.

» Evaluar las sugerencias de los certificados de especialistas presentados por los
Apoderados para su posible aplicaciéon de acuerdo al Decreto 83/2015. Activar
protocolo.

» Informar tanto a profesores y apoderados de las adecuaciones que tendran los
estudiantes con Certificado de especialista.

» Impulsar planes definidos de reforzamiento a favor del estudiante y en coordinacién
con los profesores de asignatura.

» Supervisar la adecuada utilizacion e impulsar el incremento del material didactico

del Establecimiento, preocupandose que los docentes intensifiquen el uso de dicho

material.

Aplicar un Plan de visita de Aula, con retroalimentacién hacia los Profesores.

Revisar periddicamente el libro digital en cuanto a los aspectos de rendimiento y

contenidos.

Revisar oportunamente las calificaciones ingresadas en la plataforma Betel.

Integrar el consejo Directivo y de Gestion.

Gestionar talleres o capacitaciones curriculares para el perfeccionamiento docente.

Interiorizarse en materias curriculares emanadas por el Ministerio de Educacién.

Participar en el desarrollo de los protocolos que le corresponda.

Controlar que se cumplan las clases sistematicas, preocupandose de los horarios de

reemplazo cuando sea necesario.

VYV VvV

VYV VYVYY

1.4.- Orientacion Educacional
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>
>

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes a los
temas de Orientacién educacional.

Informar periédicamente a la Directora sobre las actividades realizadas por la Unidad.
Atender a estudiantes derivados por docentes u otro profesional del colegio, y realizar
seguimiento correspondiente y retroalimentando con informaciéon del proceso o
avance del estudiante derivado.

Asesorar a los profesores de asignaturas, curso y especialidad, en materias de
orientacion educacional.

Coordinar y asesorar la programacidon de actividades propias de los programas
especiales (Escuelas para Padres, Inclusion, Sexualidad, Alcoholismo y Drogadiccion,
etc.)

Contribuir al perfeccionamiento del personal del establecimiento en materias de
orientacion educacional.

Asesorar a padres y apoderados, que lo requieran, para que contribuyan eficazmente
al proceso de orientacion de sus hijos.

Liderar o Participar en los Consejos Técnicos que le competen.

Revisar libro digital enfocado en el ambito de la orientacion.

Llevar un registro de estudiantes derivados y de estudiantes en tratamiento
psicolégico.

Derivar a estudiantes que requieran atencién sicologica o neurolégica.

Participar en el desarrollo de los protocolos que le corresponda.

1.5.- Orientacion Vocacional

>

>
>

Realizar tutorias vocacionales de manera individual a todos los estudiantes de 4°
medio, llevar registro.

Realizar charlas vocacionales.

Generar o mantener redes de apoyo con instituciones externas, tales como
preuniversitarios, universidades u otras instituciones de educacién superior.

Aplicar diferentes test de orientacion vocacional en los cursos de Ensefianza media.
Gestionar la asistencia a universidades e instituciones de educacién superior y ferias
vocacionales.

Asistir a capacitaciones del area.

1.6.- Encargado/a de convivencia escolar

>

>
>

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes a los
temas de Convivencia escolar.

Liderar el plan anual de gestion de la convivencia escolar.

Informar periédicamente a la Directora sobre las actividades realizadas por la Unidad.
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>
>
>

2.-

>

>

Y V V

Liderar el plan de mediacion escolar, en reuniones mensuales con los encargados de
convivencia de cada curso.

Apoyar en las caracteristicas que deben elegir a los Encargados de convivencia en
cada curso de 5° B a 4° M.

Asesorar y capacitar a los funcionarios en materias de convivencia escolar.
Coordinar y asesorar la programaciéon de actividades propias de los programas
especiales respecto a los temas de convivencia.

Liderar Consejos de Convivencia escolar en conjunto con el Inspector General.
Liderar el Comité de Convivencia Escolar, asesorando y llevando a la practica los
Planes que estan determinados por el MINEDUC.

Coordinar el Programa Habilidades para la Vida

Atender a los alumnos que presenten problemas y que necesiten una asesoria en
cuanto a la participacion de convivencia dentro del curso o del Colegio.

Integrar el consejo Directivo y de Gestion.

Participar en capacitaciones de su area.

Participar en el desarrollo de los protocolos que le corresponda.

Profesoras y profesores jefes:

Dirigir la reunion del Sub-centro de padres y apoderados del curso a su cargo,
programada por el Equipo Directivo, entregando la informacion correspondiente.
Preocuparse y ocuparse del rendimiento, la disciplina y el desarrollo personal y
social de cada uno de sus estudiantes, siendo el nexo de comunicacién y de
cooperacion entre los profesores, orientacion, coordinacién académica e
inspectoria General segun corresponda.

Asistir y participar de los consejos técnicos, disciplinarios y generales fijados por
Direccidn.

Realizar las actividades y unidades de Orientacion emanadas desde el
Departamento de Orientacién. Todas estas actividades deben ser evaluadas
conceptualmente y registradas en el libro de clases.

Conocer los contenidos, formas de trabajo y evaluaciones de todos los sectores del
curso a su cargo.

Tomar conocimiento de todos los informes psicopedagdgicos, psicolégicos,
neurolégicos, cartas de amonestacion y condicionalidad relacionado a su curso.
Ademas, debera mantener comunicado a los profesores que trabajan con su curso
respecto a estos datos.

Efectuar entrevistas al apoderado y estudiantes en atencion a su jefatura.
Completar en plataforma BETEL, informe de personalidad.

Presentar, en reuniones de apoderados, un panorama general académico y
conductual, enfatizando en los aspectos positivos.
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» Debe responsabilizarse por toda la organizacién y desarrollo de la salida
pedagogica, entregando un panorama y ruta de horarios de salida y llegada,
informando al establecimiento para su autorizaciéon y posteriormente a los
apoderados.

» Velar por el orden y limpieza de la sala que le corresponde a su curso.

» Revisar mensualmente el registro de entrevista de apoderados y tener un
panorama general de cada situacion ocurrida en su curso, entregar informe de este
proceso a inspectoria general y coordinacién académica.

» Velar por el cuidado del recurso tecnolégico de cada sala.

» Liderar actividades en para el desarrollo académico y social de su curso: actos
mensuales, aniversario colegio, fiestas patrias, muestras, etc.

3.- Docentes:

» Cumplir plenamente lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional y lo

establecido en este reglamento interno y de convivencia escolar.

» Preparar los contenidos de aprendizaje para enfrentar su respectiva clase.

» Crear un ambiente propicio para la ensefianza.

» Entregar con 48 hrs dias habiles de anticipacion, a coordinacion académica, las guias
o instrumentos evaluativos para su revision y multicopia.

» Entregar en un plazo no mayor a 10 dias habiles los resultados de las Evaluaciones

de todo tipo de trabajos, pruebas.

» No podran aplicar otra Evaluacién si no se ha entregado la Nota anterior,

debidamente consignada en el libro de clases.

» Cumplir con los aspectos administrativos que le competen: Asistencia, puntualidad,
firma de libros, registrar correctamente la asistencia a clases, llenado de leccionario,
etc

Preocuparse que sus estudiantes, sin distincion, reciban la misma ensefianza.

Presentar con anticipacion las Planificaciones y con 48 hrs de anticipacion el formato

de evaluaciones de cada curso a Coordinacidon académica.

Fomentar e internalizar en el alumnado valores, habitos y actitudes deseables.

Integrar los contenidos de su asignatura con las otras disciplinas.

Lograr a través del ejemplo personal una buena convivencia en la comunidad escolar.

Cumplir el horario para el cual se ha contratado.

Cumplir con las disposiciones de indole Técnico-Pedagégicas impartidas por el

Ministerio de Educacién y transmitidas por coordinaciéon y la Direccion del

Establecimiento.

Contribuir al correcto funcionamiento del Establecimiento Educacional.

Asistir a los Actos Educativos Culturales y Civicos que la Direccion determine.

VVVVY VYV VvV

VY VY
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» Cuidar los bienes generales del colegio, conservacién del edificio y responsabilizarse
de aquello que se confie a su cargo por inventario, informando y denunciando todo
robo, hurto, merma o destrucciéon de dichos bienes.

» Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma
precisa y oportuna la informacion que la Direccion solicite.

» Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudios en
el desempeiio de su labor docente.

» Participar en los Consejos de Profesores que le competen.

» Actualizarse en los contenidos, leyes y normas emanadas por el Ministerio de
Educacion.

» Mantener actualizadas sus Planificaciones de acuerdo a lo solicitado por

coordinacion académica.

» Entregar los contenidos a los estudiantes, con alta motivacion y altas expectativas

de logros, para que éstos alcancen el desarrollo de todas sus potencialidades.

» Como responsable de su clase, el profesor o profesora, debe buscar todos los medios

para mantener la conducta, tomando las medidas de: conversacién con el estudiante,

Amonestacion verbal (en privado), Anotacion en el Libro, Comunicacion al Apoderado,

Citacion al Apoderado, todo esto, antes de seguir otro Conducto.

> Si después de seguir los pasos que le corresponde, contindan surgiendo conductas

inadecuadas, se debe derivar a Inspectoria general.

» Sieldocenteregistra aun estudiante por mal comportamiento, se debe Entrevistar

con el Apoderado, en su horario de entrevista.

» Cuando un docente cita a entrevista, debera dejar registro del motivo y acuerdos

pactados durante la entrevista. Asi mismo, si un apoderado es quien solicita la entrevista.

» Si un docente cita dos veces a un apoderado y este no asiste, debera informar a

coordinaciéon académica o a Inspector general segun corresponda.

» El Docente debe ser responsable de los Aprendizajes de todos los estudiantes,

indicando de manera oportuna, la forma de ensefianza aplicada, los métodos de

evaluacion.

4.- Sicologia educacional

» Adherirse al P.E.I. del colegio y al presente reglamento interno y de convivencia
escolar.

» Atender solo estudiantes que lo requieran, mediante conducto regular, derivados por
orientacidén, o equipo Directivo.

» Estudiary prever las necesidades educativas de los estudiantes derivados, para actuar
sobre ellas mejorando la experiencia educativa de los mismos.

» Apoyar en la gestion y ejecuciéon del plan anual de convivencia escolar.
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» Colaborar en el desarrollo de las competencias de los estudiantes, a través de la
clarificacion de sus proyectos personales y vocacionales de modo que puedan dirigir
su propia formacién y su toma de decisiones.

» Participar de las reuniones en donde se requiera su presencia.

» Realizar charlas, talleres y asesoramiento de su competencia a los diferentes
estamentos de la comunidad educativa.

» Mantener archivo de todos los certificados psicolégicos de los estudiantes que estén
en tratamiento.

» Retroalimentar informando del proceso o avance del estudiante derivado, a quien
corresponda.

» Participar en el desarrollo de los protocolos que corresponda.

5.- Coordinacion talleres (Acle)

» Organizar y gestionar la cantidad de talleres a ofrecer durante el afio.

» Entregar y recolectar colillas de inscripcidn de los estudiantes.

» Velar por la disponibilidad de los espacios a utilizar en los talleres.

» Liderar a los profesores o monitores que realizan los talleres.

» Generar espacios para la presentacién o muestras de los talleres que lo requieran.

6.- Asistentes de la educacion: (Administrativos e Inspectores funciones segin
corresponda).

» Realizar tareas administrativas de atencién al publico, organizacion de
documentacion, elaboracion de documentacion, registros varios, etc.

» Controlar horario de llegada de los estudiantes. Registrar atrasos en registro interno
y Betel escolar. Seguir procedimiento en caso de acumulacién.

» Controlar y corregir la presentacion personal de estudiantes. Velar por el correcto
cumplimiento de la normativa establecida en el manual de convivencia.

» Colaborar con la ejecucion de simulacros y operacién DEYSE.

» Supervisar y controlar el comportamiento del alumnado cuando éstos estén en
recreos y 