ESCUELA “REP. DEL ECUADOR” TOMÉ                        REGLAMENTO   INTERNO   GRAL


TITULO N° 1

De las Normas Técnico  Administrativas

CAPITULO N° 1

De la definición de Unidad Administrativa

ARTICULO N° 1 : "La Unidad Educativa es un sistema social abierto, cuyos elementos materiales, financieros, tecnológicos y humanos, interactúan armónicamente con miras a concretar el proyecto educativo que la sociedad auspicia".

CAPITULO N° 2

De los Objetivos de la Unidad Educativa

PARRAFO N° 1   De los Objetivos Generales

Los Objetivos Generales de esta Unidad Educativa son los siguientes:

1.- Asegurar el desarrollo integral y armónico de todos los alumnos para que, de esta manera logren ser personas plenamente capaces de asumir con responsabilidad los compromisos consigo mismo y con su comunidad.

2.- Garantizar la igualdad de oportunidades de acceso y permanencia en el nivel educativo de todas las personas que lo requieran, sin otra limitación que la que exige la eficiente administración del sistema y de los recursos disponibles.

3.- Generar y promover condiciones humanas, materiales, morales, espirituales, financieras, tecnológicas y pedagógicas que permitan  ofrecer un servicio educativo de la mejor calidad posible.

4.- Realizar una efectiva labor de extensión cultural educativo y de interacción con los padres, apoderados, familia y comunidad.

5.- Desarrollar, en sus recursos humanos, la capacidad de responder, positiva, reflexiva, creativa y oportunamente a los cambios científicos y tecnológicos, sociales y metodológicos que se operen en la Unidad Educativa, comunidad y sociedad.

6.- Responsabilizarse porque la asignación y administración de los recursos sea eficiente.

7.- Velar porque se establezcan las instancias y oportunidades necesarias para fomentar en todas las personas una actitud de crecimiento personal permanente.

PARRAFO N° 2: De los Objetivos Específicos

ARTICULO N° 3 : En relación con los objetivos específicos, son los siguientes:

1.- Contribuir a que las personas encuentren un sentido positivo a su propio existencia.

2.- Garantizar un ambiente de convivencia donde asuma los valores que ennoblecen la existencia del ser humano, asegurando su propia realización personal y su capacidad para convivir con su familia y la comunidad, contribuyendo creativa y constructivamente al Bien Común.

3.- Desarrollar su importante función social, a través de un proceso planificado que incluya dentro de una concepción integral y coherente, todas acciones educativas.

4.- Mantener un flujo constante de información y comunicación con los estamentos del establecimiento.

5.- Implementar y aplicar normas de prevención de riesgos, higiene y seguridad.

6.- Estudiar un adecuado mecanismo de supervisión, tendiente a brindar un apoyo oportuno a los diferentes estamentos e integrantes de la Unidad Educativa.

7.- Confeccionar y mantener en orden, actualizada, toda su documentación, registros y libros que sean necesarios y se exijan en la Unidad Educativa.

8.- Promover e incrementar la elaboración, completación y ejecución de proyectos que contribuyan al logro de los objetivos y metas de la Unidad Educativa.

ARTICULO N° 4: Respecto del Personal de la Unidad Educativa los objetivos específicos son:

1.- Cautelar la exigencia de recursos humanos idóneos para ejercer las diferentes funciones que se les han asignado.

2.- Estimular y facilitar el perfeccionamiento y capacitación del personal.

3.- Garantizar al personal un ambiente organizacional adecuado, sano, motivante, donde exista el entusiasmo, la confianza mutua, se fomente su creatividad, ejercite su libertad, asuma responsabilidades y se le respeta en su dignidad y en las funciones que desempeñe.

4.- Velar porque los programas de estudio y Planificación Curricular, sean utilizados como medios o instrumentos que conduzcan al aprendizaje y no como fines en sí mismos.

5.- Informar oportunamente al personal de las normas legales y reglamentos vigentes.

6.- Cautelar para que en las planificaciones, práctica educativa y demás acciones que realice el docente y/o el personal, se consideren siempre los atributos y características que son propias de los seres humanos posee dignidad, tiene aspiraciones, es trascendente, está llamado a la perfección, posee una libertad responsable y noblemente orientada, merece respeto, es reflexivo, inteligente, creativo. Tiene voluntad, tiene necesidad de relacionarse, es educable y tiene un ritmo propio de maduración.

ARTICULO N° 5: Respecto de los alumnos de la Unidad Educativa los objetivos son los siguientes:

1.- Crear condiciones y dar oportunidades a los alumnos para que practiquen constantemente el respeto a todos los hombres, la esperanza en el hombre y su destino, la confianza, la aceptación a todas las personas, el darse a los demás con desinterés, buscar la realización personal, vivir en la verdad y el amor, cultivar su espíritu, su mente, sus sentimientos y su físico.

2.- Velar porque la interacción profesor- alumno en el aula se realice en una atmósfera agradable donde se privilegien las buenas relaciones humanas; personales, el respeto, acogida, confianza, comunicación y participación.

3.- Contribuir a mejorar y desarrollar en el alumno valores, actitudes y hábitos que le permitan integrarse y desenvolverse en la sociedad en forma eficiente, con un espíritu crítico, justo y solidario.

4. Buscar las estrategias y medios adecuados para incorporar al nivel educativo que corresponda a todas las personas del sector o comunidad.

5.- Garantizar la permanencia y continuidad del alumno en el sistema educativo.

6.- Reducir el analfabetismo, deserción  y repitencia escolar.

7.- Promover la aplicación de medios, métodos y técnicas de enseñanza que aseguren el máximo aprendizaje en los alumnos.

8.- Privilegiar la utilización de la iniciativa, creatividad, espíritu reflexivo y crítico de los alumnos en todas las acciones educativas que realice.

9.- Optimizar las normas de convivencia, relación e interacción padres e hijos, condiscípulos y demás miembros de la Unidad Educativa.

10.- Mantener y mejorar la disciplina de los alumnos, sus hábitos de estudio, modales, cortesía, aseo y seguridad.

11.- Implementar y hacer cumplir las normas de prevención de riesgos, higiene y seguridad escolar.

12.- Preocuparse por la salud y bienestar de los alumnos.

13.- Otorgar atención preferente a los alumnos que presenten algún grado de dificultad en su desarrollo y/o adaptación, derivada principalmente de alteraciones intelectuales, emocionales, físicas y/o sociales.

14.- Desarrollar un espíritu cívico patriótico.

15.- Lograr el buen aprovechamiento de su tiempo libre a través de una participación seria, responsable y creativa en las actividades extraescolares.

ARTICULO N° 6:  Respecto de Padres, Familia y Comunidad los objetivos son:

1.- Lograr que los padres y apoderados se preocupen que su pupilo cumpla responsablemente con sus deberes escolares, asistan regularmente a clases y eviten su deserción.

2.- Lograr de los apoderados acciones orientadas a la consecución de los recursos que permitan financiar proyectos que completen y apoyen la labor educativa del Establecimiento.

3.- Lograr la integración de la familia al proceso educativo a través de actividades de microcentro, consejo de curso, actividades extraescolares.

4.- Contribuir al desarrollo cultural, social y educacional de la comunidad en que está inserto el Establecimiento.

5.- Constituirse en un centro que promueva y acoja iniciativas razonables en favor del desarrollo de la comunidad.

6.-   Lograr en los Padres y Apoderados un mayor compromiso, en el desarrollo valórico y moral de los alumnos.

En relación al edificio, mobiliario y material didáctico:

1.- Implementar y mantener en operación continua y eficiente  todas las instalaciones y equipos del Establecimiento.

2.- Velar para que se realicen las reparaciones, mejoras y adiciones al local, con el objeto de ofrecer las mejores condiciones de trabajo, higiene y seguridad al personal y a los alumnos.

Preocuparse porque el Establecimiento esté dotado del material didáctico necesario para desarrollar con eficiencia el Proceso Enseñanza Aprendizaje.

CAPITULO N° 3  :

De las funciones Básicas de la Unidad Educativa

ARTICULO N° 7 : Las diferentes actividades y tareas que se realizan en la Unidad Educativa se podrán agrupar en las siguientes funciones básicas:

a.- De Dirección y Administrativas.

b.- Técnico- Pedagógicas.

c.- De extensión cultural e interacción con la comunidad.

e.- De apoyo y complemento al proceso educativo.

f.- De mantención y conservación de los recursos de la Unidad Educativa.

CAPITULO N° 4

De los Registros y Documentos

ARTICULO N° 8 :  La unidad Educativo llevará en forma permanente los siguientes Documentos y Registros:

1.- Registro General de Matrícula.

2.- Libro de Clases por cada curso.

3.- Boletín de Subvenciones, Registro de Asistencia diaria y Formulario de matrícula mensual.

4.- Carpeta individual del alumno, la que deberá contener, a lo menos, el Certificado de Nacimiento, Certificado de Estudio, Ficha del Alumno, Entrevista al Apoderado, Informe de Personalidad, cuando proceda.

5.- Archivos con Documentos Legales del Personal, que contienen: Contrato de Trabajo y sus modificaciones, Certificado de Título, Resoluciones de Permisos y Licencias Médicas.

6.- Registro y Control de Asistencia del Personal del Plantel.

7.- Nombre. Firma, N° de Carnet y R.U.T del Sostenedor y/o su Representante Legal.

8.- Otros Registros y Documentos Internos.

CAPITULO N° 5

De la organización de la Unidad Educativa.

PARRAFO  1 : De la Estructura Técnico Administrativa: 

ARTICULO  N° 9 : Desde un punto de vista Técnico- Administrativo, en la Unidad Educativa existirán cuatro niveles:

a.- Nivel de Dirección y Administración.

b.- Nivel Técnico.

c.- Nivel de Ejecución.

d.-Nivel de Coordinación Asesoría (Equipo de Gestión Escolar “EGE”, Consejos Administrativos, Consejos Técnicos).

ARTICULO N° 10: Nivel de Dirección y Administración : Es el responsable del funcionamiento total de la Unidad Educativa, le corresponde definir sus objetivos y de asegurar y coordinar en forma eficiente los distintos recursos con que ella cuenta.

ARTICULO  N° 11 : Nivel Técnico: Es el encargado de planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades curriculares y extracurriculares del Establecimiento. Las acciones propias de este Nivel corresponde realizarlas a la Unidad Técnico- Pedagógica y sus diferentes secciones.

ARTICULO  N° 12 : Nivel de Ejecución: Es el responsable de poner en marcha el Programa Curricular diseñado por el plantel con fines de promover el desarrollo integral pleno y armónico del educando. El nivel de Ejecución  está a cargo de los docentes en los diferentes cursos, asignaturas o especialidades. En este ámbito el docente es responsable de orientar y conducir el Proceso Enseñanza- Aprendizaje en conformidad con los objetivos de la Educación Nacional, Regional, Comunal y del Establecimiento.

ARTICULO  N° 13 : Nivel de Coordinación y Asesoría:  Es el encargado de relacionar, ayudar y colaborar a los tres niveles anteriores. Cumplirán esta función: el EGE (Equipo de Gestión Escolar), el Consejo Administrativo y los Consejos Técnicos.

PARRAFO  2 :  De las Relaciones de Autoridad y Jerarquía: 
ARTICULO  14 : En la Unidad Educativa se darán las siguientes relaciones de autoridad: 

a.- Una autoridad de líneas.

b.- Una autoridad asesora.

c.- Una autoridad de colaboración.

ARTICULO  N° 15 : La autoridad de Líneas: Tiene que ver con el crecimiento vertical y horizontal de la Unidad Educativa e implica las relaciones jerárquicas que se dan en el Establecimiento, señalando al personal su ubicación en la estructura y a quien deberán dar cuenta de su gestión. Las funciones en líneas apuntan directamente al logro de los objetivos de la Unidad Educativa.

ARTICULO  N° 16 : En el primer nivel de la autoridad de línea estará el Director del Establecimiento, luego vendrá el Subdirector, dependiendo de éste en un tercer nivel, estará la Unidad de Inspectoría General y la Unidad Técnico Pedagógica. 

ARTICULO N° 17: De la Unidad de Inspectoría General dependerán las funciones docentes, paradocentes, inspectoras, servicios menores y los alumnos.

ARTICULO  N° 18 : La Unidad Técnico Pedagógica tendrá a su cargo las secciones de Evaluación, Planes y Programas, Orientación, Actividades Coprogramáticas, Extraescolares, Laboratorio de Ciencias Naturales, Computación, Grupo Diferencial, CRA (Centro de Recursos de Aprendizaje – Biblioteca).

ARTICULO  N° 19 : La Autoridad Asesora: Tiene como misión ayudar a la autoridad de líneas a trabajar con más eficiencia en el logro de los objetivos. Es de naturaleza consultiva ( de ideas) en materias administrativas y técnico pedagógicas.

ARTICULO  N° 20 : En la Unidad Educativa habrá los siguientes organismos asesores:

a.- A nivel de Dirección estarán el Consejo de EGE y el Consejo Administrativo.

b.- A nivel de Unidad  Técnico Pedagógica estarán los Consejos Técnicos Generales, de Ciclo y de Departamentos (Paralelos y Subsectores).

ARTICULO  N° 21 : Autoridad de Colaboración: Tiene como función prestar apoyo material y financiero a los diferentes planes y proyectos que la Unidad Educativa pretende realizar para lograr sus objetivos y metas. Se encuentran en este nivel de autoridad el Centro General de Padres y el Centro de Alumnos.

CAPITULO  N° 6 :

"De los Deberes y Derechos del Personal"

PARRAFO 1 : Deberes del Personal: 
ARTICULO  N° 22 : El personal de Establecimiento deberá respetar y cumplir las siguientes normas:.

1.- Realizar el trabajo convenido por contrato con el fin de lograr que el Establecimiento pueda cumplir adecuadamente los fines de la Educación.

2.- Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas e instrucciones del Ministerio de Educación y del Empleador, según correspondan.

3.- Desarrollar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso educativo del Establecimiento y de la Comuna.

4.- Guardar la debida lealtad y respeto a todos los miembros de la Comunidad Escolar donde se desempeña, hacia el empleador y sus representantes.

5.- Dar aviso oportuno al Empleador o a quien corresponda, de su ausencia por causas justificadas.

6.- Cumplir estrictamente el horario de trabajo para el cual fue contratado.

7.- Mantener sobriedad y corrección en el desempeño de su función, propias del personal de un Establecimiento Educacional.

8.- Mantener en todo momento, relaciones jerárquicas deferentes y empáticas con jefes, compañeros de trabajo, subalterno y alumnos.

9.- Velar por los intereses del Establecimiento en que trabaje, evitando pérdidas, deterioro o gastos innecesarios.

10.- Comunicar dentro de 48 hrs. de sucedido, todo cambio en los antecedentes personales para ser anotados en el contrato de trabajo, especialmente el cambio de domicilio.

11.- Mantener una conducta ética, moral, económica y social, acorde con la función que cumple.

12.- Cumplir con las tareas asignadas respetando los plazos señalados.

13.- Firmar puntualmente, los controles de entrada y salida que se lleven en el Establecimiento.

14.- Guardar la debida discreción sobre las materias que revistan carácter de reservados o por instrucciones especiales.

15.- Cumplir las normas legales e instrucciones emanadas de la autoridad  educacional competente.

16.- Asistir a reuniones y consejos que se le cite dentro de su horario de trabajo contractual.

17.- Contribuir a lograr un ambiente educativo donde se creen las condiciones propicias para que todas las actividades se desarrollen en un clima de sana convivencia, donde reine la armonía, la confianza fluida, la lealtad, la sinceridad.

18.- Presentar la solicitud de permiso al Director dentro del plazo reglamentario, salvo imprevistos debidamente acreditados.

19.- Presentar la solicitud de feriado, cuando corresponda.

PARRAFO  2 :  " Derechos del Personal: 

ARTICULO  N° 23 : El personal del Establecimiento tendrá derechos a:

1.- Ser respetado en su dignidad de persona y en la calidad de la función que desempeñe.

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

3.- Ser clara, oportuna y exhaustivamente informados con los medios necesarios acerca de las normas administrativas, técnico- pedagógicas, profesionales, contractuales y todas aquellas que tengan atingencia con la labor que desempeñe cada trabajador.

4.- Tener acceso a perfeccionamiento profesional, obteniendo posibilidades y facilidades de estudio de pos-título, pos- grado, cursos, talleres, seminarios, etc.

5.- Defenderse ante cualquier cargo que se impute y que diga relación con el reglamento interno vigente.

6.- Ser escuchados y presentar las peticiones y reclamos al empleador en forma directa o a través de sus representantes.

7.- Que se adopten las medidas necesarias sobre higiene y seguridad, a fin de proteger su vida y salud.

8.- Reconocimientos y estímulos por méritos académicos, antigüedad, capacidad y desempeño funcionario.

9.- Participar en la elaboración de reglamento, estatutos y normas que regulen la acción educativa.

10.- Recibir un estímulo por parte del mismo empleador por años de servicio. 
11.- Que se compense, mediante una disminución equivalente de su jornada de trabajo, el tiempo utilizado en actividades, inherentes a su cargo realizadas fuera de su horario normal de trabajo. O que se le cancelen horas extraordinarias cuando no sea factible la compensación horaria.

CAPITULO  N° 7

De la Clasificación, Funciones y Responsabilidades del Personal de la Unidad Educativa

PARRAFO  1 : De la Clasificación

ARTICULO  N° 24  : De acuerdo con la naturaleza de sus funciones, el personal de la Unidad Educativa se clasificará de la siguiente forma:

A.- Docentes

B.- Paradocentes  
C.- Administrativos.             
D.- Auxiliares de Servicios Menores.

ARTICULO  N° 25: Docente es el profesor titulado como tal autorizado en conformidad a la ley, que tiene a su cargo el desempeño de funciones docentes de acuerdo con los fines y objetivos de la Educación y el Proyecto Educativo Institucional  del Establecimiento, de su curso y especialidad o asignatura.

ARTICULO N° 26 : En la Unidad Educativa se distinguen los siguientes docentes:

A.- Director.

B.- Subdirector.

C.- Inspector General.

D.- Jefe Unidad Técnico Pedagógica 

E.- Orientador (Profesor Encargado).

F.- Evaluador (Profesor Encargado).

G.- Docente de Aula.

H.- Profesor Jefe.

PARRAFO  2 : De las Funciones y Responsabilidades:

ARTICULO  N° 27 : El Director, es el docente que, como jefe del Establecimiento Educacional, es el responsable de su Dirección, Organización y funcionamiento de acuerdo con las normas reglamentarias y legales vigentes. Dependerá jerárquicamente del Director del Departamento de Educación Municipal.

ARTICULO  N° 28 : Corresponde al Director:

1.- Dirigir el Establecimiento de acuerdo a los principios de la Administración Educacional, teniendo siempre presente que la principal función es educar.
2.- Determinar, junto con el Equipo de Gestión Escolar y demás estamentos del Colegio, los objetivos propios del Establecimiento, los cuales forman parte del PEI y del Plan Anual, en concordancia con los requerimientos de la comunidad escolar y de la Comunidad local en que se encuentra.

3.- Planificar, organizar, coordinar, conducir, controlar, supervisar y evaluar las actividades del personal y distintos estamentos del Establecimiento.

4.- Cautelar la existencia de recursos humanos idóneos para ejercer la función  respectiva en conformidad a las disposiciones vigentes.

5.- Velar por el prestigio del Establecimiento, promocionando la imagen de éste en todas las organizaciones cívicas, profesionales, culturales y de otra índole de la comunidad.

6.- Mantener permanentemente informado al personal respecto de las circulares, instrucciones, normas, actividades que se planifiquen, de su desarrollo y de sus resultados.

7.- Mantener una comunicación fluida y permanente con todos los estamentos del plantel.

8.- Proporcionar un ambiente educativo en el Establecimiento que estimule el trabajo de su personal, donde se privilegie la dignidad del hombre, el respeto, la buena convivencia, la creatividad, la comunicación, la lealtad, la sinceridad, honestidad, la autenticidad y el apoyo a la persona, creando con ello, las condiciones propicias para que el proceso educativo se desarrolle con eficiencia.

9.-Informar oportunamente de las necesidades del plantel a la jefatura que corresponda

10.- Estimular y facilitar el perfeccionamiento y las capacitación del personal del colegio.

11.- Distribuir las actividades de colaboración, asesorado por el EGE (Equipo de Gestión Escolar) cuando lo requiera, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y las instrucciones impartidas por la autoridad correspondiente.

12.- Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones específicas del personal a su cargo, estimulándolos a participar en todas las actividades curriculares para lo cual facilitará el desarrollo de las labores y escuchará opiniones y sugerencias.

13.- Atender, los casos derivados de situaciones y problemas de alumnos y apoderados del plantel, previa constatación de la acción ejercida por el Subdirector, Inspectoría General u otro docente directivo.

14.- Recepcionar las peticiones y reclamos que formule el personal para su conocimiento, estudio y resolución.

15.- Preocuparse de las situaciones que puedan afectar la vida personal y familiar de los funcionarios, tendiendo con ello  a crear y mantener un ambiente de trabajo cordial y grato.

16.- Defender los derechos y hacer cumplir los deberes que le corresponda a todo el personal a su cargo.

17.- Dirigir y supervisar la planificación, desarrollo y evaluación del Proceso Enseñanza- Aprendizaje del Establecimiento, de acuerdo a la normativa que imparta el Ministerio de Educación, Secretaría Regional Ministerial de Educación y/o la Dirección Provincial de Educación.

18.- Realizar supervisiones al aula, laboratorios, gabinetes, bibliotecas y otros recintos docentes, pudiendo delegar esta función en el Subdirector, Inspector General, o Jefe de la Unidad Técnico Pedagógica en las materias de su competencia.

19.- Controlar el rendimiento escolar, según las normas existentes sobre la materia y propender a su mejoramiento en forma permanente.

20.- Informar al D.E.M. la ausencia sin aviso del personal y descuentos cuando corresponda.

21.- Firmar y autorizar el despacho de todo documento oficial, responsabilizándose de su presentación y contenido.

22.- Estructurar el Plan Anual Operativo, en conjunto con todos los estamentos de la Unidad Educativa.

23.- Hacer cumplir las normas de prevención, higiene y seguridad dentro del Establecimiento.

24.- Delegar las funciones que estime conveniente en el personal que corresponda.

25.- Responsabilizarse del cuidado y buen uso de los bienes muebles e inmuebles dispuestos para la función educativa, sobre los cuales  deberá constituir póliza de fidelidad funcionaria.

26.- Acreditar realización y evaluación de prácticas docentes solicitadas por las Universidades e Institutos de Enseñanza Superior.

27.- Cumplir las funciones que le asigne la Dirección del Departamento de Educación Municipal, dentro del ámbito de su competencia.

28.- Atención de Público, asistencia a reuniones, actos oficiales, del colegio, del DEM., de la Comuna y otros.

ARTICULO  N° 29 : El Subdirector es el docente responsable inmediato de organizar, coordinar y supervisar el trabajo armónico eficiente de los distintos organismos del Establecimiento, asesorando y colaborando directa y personalmente con el Director. Dependerá jerárquicamente del Director del Establecimiento.

ARTICULO  N° 30 : Son funciones y responsabilidades del Subdirector:

1.- Coordinar, supervisar y constatar el funcionamiento  de Inspectoría General y todas las actividades del Establecimiento sea coherente con los objetivos educacionales vigentes.

2.- Velar conjuntamente con el Director porque el Proceso Enseñanza- Aprendizaje del Establecimiento sea coherente con los objetivos educacionales vigentes.

3.- Coordinar las instrucciones impartidas por el Director con las necesidades y disponibilidad de los organismos a su cargo.
4.- Subrogar al Director en  ausencia de éste.

5.- Llevar los documentos y registros que acrediten la calidad de cooperador de la Función Educacional del Estado, del Establecimiento y aquellas que se refieren para impetrar la subvención estatal.

6.- Participar en los consejos Administrativos y Técnicos de su competencia.

7.- Inspeccionar con regularidad el, edificio escolar, en sus diferentes dependencias, equipos e instalaciones, procurando una buena presentación y resguardando un funcionamiento eficiente y en adecuadas condiciones higiénicas y de seguridad”.

8.- Informar verbalmente y por escrito, cuando corresponda la Director sobre el funcionamiento de las diversas unidades y organismos del Establecimiento.

9.- Atender y resolver, dentro de sus atribuciones, los problemas o situaciones que alteran la normal convivencia interna, constatando previamente la acción ejercida por el Jefe de la Unidad correspondiente.

10.- Verificar el funcionamiento administrativo del colegio respecto del cumplimiento de horario y puntualidad, sin perjuicio del control interno que deba ejercerse en cada unidad.

11.- Constatar que se lleven al día los libros, registros y documentos que correspondan a cada unidad.

12.- Proponer al Director la distribución de carga horaria de acuerdo a las normas reglamentarias vigentes acogiendo las sugerencias de las Unidades.

13.- Cumplir y hacer cumplir las labores afines a su cargo.

14.- Supervisar el desarrollo de las actividades culturales, sociales, deportivas y económicas que realizan las unidades del plantel.

15.- Representar al Director en los actos que éste le señale.

16.- Mantener una sana y satisfactoria convivencia entre el personal, alumnos y entre ambos estamentos, velando por las buenas relaciones que deben existir en el Establecimiento.

17.- Promover el mayor contacto posible entre los docentes y profesores jefes con los padres y apoderados.

18.- Llevar y mantener al día el Libro Registro General de alumnos anual.

19.- Planificar, organizar, ejecutar y controlar el proceso de admisión y matrícula de los alumnos. 
20.- Confeccionar y mantener al día datos estadísticos del Establecimiento.

21.- Responsabilizarse del cuidado y buen uso de los bienes- muebles e inmuebles dispuestos para la función educativa.

22.- Cumplir las funciones que le asigne la Dirección de la Unidad Educativa y/o la Dirección del Departamento de Educación Municipal, dentro del ámbito de su competencia y/o las que emanen de la naturaleza de su trabajo.
23.- Confeccionar y mantener actualizado el Inventario General de la Escuela

ARTICULO N° 31 : Del Inspector General: Es el docente que tiene la responsabilidad de velar porque las actividades del establecimiento se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestar y sana convivencia. Dependerá jerárquicamente del Director, y le corresponderá:

1.- Responsabilizarse del régimen disciplinario del alumnado de acuerdo a las normas señaladas en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar, exigiendo hábitos de puntualidad y respeto a sí mismo y a las personas que le rodean.

2.- Estructurar junto con los demás integrantes de la Unidad, los horarios de clases y actividades complementarias del personal e informar de ello oportunamente al Director del Establecimiento.

3.-Programar, coordinar y controlar el trabajo del personal Paradocente, Administrativo y Auxiliar, de modo que se asegure el cumplimiento de las respectivas funciones.

4.- Llevar los libros y registros de asistencia del personal controlando el estricto cumplimiento de horarios e informado oportunamente al jefe de la Unidad y al Director del Establecimiento, los atrasos e inasistencias del personal.

5.- Supervisar los turnos, formaciones y presentaciones del Establecimiento.

6.- Fijar y supervisar los turnos y demás obligaciones del personal de su Unidad de acuerdo a las necesidades del Establecimiento, comunicando a su superior jerárquico las decisiones adoptadas al respecto y controlado su cumplimiento.

7.- Velar por la salud y seguridad de los alumnos durante su permanencia en el Establecimiento.

8.- Organizar y coordinar el funcionamiento de las comisiones de bienestar, relativo a  los alumnos.

9.- Autorizar la salida extraordinaria de alumnos del Establecimiento.

10.- Autorizar la salida extraordinaria del personal de la Unidad Educativa, previo visto bueno del Subdirector o Director, cautelando el normal desarrollo de las actividades escolares.

11.- Subrogar, cuando proceda, al Subdirector del Establecimiento.

12.- Formar parte del Consejo de EGE, Consejo de Profesores, Consejos Técnicos y participar en reuniones que se relacionen con su función específica o en que se requiera su presencia.

13.- Procurar que el personal de su dependencia realice su trabajo en equipo, a fin de facilitar el cumplimiento de los objetivos de la Unidad Educativa.

14.- Representar al Director ante los padres y apoderados manteniendo una comunicación permanente con ellos, para informarles sobre la vida escolar de sus pupilos.

15.- Velar por la buena presentación, aseo y cuidado del local escolar, preocupándose al mismo tiempo de la conservación y mantenimiento del edifico, mobiliario y material de enseñanza, sin perjuicio de la responsabilidad que le corresponde a los otros docentes directivos y personal en general.

16.- Preocuparse por la correcta presentación de las delegaciones de alumnos que representan a la Unidad Educativa en Actos Públicos.

17.- Verificar, junto al Jefe de UTP, la correcta confección de los Certificados y Actas de Notas elaboradas por los Profesores Jefes de curso.

18.- Colaborar con el Director y Subdirector en sus funciones.

19.- Poner en práctica las resoluciones y órdenes que emanen del Director y/o Subdirector del Establecimiento.

20.- Cumplir las funciones que le asigne la Dirección de la Unidad Educativa y/o Dirección del Departamento de Educación Municipal, dentro del ámbito de su competencia y/o las que emanen de la naturaleza de su trabajo.

21.- Acoger situaciones de indisciplina tendiendo a lograr soluciones antes de sancionar.

22.- Resguardar la asistencia, puntualidad, justificación y presentación personal de los alumnos.

23.- Cautelar la realización y participación de alumnos y profesores en Actos y Eventos Escolares Internos.

ARTICULO  N°  32: Del Jefe de la Unidad Técnico Pedagógica: Es el Docente  responsable de asesorar al Director en materias Técnicos Pedagógicas y el encargado de programar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades curriculares. Dependerá jerárquicamente del Director.

ARTICULO N ° 33 : Son funciones y responsabilidades del Jefe de la Unidad Técnico Pedagógica:.

1.- Programar, organizar y evaluar, junto con los integrantes de la U.T.P., las actividades correspondientes al Proceso Enseñanza Aprendizaje.

2.- Supervisar el desarrollo de los contenidos programáticos, adecuándolos con criterios de flexibilidad curricular.

3.- Administrar el proceso de elaboración y reformulación de los planes y programas de estudios, cuando corresponda, informando a los niveles pertinentes.

4.- Promover la aplicación de medios, métodos técnicas de enseñanza que aseguren, con efectividad, el aprendizaje de los educandos.

5.- Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar, impulsando planes y programas especiales de reforzamiento de los aprendizajes estudiantiles.

6.- Propiciar la integración entre los diversos programas de estudio de las diferentes subsectores y distintos planes.

7.- Asesorar al Director en el Proceso de elaboración del plan de actividades curriculares del Establecimiento Educacional.

8.- Evaluar permanentemente las acciones curriculares realizadas en el desarrollo del.proceso Enseñanza Aprendizaje, con fines de verificar el nivel de los logros alcanzados y tomar las decisiones pertinentes.

9.- Dirigir los Consejos Técnicos que le competen.

10.- Colaborar con Inspectoría General en la confección de horarios de clases.

11.- Responsabilizarse porque la unidad a su cargo mantenga en existencia todos los planes de estudio vigentes y que se aplican en el Establecimiento.

12.- Impulsar la experimentación de nuevos métodos y técnicas de enseñanza que hayan sido aprobados por organismos y entidades competentes y que cuentan con la anuencia de la Secretaría Ministerial de Educación.

13.- Velar porque el Establecimiento cuente con el material didáctico necesario para llevar adelante el proceso enseñanza aprendizaje, controlando y preocupándose por su eficiente utilización, conservación y mantención, en concordancia con la Unidad Administrativa cuando proceda.

14.- Controlar el funcionamiento de la Biblioteca, laboratorios y gabinetes, de su unidad.

15.- Asumir la responsabilidad de organizar y dirigir los Consejos de Profesores Jefes y/o Departamentos, pudiendo delegar esta función en el Evaluador u  Orientador.

16.- Integrar el Equipo de Gestión Escolar (EGE).

17.- Realizar Apoyo Técnico Pedagógico a los Profesores, cuando el Director o los Profesores lo requieran.

18.- Sugerir la adquisición del material didáctico de acuerdo a las normas vigentes.

19.- Supervisar  práctica docente  efectuada en la Unidad Educativa.

20.- Revisar personalmente los libros de clases, formulando las observaciones correspondientes a los docentes afectados y en caso de reincidencia informar por escrito al Director la situación anómala detectada.

21.- Informar periódicamente al Director sobre las actividades desarrolladas por su unidad.

22.- Cumplir las funciones que le asigne la Dirección de la Unidad Educativa y/o Dirección del Departamento de Educación Municipal, dentro del ámbito de su competencia y/o las que emanen de la naturaleza de su trabajo.

23.- Incentivar a los profesores a perfeccionarse y colaborar en los trámites de incripción y participación en cursos de perfeccionamiento presenciales y/o distancia.

ARTICULO N°  34 : Del  Evaluador: Es el docente con especialidad en evaluación, responsable de planificar, coordinar y supervisar las actividades de evaluación del Establecimiento Educacional, referidas al proceso Enseñanza Aprendizaje de acuerdo a las normas vigentes.

ARTICULO  N° 35 : El establecimiento Educacional que no pueda contar con este especialista, sus funciones serán asumidas por el Jefe de la Unidad Técnico Pedagógica.

ARTICULO N° 36 : Son funciones y deberes del Profesor Encargado de Evaluación:

1.- Asesorar a los decentes en la organización, programación y desarrollo de las actividades de evaluación del Proceso Enseñanza Aprendizaje, conforme a las disposiciones  legales vigentes.

2.- Orientar al profesorado hacia la correcta interpretación y aplicación de las normas vigentes sobre evaluación y promoción escolar.

3.- Asesorar al Profesorado en el diseño e implementación de procedimientos evaluativos.

4.- Velar por la confiabilidad y validez de los instrumentos evaluativos utilizados por los docentes.

5.- Participar en las actividades de su especialidad que se promueven en los distintos niveles del sistema educacional.

6.- Asesorar la creación, organización y funcionamiento del banco de pruebas.

7.- Llevar y hacer análisis estadísticos sobre el rendimiento escolar y proponer medidas remediables.

8.- Participar en los Consejos Técnicos que le correspondan.

9.- Mantener un Kárdex con las actas finales anuales.

10.- Verificar la correcta confección de las Actas de Notas.

11.- Mantener y manejar los Documentos Normativos decarácter Técnico Pedagógico

ARTICULO  N°  37 : Del Orientador:  El Orientador debe ser especialista en este campo, con una sólida formación personal, profesional y moral, que manifieste una actitud comprensiva, de buenas relaciones humanas, eficiente y competente en las funciones que le incumben.

ARTICULO  N° 38 : Dentro de las funciones y responsabilidades del Orientador o en su defecto del docente encargado de esta sección, destacan las siguientes:

1.- Planificar, coordinar y evaluar las actividades de Orientación Educacional, Vocacional y Profesional del Establecimiento, en coherencia con los objetivos y lineamientos entregados por la Dirección y el Jefe de U.T.P., en relación a los intereses y necesidades de los alumnos y apoderados del plantel, detectados tanto dentro del Diagnóstico como en la evaluación orientadora del período escolar anterior.

Asesorar al Jefe de la U.T.P. en materias de su competencia.

2.- Asesorar a los Profesores jefes y de asignaturas en sus funciones de guía del alumno, proporcionándoles material de apoyo a su labor.

3.- Coordinar, asesorar y evaluar las actividades relacionadas con Orientación  Vocacional, Escuela para Padres, Programas  de CONACE y cualquier otro que emane de las actividades pertinentes.

4.- Asesorar a Profesores de Subsectores, cursos y especialmente en materias de rendimiento escolar, con el fin de facilitar la detección de diferenciaciones en el ritmo del aprendizaje.

5.- Atender problemas de orientación educacional, vocacional y profesional, a nivel grupal, en sus aspectos psicológicos, socioeconómicos y culturales.

6.- Coordinar el proceso de seguimiento del alumnado y elaborar el panorama de posibilidades sobre prosecución de estudios en materias de orientación.

7.- Contribuir al perfeccionamiento del personal del Establecimiento en materias de orientación.

8.- Asesorar y velar por el normal funcionamiento de los Consejos de cursos y clases de Orientación.

9.- Resolver situaciones referidas a problemas específicos de Orientación derivados de la interacción, educando- educador, organización y fundamentos de Padres y Centro de Alumnos en la Unidad Educativa.

10.- Cautelar que los documentos de seguimientos de los alumnos estén al día y llevados correctamente.

11.- Asesorar a Padres y Apoderados para que contribuyan eficazmente al proceso de orientación de sus hijos y/o pupilos.

12.- Atender a los padres y apoderados de alumnos con problemas de rendimiento, convivencia escolar, económicos y sociales, en caso calificados y especiales.

13.- Coordinar las actividades de orientación del Establecimiento con las que se realicen en las demás Unidades Educativas.

14.- Presidir y/o asistir a los Consejos Técnicos de su incumbencia.

15.- Mantener y manejar la normas de carácter técnico pedagógicos y administrativas atingentes a su especialidad.

ARTICULO  N° 39 : El Coordinador de Educación Extraescolar: Es el docente encargado de la coordinación de las actividades educativas en las áreas deportivas, artísticas, científicas- tecnológicas y cívico- social que han sido deseadas y elegidas por los propios alumnos para ser desarrollados en sus tiempos libres.

ARTICULO N° 40 : Sus funciones y deberes son :

1.- Organizar, en conjunto con el Director y Jefe de la Unidad Técnico- Pedagógica, las actividades generales de su sección, de las áreas y de los grupos en particular.

2.- Motivar la participación del alumnado en las actividades Extraescolares del Establecimiento.

3.- Establecer una adecuada y permanente interacción entre los grupos y las áreas de acción, entre el Centro Extra escolar y el Establecimiento y entre éste y la comunidad.

4.- Administrar los planes, programas y proyectos generales por cada una de las áreas de acción del Centro Extraescolar.

5.- Informar permanentemente a la Dirección del Establecimiento, a los grupos y a la comunidad, sobre las actividades en desarrollo.

6.- Coordinar el uso y distribución de la implementación que el sistema pueda entregarle al Centro.

7.- Promover la participación efectiva en Competencias, Encuentros, Exposiciones y otros similares organizados por la comunidad.

8.- Coordinar la acción inter-establecimiento con las acciones a nivel comunal, provincial y regional.

9.- Elaborar el Plan Anual del Centro Extraescolar, teniendo presente los lineamientos del nivel comunal, provincial y regional los intereses detectados en los alumnos y los recursos humanos, materiales y financiamientos de la Unidad Educativa.

10.- Promover reuniones de estudios y análisis con los profesores asesores de grupos.

11.- Evaluar permanentemente la actividad realizada y proyectar los resultados del Establecimientos en los eventos comunales, provinciales y regionales programados por el sistema de Educación Extraescolar.

12.- Informar de su acción y sus resultados a los Coordinadores Comunales, Supervisores Provinciales y Regionales, con el fin de dar coherencia al sistema Nacional de Educación Extraescolar.

13.- Elaborar el sistema e informe anual de las actividades desarrolladas durante el año por el Centro.

14.- Mantener y manejar las normas de carácter técnico- pedagógico y administrativas atingentes a su especialidad.

15.- Procurar y entregar en forma oportuna y destacada los premios y/o estímulos a los alumnos que participan de las actividades extraescolares en la Escuela o representación de ella.

ARTICULO  N° 41 : Del Encargado del CRA (Centro de Recursos de Aprendizaje –Biblioteca): Es el paradocente que tiene a su cargo la biblioteca y los recursos de aprendizaje y audiovisuales del Establecimiento.

ARTICULO  N° 42 : Sus funciones serán:

1.- Organizar la Biblioteca de la Unidad Educativa.

2.- Planificar, coordinar y responsabilidad por el funcionamiento de la Biblioteca.

3.-Confeccionar un Reglamento Interno para la Biblioteca y velar por el Cumplimiento de él.

4.- Contactarse con los Instituciones de la comunidad que permita una retroalimentación permanente del acervo cultural de la Biblioteca.

5.- Supervisar y evaluar el funcionamiento de la Biblioteca mediante la catalogación y clasificación adecuada de libros, registros de lecturas y emisión de un informe anual sobre el movimiento durante el año lectivo.

6.- Asesorar al Jefe de la Unidad Técnico Pedagógica y/o Director de la Unidad Educativa en la incrementación del material bibliográfico.
7.- Atenerse y respetar las normas, que respecto de las bibliotecas escolares señale la Dirección de Bibliotecas Archivos y Museos.

8.- Preocuparse de la conservación de textos y material a su cargo.

9.- Ser responsable directo del Inventario del CRA.

10.- Mantener y manejar las normas de carácter técnico pedagógico y administrativo atingentes a su especialidad.

11.- Llevar un registro de las atenciones efectuadas en el período, tanto del material bibliográfico, como de recursos didácticos y audiovisuales a su cargo.
12.- Comunicar y poner a disposición de la Dirección los recursos audiovisuales para su mantención y/o reparación.

13.- Comunicar oportunamente a la Comunidad Escolar la indisponibilidad de uso de los recursos audiovisuales ya sea por mantención o reparación, a fin que los interesados en su utilización puedan decidir otras alternativas. 

ARTICULO  N° 43 : " Del Docente de Aula": El docente de aula es el profesional encargado de poner en marcha el programa curricular diseñado por el plan, con fines de promover el desarrollo integral y armónico del educando mediante el Proceso Educativo.

ARTICULO  N° 44: Son deberes y funciones del docente de Aula:

1.- Conducir, orientar, mediar y facilitar el aprendizaje de sus alumnos con el propósito de contribuir a su desarrollo integral y armónico.

2.- Planificar el proceso Enseñanza-Aprendizaje de acuerdo a los planes y programas vigentes, en conjunto con los docentes de su mismo nivel o subsector(es), favoreciendo así el trabajo en equipo y el sentido de Unidad Educativa.

3.- Poner en marcha el proceso Enseñanza Aprendizaje, observarlo y evaluarlo para ir adecuándolo a las necesidades e intereses de los alumnos.

4.- Desarrollar en el alumno valores, aptitudes, hábitos y actitudes, en concordancia con los objetivos de la Educación Nacional y Comunal.

5.- Mantener una conducta ética, moral y social acorde con la importante función que cumple.

6.- Realizar una efectiva orientación educacional, vocacional y profesional acorde con la importante función que cumple.

7.- Responsabilizarse de los aspectos de convivencia escolar de los alumnos, haciendo cumplir las normas e instrucciones establecidas en el Reglamento de Convivencia Escolar del Establecimiento.

8.- Cumplir el horario de trabajo para el cual fue contratado. En caso de excederse por actividades programadas por el Establecimiento, la Dirección procurará compensar el horario aportado.

9.- Asistir a los Consejos de Profesores y Técnicos  a que sea citado o a cualquier otra actividad dentro de su horario de trabajo.

10.- Contribuir a generar un ambiente de buena convivencia en el aula y en el Establecimiento.

11.- Cumplir con las actividades de colaboración que se le han asignado (Asesoría del CEGEPA, Centro de Alumnos, Encargado(a) Alimentación, Encargado(a) Salud, Encargado(a) Bienestar Alumnos.

12.- Anotar oportunamente en los libros correspondientes, la asistencia, el rendimiento, notas parciales, trimestrales o semestrales y anuales, materias, actividades, tareas y de más datos que fueren necesarios.

13.- Firmar los libros y registros de control de asistencia diaria que se lleven en la Unidad Educativa.

14.- Solicitar oportunamente los permisos administrativos, salvo situaciones imprevistas debidamente calificadas.

15.- Avisar y entregar oportunamente las Solicitudes de Licencias Médicas.

16.- Cumplir con las normas entregadas por las Unidades Técnicas- Pedagógicas, Inspectoría General y Administración, relativas a su función.

17.-Tomar las medidas remediables en los problemas de rendimiento y/o comportamiento, directamente con el alumno que se presentase en tal situación.

18.- Entregar en forma oportuna las planificaciones, documentos  e informaciones que se soliciten.

19.- Registrar en el Libro de Clases las entrevistas a los alumnos y apoderados señalando claramente el tema tratado y la fecha.

20.- Tomar conocimiento de las informaciones expuestas al interior del establecimiento entregadas a través de Diario Mural de sala de Profesores y Libro de Crónicas  e informaciones oficiales.

21.- Mantener actualizadas y a disposición en su trabajo de aula, la o las Carpetas o Portafolios 
ARTICULO  N° 45 : " Del Profesor Jefe" : El Profesor Jefe es el docente que, en cumplimiento de su labor, coordina la marcha pedagógica y la conducción del proceso orientador formativo de su curso.

ARTICULO  N° 46 : Son funciones y deberes del Profesor Jefe:

1.- Desarrollar y ejecutar las unidades de Orientación Pedagógica que emanen de la Unidad Técnico Pedagógica, adecuadas a la realidad y necesidades de curso.

2.- Organizar, supervisar y evaluar las actividades específicas del Consejo de Curso, tanto del Curso como del Establecimiento.

3.- Velar, junto con el Jefe de la U.T.P. por la calidad del Proceso Enseñanza Aprendizaje en el ámbito del curso.

4.- Mantener al día los documentos relacionados con la identificación de cada alumno y marcha pedagógica del curso.

5.- Informar oportunamente a los padres y apoderados de la situación de los alumnos de su cargo.

6.- Velar por la salud, bienestar, comportamiento, rendimiento y orientación de los alumnos de su curso.

7.- Desarrollar el programa del Consejo de Curso, adaptándolo a las necesidades del curso a su cargo.

8.- Desarrollar el programa del Consejo de Curso, estimulando normas de Convivencia Escolar deseables de su curso.

9.- Asesorar las actividades del Consejo de Curso y asumir responsabilidades de su funcionamiento.

10.- Coordinar el trabajo educativo de los profesores del curso en concordancia con la U.T.P.

11.- Celebrar reuniones con los apoderados de los alumnos del curso con el objeto de dar y recibir informaciones que favorezcan el proceso educativo y llevar adelante la Escuela para Padres.

12.- Cumplir funciones de orientación, tendiente a formar hábitos de convivencia e integración social entre los alumnos del curso.

13.- Asesorar las actividades de su microcentro de Padres y Apoderados en beneficio de sus alumnos y la Unidad Educativa.

14.- Asistir a los Consejos Técnicos que le correspondan.

15.- Elaborar las actas, planillas, certificados de estudios, Fichas e Informes de Notas y de Personalidad de los alumnos de su curso.

16.- Velar por la mantención  y mejoramiento de la infraestructura de la sala de clases que se le ha asignado.

17.- Tomar las medidas remediables de los problemas de rendimiento y/o comportamiento de los alumnos remitidos por los profesores de subsectores.

18.- Derivar casos graves al Orientador para su registro y tratamiento.

19.- Arbitrar medidas tendientes a evitar la deserción e inasistencia.

20.- Emitir informes de alumnos en Práctica de Docencia.

21.- Mantener al día, correctamente y bien presentado, el libro de clases en todos los rubros que éste contemple y que son de su competencia.

22.- Entrevistar a los alumnos individualmente y a sus apoderados a lo menos dos veces al año, dejándolo consignado en un registro.

23.- Respetar el cumplimiento del horario asignado a Orientación y Consejo de Curso.

24.- Mantener actualizadas y a disposición en su trabajo de aula, las Carpetas o Portafolios 

	NORMATIVAS GENERALES

1.- Calendario Escolar

2.- Plan Anual

3.- Proyecto Educativo Institucional

4.- Marco de la Buena Enseñanza

5.- Programas de Estudios

REGLAMENTOS:

1.- General de la Escuela

2.- Evaluación

3.- Convivencia Escolar

4.- Centro General de Padres y Apoderados

5.- Centro de Alumnos  (4º a 8º)   

FICHAS o FORMULARIOS

1.- Resolución Interna Eval. Dif. o Decreto 1
2.- Ficha de Ingreso de los alumnos

3.- Ficha de Entrevista a los Apoderados
	PLANIFICACIONES

1.- Planificaciones Subsectores

2.- Planificación  Orientación

3.- Adecuaciones Curriculares
      (cuando corresponda)

4.- Proyectos de Curso o Subsectores

5.- Plan de Trabajo del Microcentro de Padres

EVIDENCIAS 

1.- Instrumentos de Evaluación aplicados 
     (1 de c/u y fecha de su aplicación)

2. Programas Especiales CONACE

3. Escuela para Madres y Padres 

4.- Carpeta de evidencias de los alumnos




ARTICULO  N° 47 : Del Personal Auxiliar de Servicio Menores: Son los trabajadores responsables directos de la vigencia, cuidado y mantención de los muebles, local escolar y demás funciones subalternas.

ARTICULO  N° 48 : Sus funciones serán :

1.- Mantener una relación de respeto y cordialidad con todos los integrantes de comunidad escolar (alumnos, profesores, apoderados y colegas auxiliares)

2.- Mantener el aseo y orden en todas las dependencias y recintos del Establecimiento.

3.- Desempeñar, cuando proceda, funciones de portero del Establecimiento.

4.- Retirar, repartir y franquear, mensajes, correspondencias y otros similares.

5.- Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que se le encomienden.

6.- Cuidar y responsabilizarse del uso, conservación, herramientas y maquinarias que se le hubieren asignado.

7.- Cumplir cometidos y/o ejecutar encargos debidamente avisados por la autoridad respectiva del Establecimiento.

8.- Cuidar el mobiliario y todos los materiales existente en el colegio.

9.- Cumplir las funciones que se le asignen, por la Dirección de la Unidad Educativa y/o la Dirección del Departamento de Educación Municipal, dentro del ámbito de su competencia y/o las que emanen de la naturaleza de su trabajo.

ARTICULO  N° 47 : Del Personal Auxiliar de Párvulos: Son los trabajadoras responsables de colaborar al trabajo docente de las Educadoras de Párvulos 

CAPITULO  N° 8 

PARRAFO N° 1 :  De la subrogancia

ARTICULO  N° 49: Subrogancia es el reemplazo automático del Director, Subdirector, Inspector General o JEFE de la U.T.P., que se encuentren impedidos para desempeñarse en sus funciones por cualquier causa.

ARTICULO  N° 50 : La subrogancia de cualquier Directivo Docente se hará en estricto orden jerárquico.

ARTICULO N° 51 : La jerarquía estará dada por el nivel de autoridad que tiene el Directivo Docente en la estructura de la Unidad Educativa y por la antigüedad en el cargo.

ARTICULO  N° 52  : Si por cualquier razón los cargos directivos en subrogancia se agoten, corresponderá reemplazarlos al docente más antiguo en la Unidad Educativa y así sucesivamente.

ARTICULO  N° 53 : Para que opere la subrogancia con todas las implicancias legales y reglamentos deberá existir una Resolución Exenta del Director del Departamento de Educación Municipal, la que deberá dictarse oportunamente.

PARRAFO  N° 2 :  De los Reemplazos
ARTICULO  N° 54 : El reemplazo es sustitución de un docente de aula, docente especial o diferencial, paradocente, personal administrativo, inspectivo y auxiliar, por otro que asume total o parcialmente las funciones del personal ausente impedido de desempeñar sus funciones por cualquier causa.

ARTICULO  N° 55 : El reemplazo opera para los cargos en que el empleador lo estime indispensable para la buena marcha del Establecimiento Educacional.

PARRAFO  N° 3 : Otras Normas Sobre Subrogancias y Reemplazos

ARTICULO  N° 56 : El reemplazo o subrogancia terminará por la concurrencia de cualquiera de las causales que a continuación se señala.

1.- Reintegro del subrogado o reemplazado al cargo objetivo del reemplazo o subrogancia.

2.- Retorno del reemplazo al cargo objeto del reemplazo.

3.- Nombramiento del subrogante o reemplazante como titular del cargo subrogado o reemplazado.

4.- Por designación de otro personal como reemplazante.

5.- Nombramiento de otro personal como titular del cargo subrogado o reemplazado.

ARTICULO  N° 57 : En materias sobre subrogancia y reemplazos no contempladas en el presente Reglamento se aplicarán las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de Orden , Higiene y Seguridad para todos los trabajadores del Departamento de Educación Municipal de la Ilustre Municipalidad de Tomé.

CAPITULO  N° 9 : De los Organismos de la Unidad Educativa

PARRAFO  N° 1 : Del Consejo de Equipo de Gestión Escolar  (EGE)

ARTICULO  N° 58 : Es el organismo encargado de asesorar a la Dirección y coordinar los diferentes niveles que se dan en la estructura administrativa y Técnico Pedagógica del Establecimiento. Le corresponderá:

1.- Participar en la determinación de los objetivos del Establecimiento.

2.- Programar, supervisar y coordinar las actividades generales que se realizan en los diferentes niveles de la Unidad Educativa.

3.- Estudiar y analizar las disposiciones del nivel central, regional, provincial y/o comunal, para su mejor aplicación.

4.- Coordinar la elaboración, aplicación y evaluación del Proyecto Educativo Institucional del establecimiento con la participación de todos los estamentos (Alumnos, Profesores, Apoderados y Comunidad).

5.- Coordinar la elaboración, aplicación y evaluación del Plan Anual y Calendario Escolar del establecimiento con la participación de todos los estamentos (Alumnos, Profesores, Apoderados y Comunidad).

6.- Cautelar que la incorporación de nuevo personal (Directivo, docente, Paradocente, Auxiliares) al establecimiento cumpla con el perfil establecido en el PEI de la Escuela.

7.- Estudiar las iniciativas propuestas por Alumnos, Profesores, Padres y Apoderados y Comunidad que hayan sido expresadas en forma responsable a través de los medios o canales de comunicación implementadas en la unidad educativa ( Libros de reclamos y felicitaciones, Buzón, Formulario de sugerencias de Microcentros de Apoderados,  Consejos, Reuniones, etc. ) y que vayan en beneficio de la Misión y Visión de la Escuela.

8.- Realizar evaluaciones  generales y parciales del Plan Anual y de las diferentes actividades que se lleven a cabo en el Establecimiento.

9.- Realizar evaluaciones  generales y parciales del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y de las diferentes actividades que se lleven a cabo en el Establecimiento.

10.- Brindar asesoría en todas aquellas materias que se estimen convenientes, necesarias y oportunas para el buen funcionamiento del establecimiento en lo administrativo y en lo pedagógico.

PARRAFO  N° 2 : Del Consejo Administrativo:

ARTICULO  N° 59 : Es un organismo consultivo en lo general y resolutivo en algunas materias específicas de carácter administrativo. Será presidido por el Director, pudiendo delegar esta función en el Docente Directivo que le siga en el nivel jerárquico.

ARTICULO N° 60 :Será miembros de este Consejo, con derecho a voz y voto, todos los docentes del Establecimiento, pudiendo, participar además, el personal no docente cuando su presencia sea requerida en calidad de invitados, con derecho a voz solamente.

ARTICULO  N° 62 : Este Consejo deberá realizar, como mínimo una sesión mensual durante todo el año escolar; considerando en su temario la planificación y/o elaboración de proyectos, estudio de documentos del servicio educacional  y evaluación del Proyecto Educativo Institucional , según corresponda.

ARTICULO  N° 63: Le corresponderá a este Organismo:

1.- Elegir al Secretario del Consejo.

2.- Tomar conocimiento oportunamente las circulares y demás disposiciones que afecten al colegio o deban ser conocidas por el personal.

3.- Conocer, adecuar y/o complementar el Plan Anual y Calendario Anual del Establecimiento a comienzo del año escolar.

3.- Conocer el Proyecto Educativo Institucional del Establecimiento y pronunciarse sobre él para su ratificación y validación.

4.- Tomar conocimiento de sugerencias y proyectos internos que presente el Director por iniciativa propia y/o el EGE para ser conocidos, adecuados y aprobados por el Consejo.

5.- Proponer e impulsar las medidas administrativas que tienden al  mejoramiento del proceso educativo y al perfeccionamiento del proceso.

6.- Proponer e impulsar actividades culturales, sociales, deportivo- recreativas entre el personal del establecimiento.

7.- Resolver, de acuerdo al reglamento de convivencia escolar, sobre las faltas graves de los alumnos, teniendo a la vista, los informes del o los Profesores Jefes, Inspectoría General, Depto. Orientación y del Consejo de Profesores.

8.- Elegir y formar las comisiones y comités de trabajo.

9.- Proponer al Director temas para ser incluidos en la Tabla de sesiones del Consejo.

PARRAFO  N° 3 : De los Consejos Técnicos:

N° 1 : De los Consejos Técnicos propiamente tales:

ARTICULO  N° 64 : Los Consejos Técnicos son organismos de estudio, informativo, consultivo de las decisiones, normas y planteamientos que respecto del Currículum se ha formulado.

a.- Programar, coordinar y evaluar las actividades que se desarrollen en el Establecimiento.

b.- Analizar documentos y asuntos técnicos sugiriendo las medidas que se estimen procedentes para el mejoramiento del proceso educativo.

c.- Analizar situaciones específicas referidas al alumnado en relación a rendimiento y proponer soluciones cuando proceda.

d.- Establecer criterios de unidad en la aplicación de evaluaciones, métodos y técnicas pedagógicas.

e.- Proponer e impulsar acciones que promuevan el perfeccionamiento del Proceso Educativo.

f.- Apoyar experiencias de valor educativo y difundirlas para ser aprovechadas en otros cursos y/o subsectores

g.- Cautelar que las actividades planificadas para ser desarrolladas por los alumnos u otras, en que éstos participen, tengan significación educativa.

h.- Coordinar e integrar Subsectores del Plan de Estudio.

N° 2 : Del Consejo de Profesores de Curso:

ARTICULO N° 65 : El Consejo de Profesores Jefes de Curso estará constituido por los profesores Jefes de Curso del Establecimiento y los Docentes Superiores que cite el Director.

ARTICULO  N° 66 : Corresponde al Consejo de Profesores de Curso:

a.- Estudiar los asuntos generales relacionados con Jefatura de curso.

b.- Impulsar y coordinar el desempeño de los Profesores Jefes de curso del Establecimiento.

c.- Promover el perfeccionamiento de los Profesores Jefes de curso y orientar a los recién incorporados a estas funciones.

ARTICULO  N° 67 : Otras funciones o tareas específicas pueden ser:

a.- Evaluar constantemente la planificación y el proceso de la jefatura de curso.

b.- Formular y proponer normas y recomendaciones específicas para el desempeño de las funciones de los profesores jefes de curso.

d.- Elaborar un programa modelo respecto de los conocimientos, habilidades y actividades fundamentales que debiera tener un Profesor Jefe, a fin de que sirva como elemento introductor a quienes se incorporan  a la actividad sin tener experiencia previa.

e.- Establecer normas adecuadas para registrar y sistematizar la información útil y eficaz para ser utilizado por organismos idóneos del Establecimiento.

f.- Supervisar el funcionamiento de los Consejos de Curso respecto a los objetivos, estructura, funciones, tareas y actividades, como el nivel de participación alcanzado por los estudiantes.

g.- Aplicar el Programa de Orientación del Establecimiento en el ámbito de su acción.

N °  3 : Del Consejo de Departamentos de Subsectores:

ARTICULO  N° 68 : Corresponde  a los Consejos de Subsectores:

a.- Coordinar y evaluar el tratamiento de los contenidos programáticos de los Programas de Estudio vigentes.

b.- Incentivar y facilitar el desarrollo profesional y el perfeccionamiento de sus miembros.

c.- Intercambiar o unificar criterios respecto a la aplicación de métodos y técnicas y al uso del material didáctico con fines de perfeccionamiento.

d) Proponer la adquisición de material audiovisual y/o didáctico.

ARTICULO  N° 69 : Algunas de las tareas específicas que puede abordar este importante tipo de Consejos, entre otros son:

a.- Estudio y selección de textos para el alumno y proponerlos a la U.T.P.

b.- Sugerir textos para implementar el CRA del Establecimiento (Biblioteca, Centro de Documentación Específica, etc)

c.- Sugerir, previo estudio, recursos didácticos: mapas, atlas, diccionarios, enciclopedias, películas, maquetas, láminas, etc. para incrementar el CRA del Establecimiento.

d.- Revisar y evaluar la programación trimestral y anual.

e.- Estudiar formas más eficaces de agrupar a los alumnos en relación con los objetivos y contenidos secuenciales de la Asignatura, como estructuras por niveles, Módulos de Autoaprendizaje, Contratos, Instrucción Programada, etc. u otras técnicas intermedias modernas ( innovaciones en tecnología educativa).

f.- Planeamiento conjunto de Unidades: Módulos, etc.

g.- Diagnosticar la necesidad de  Programas y Proyectos de Perfeccionamiento 

al Interior del Establecimiento, especialmente en lo Curricular. (Seminarios, Informes, Conferencias, Cursillos, Charlas, coloquios, discusión de problemas por equipos, etc.) para buscar a través de las redes de apoyo su implementación

h.- Diseño y producción de material de estudio y apoyo a los subsectores.

N ° 4 : Consejos de Profesores de Niveles, Areas y Ciclos:
ARTICULO  N° 70 : A estos tipos de Consejos les corresponderá:

1.- Programar, coordinar y evaluar las actividades que se desarrollen en cada nivel.

2.- Analizar documentos y asuntos técnicos, sugiriendo las medidas que se estime procedentes para  el nivel, con el fin de mejorar el Proceso Educativo.

3.- Analizar situaciones específicas referidas al nivel ( Estudio Dirigido y/o Técnicas de Estudio).

4.- Coordinar e integrar los subsectores del Plan de Estudio del Nivel.

CAPITULO N° 10 : De las Normas sobre el Trabajo Escolar.

PARRAFO N° 1 : De los Deberes y Derechos de los Alumnos.

ARTICULO N° 71 : TODOS   LOS   ALUMNOS   TENDRAN   DERECHO   A :
1. Recibir una Educación Básica gratuita y de calidad que le permita adquirir los conocimientos y habilidades que la vida haya de exigir de él en sus estudios de continuación e interacción social.

2. Recibir una educación integral- formativa completa. 

3. Ser tratado con afecto, comprensión, seguridad y protección 

4. Acceder a educación extraescolar de acuerdo a sus intereses y a la disponibilidad de personal, infraestructura e implementación.

5. Ser informado oportunamente y con claridad de los Planes de Estudio y Evaluación vigentes y de sus cambios si los hubiere.

6. Conocer los Reglamentos que rigen el Establecimiento: Convivencia Escolar, Prevención de Riesgos u otros que le competan.

7. Postular a beneficios como: Becas de Estudio, Atención médico dental, Asistencialidad, Pases Escolares, Vestuario, etc., siempre que cumplan los requisitos para ello.

8. A opinar y ser escuchado por los Directivos y docentes del establecimiento a fin de dar a conocer de sus inquietudes, anhelos, proyectos, etc.

9. Manifestar sus actitudes, su sentido de responsabilidad moral y social.

10. Ser respetado con sus diferencias individuales, físicas, sicológicas, intelectuales, religiosas, socioeconómicas, etc. a fin de no ser discriminado y .ser apoyado para superarse

11. A ser reconocido su esfuerzo por superarse y recibir estímulo por sus logros.

12. Estudiar en un ambiente adecuado (sala de clases con : luz adecuada, espacio físico necesario, buena acústica, ventilación adecuada, etc.) 

13. Vivir su vida de niño, plena, natural y feliz.

14. A utilizar con sentido de responsabilidad los elementos que dispone la escuela para su educación: Biblioteca, Laboratorio, Gimnasio, Radioemisora, Computación, Implementos de Educación Física. etc.

15. A preguntar cuando tiene dudas y recibir adecuada respuesta de sus profesores.

16. A recreación, diversión y esparcimiento en su tiempo libre (recreos).

17. A ser cuidado en recreos y salida del colegio por profesores y/o inspectores

18. A no ser maltratado física ni psicológicamente.

19. A ser atendido en casos de accidente

20. A ser orientado oportunamente con buenos ejemplos

21. A de salas, patios y baños limpios.

22. A que se ponga atención a las causas de su bajo rendimiento escolar y se le apoye con reforzamiento en caso necesario

23. Al seguro Escolar de Accidente.

24. A soñar y ser creativos

ARTICULO N° 72 : TODOS   LOS   ALUMNOS   DEBERAN :
1. Asistir a la escuela bien presentado y aseado 

2. Estudiar para todas las clases

3. Proceder con responsabilidad, disciplina, honradez, honestidad, solidaridad y empatía.

4. Respetar los horarios de ingreso, estadía y salida del colegio.

5. No interferir el desarrollo de clases y otras actividades escolares con su mal comportamiento verbal y/o corporal

6. Presentarse a clases con útiles, tareas y trabajos escolares en forma adecuada y oportuna

7. Cuidar su vestuario y útiles personales y de sus compañeros.

8. Respetar a sus profesores, compañeros, auxiliares, y en general a todas las personas.

9. Cuidar su integridad física y moral personal y de sus compañeros.

10. Cuidar y cooperar con el aseo de su sala y colegio

11. Evitar molestar a sus compañeros o hacerles bromas que puedan atentar contra su integridad física y/o sicológica.

12. Escuchar con atención y respeto las opiniones de sus profesores y compañeros.

13. Ser capaz de reconocer y asumir sus errores

14. Respetar:. el conducto regular, la propiedad ajena y la verdad como base para expresar sus opiniones.

15. Utilizar adecuadamente sus útiles escolares y cuidar infraestructura, mobiliario e implementos  del colegio.

16. Cuidar la integridad física personal y de sus compañeros, evitando bromas y accidentes escolares.

17. Participar activamente en las actividades pedagógicas, contribución y ejecución de propuestas, proyectos, de acuerdo a sus intereses.

18. Querer, cuidar y sentirse parte del colegio

19. Mantener buen comportamiento individual y grupal dentro y fuera del Establecimiento de acuerdo a su formación.

20. Justificar su inasistencia por enfermedad u otra causal, con Certificado Médico o por sus padres o apoderados. 

21. Asistir y comportarse en forma ordenada en Actos culturales, deportivos, científicos. Cívicos, patrióticos y desfiles, cuando la Unidad Educacional lo requiera.

22. Solicitar autorización a Inspectoría General, previa presentación de un permiso firmado por sus padres o apoderados, para retirarse de Establecimiento durante el horario normal de clases.

23. Hacer buen uso de su tiempo libre, perteneciendo a una academia, taller u otra actividad extraescolar, que funcione en la Educativa.

24. Cumplir y acatar los reglamentos internos de la U.E. y todas las disposiciones vigentes que le competen.

25. Cuidar por el buen uso y mantenimiento del inmueble escolar (Biblioteca, laboratorios, computación, talleres, etc.) además de su hermoseamiento(árboles, jardines, paredes, etc.), y en general, de todas sus dependencias.

26. Conocer y respetar a todos los integrantes que forman su Unidad Educativa (Director, Subdirector, Inspector General, Docentes, Paradocentes, Auxiliares, etc.)

27. Reconocer sus faltas y errores y remediar toda actitud negativa que lo perjudique.

28. Cumplir responsablemente con las obligaciones extraescolares a que se comprometa.

29. Ser respetuoso y tolerante con todos sus compañeros.

30. Practicar la tolerancia, convivir en paz y unir fuerzas para el mantenimiento de las buenas relaciones, mediante la aceptación de principios y la adopción de métodos.

31. Emplear un vocabulario respetuoso y cordial de con todas las personas, acorde a su preparación educacional.

32. Respetar sus símbolos patrios (Bandera, Escudo, Canción Nacional).

33. Ser puntual en sus diversas actividades escolares.

34. Mantener y practicar una actitud de lealtad hacia su Unidad Educativa, Compañeros, Profesores, etc.

35. Evitar, durante el horario normal de clases, deambular por sectores céntricos, lugares de entretención u otros ajenos a la función escolar, luciendo uniforme.

36. Responsabilizarse del arreglo o reposición de los daños o deterioros que causen en el Colegio.

37. Tener buenos modales y trato con sus compañeros y adultos.

38. Entregar oportunamente a sus padres y apoderados documentos, citaciones e informaciones que emanan de la escuela

PARRAFO  N° 2   De la Convivencia Escolar
ARTICULO  N° 73 : Una de las labores prioritarias de la Unidad Educativa será de formar, mantener y mejorar la disciplina de los alumnos a través de una positiva Convivencia Escolar, como también mantener vigente lo establecido en el Art. 29 Letra d  de la Ley 19.532 que dice textualemente que "durante la vigencia del año escolar, el establecimiento no cancelará, ni suspenderá o expulsará alumnos por causales que deriven exclusivamente de su situación económica o rendimiento escolar" 



Para el tratamiento de situaciones de conducta negativa o problemas de embarazo de alumnas durante el año escolar, el establecimiento implementará acciones remediales conjuntamente con los padres y apoderados para superar la situación detectada.

ARTICULO  N° 74 : En materia de disciplina se aplicarán las normas que señala el Reglamento de Convivencia Escolar.
TITULO  N° 2

De las Actividades Técnico Pedagógicas

CAPITULO   N° 1 Plan general para coordinar las actividades pedagógicas, paracadémicas y extraprogramáticas.
PARRAFO  N° 1 : Plan General para coordinar las Actividades Pedagógicas.

ARTICULO  N° 75 : El plan Anual de las actividades pedagógicas es le instrumento técnico elaborado por el Directos, asesorado por el Comité de Coordinación y con participación de todos los estamentos, a través del cual la Unidad Educativa planificada y coordina a nivel institucional, el eficiente aprovechamiento de los recursos y la consecución de los objetivos y metas, mediante el desarrollo de proyectos, programas, igualmente acciones, basadas en las políticas educacionales vigentes y en el diagnóstico de su realidad.

ARTICULO  N° 76 : Marco de Referencia y beneficios del Plan de Actividades: El

Plan General Anual de las Actividades Técnico Pedagógicas de cada Establecimiento es un recurso técnico que permitirá a cada unidad educativa implementar las acciones específicas que le permitirán integrarse a las planificaciones centrales del MINEDUC y por ende a la política Educacional vigente. Esta es una herramienta eficaz de trabajo e ineludible en todo proceso educativo, cuyos beneficios se pueden sintetizar en que permite:

a.- Conocer la problemática del Establecimiento.

b.- Establecer objetivos y metas, fijando las mejores alternativas de acción.

c.- Distribuir en el tiempo las actividades del Plan.

d.- Asignar responsabilidades para cumplimiento de las actividades planificadas.

e.- Lograr mejor aprovechamiento de los recursos a través del incremento de la eficiencia.

f.- Conocer las necesidades de cada Unidad o Sección.

g.- Detectar los problemas que surgen en la ejecución de los proyectos que requieren asistencia Técnica.

  - Evaluar proyectos y plan confrontando los objetivos propuestos con las metas alcanzadas.

i.- Detectar las necesidades de perfeccionamiento del Personal Técnico, Docente y Administrativo.

ARTICULO  N° 77 : De la Unidad Técnico Pedagógica:

a.- Revisar en conjunto con los docentes el calendario escolar y programas en forma global, las unidades y actividades paracadémicas.

b.- Informar sobre normativas vigentes relacionadas con Planes y Programas, Reglamento de Evaluación, Orientación y Actividades Extraprogramáticas.

c.- Organizar sobre actividades trimestrales y/o anuales de las secciones de la Unidad Técnico Pedagógica y planificarla.

d.- Entregar las normas para la confección y aplicación de la Prueba de Diagnóstico.

e.- Elaborar Instrumentos de Evaluación de Logros de Objetivos, en conjunto con los Departamentos de Cursos Paralelos del Primer Ciclo y Departamentos de Asignaturas Científico Humanistas del Segundo Ciclo. 

ARTICULO N° 78 : De los Docentes de Aula:

- Revisar los objetivos del año.

- Analizar los rendimientos del año anterior.

- Preparar la Prueba de Diagnóstico.

- Realizar matrícula complementaria
- Tomar los procesos no terminados y/o las Pruebas de Validación de Estudio.

- Realizar el diagnóstico de la infraestructura de la sala que le han asignado, determinando la prioridad de necesidades.

PARRAFO N° 2 : De las Actividades Paracadémicas y Extraprogramáticas.

ARTICULO  N° 79 :
2.- De las Actividades Paracadémicas :
Son actividades que tienen por objeto resaltar hechos de la vida nacional a través de unidades especiales a desarrollar en el programa curso.

a) Enfatizar los valores patrios durante todo el año escolar a través de programas radiales y actos conmemorativos o de inauguración semanal de clases.

Estas actividades de carácter obligatorio, no permanentes, llevadas a cabo en el horario sistemático de clases se desarrollan y planifican de acuerdo a las normas entregadas a nivel nacional o regional y planificadas a nivel de cada Establecimiento.

2.- De las Actividades Extraprogramáticas:
ARTICULO  N° 80 : Las actividades extraprogramáticas tienen por objeto ocupar el tiempo libre a los estudiantes, teniendo un carácter formador de hábitos positivos en los alumnos, creando actividades novedosas que permitan ofrecer nuevas oportunidades educativas para los niños, jóvenes y adultos, dentro y fuera del Establecimiento.

ARTICULO  N° 81 : Estas actividades deben cumplir con los siguientes requisitos:

a.- Educativas.  

b.- Complementarias de la Educación Formal.

c.- Realizar en el tiempo libre.

d.- De libre adscripción por parte de los alumnos.

e.- Permanentes, secuenciales y con continuidad.

f.- Variadas.

ARTICULO N° 82 : Area de Acción de la Educación Extraprogramática.

a.- Area Artística.

b.- Area Deportiva.

c.- Area Científico- Tecnológica

d.- Area Social.

CAPITULO N° 2

Plan para estructurar las Actividades Curriculares y Distribución de Clases

PARRAFO  N° 1 De las Actividades Curriculares

ARTICULO N° 83 : Actividades Curriculares: Conjunto de acciones previamente planificada y ofrecidas al alumno como experiencias de aprendizaje que utiliza la Escuela y desarrolla dentro y/o fuera de aula para orientar la formación integral de la personalidad del educando. El Plan Curricular elaborado y su puesta en marcha será central preocupación de la U.T.P., en cuanto este proceso implica decisiones compartidas de los niveles directivos, de planificación, de ejecución incluyendo a padres, apoderados y alumnos.

ARTICULO  N° 84 : De la Unidad Técnico Pedagógica: 
a.- La U.T.P. deberá considerar las siguientes etapas: Identificación y documentación de las necesidades educativas de su unidad a la luz de sus resultados logrados  en el año anterior y la realidad actual, Priorización de las detectadas.

b.- Especialización detalladas de las posibles soluciones por cada una de las necesidades elegidas: adecuación de programas, proyectos de orientación, normativa para el empleo de técnicas, nuevas formas de agrupación de alumnos, etc.

c.- Establecer fines y frecuencias de la evaluación del Plan.

ARTICULO  N°  85 :  Del Programa Curso : Deberá considerar los siguientes factores:

a.- Selección, adecuación y organización ( continuidad, secuencias e integración) de los contenidos.

b.- Selección, adecuadas y utilización de procedimientos y técnicas de la Enseñanza - Aprendizaje ( metodología).

c.- Selección, preparación y utilización de los recursos didácticos (medios).

d.- Evaluación (diagnóstica, formativa y acumulativa).

Lo anterior establecido deberá basarse en los siguientes principios:

1.- Partir donde los alumnos actualmente estén enraizándose en el mundo experiencial que ellos traen, sus valores, sus necesidades, intereses y habilidades de aprendizaje que posee en este momento.

2.-Postular objetivos en cuyo logro, los alumnos se pueden comprometer permitiéndole para ello que compartan la responsabilidad en su gestión.

3.- Concentrar el esfuerzo en objetivos fundamentales ordenados secuencialmente y atendiendo las categorías taxonómicas de los aprendizajes posibles de lograr acorde al ritmo y forma aprendizaje por parte del alumno.

ARTICULO  N° 86 : De la Planificación de las Actividades Curriculares Diarias: Las actividades curriculares deben contemplar las siguientes variables.

a.- Conducta terminal.

b.- Objetivos específicos u operacionales.

c.- Selección de medios.

d.- Estructuración de actividades de aprendizaje.

e.- Evaluación de la conducta terminal.

PARRAFO N° 2 : La distribución de clases:

ARTICULO  N° 87 : Para la distribución de clases, el Director asesorado por la U.T.P. tendrá en consideración los siguientes aspectos:

a.- Se hará distribución de clases considerando horas que están normadas por el Decreto Vigente y la equilibrada distribución del resto de las asignaturas, según las necesidades de los alumnos.

b.- Se cuidará que los horarios sean confeccionados con criterios pedagógicos. Deberán estar al servicio del alumno y no del profesor. Para esto deberá considerarse en su elaboración las condiciones biológicas, psicológicas de los alumnos para logra r el aprendizaje.

c.- Se considerará la especialidad de los docentes.

d.- Se establecerá en el horario semanal las horas asignadas a estudios Dirigido, Colaboración y Apoyo  Pedagógico, según corresponda.

e.- Se considera si la Unidad Educativa está contemplada en Planes pilotos, huertos escolares, Unesco, etc.

f.- Se dará a conocer el horario semanal a los alumnos y Profesores Jefes, Profesores en general.

g.- Se entregará listado de temas a tratar en Consejo de Curso (Sección Orientación).

ARTICULO N° 88 : Calendarización de los Consejos y/o Reuniones:

a.- Consejo General de Profesores, se realizará uno al mes y/o cuando las necesidades lo requieran. Los Consejos Técnicos, de acuerdo a las necesidades de los Establecimientos.

b.- Consejos Técnicos General según Calendarios Regional.

c.- Consejos Técnicos de Profesores de Asignaturas, de acuerdo a las necesidades de la Unidad Educativa.

d.- Consejos Técnicos de Profesores Jefes, de acuerdo a las necesidades de la Unidad Educativa.

e.- Consejos técnicos de Profesores de ciclo, de acuerdo a las necesidades de la Unidad Educativa.

f.-  Las  reuniones del Centro General de padres, a lo menos cada dos meses.

g.- Reuniones de Microcentros, una vez al mes, en la cual se tratará un tema de "Escuela para Padres", cuyo tema será acordado en conjunto Profesores Jefes y Orientación..

ARTICULO  N° 89 : Actividades Diarias:  

1.- De la Unidad Técnico Pedagógica (Iniciación y durante el año).Entregar normas específicas del quehacer técnico a nivel de docente, en relación a:

a.- Selección de objetivos más relevantes por subsectotres para trabajar en metas trimestrales o semestrales.

b.- Presentación esquema de planificación (formato, duración, otras observaciones) y libros de clase: registro de materias, de asistencia, de observación del alumno, otras actividades que deben registrarse (planes especiales).

2.- Del Docente:

a.- Al iniciar las clases deberá tener las materias a desarrollar en forma planificada.

b.- Deberá registrar al término de clases los objetivos tratados.

c.- Deberá existir congruencia de lo planificado, realizado y registrado.

d.- Será responsable de los bienes materiales de la sala durante la clase.

e.- Será responsable de la disciplina de los alumnos durante la hora de clases. Cualquier situación  relacionada con lo anterior será primero de su responsabilidad, luego del Profesor Jefe.

f.- Manejará información escrita de logros y dificultades de alumnos (pruebas, registros parciales, escala de apreciación, etc.).

g.- Respetará los lineamientos entregados por la U.T.P., en relación a fechas estimativas (colocación de notas, término de trimestre, promedios y datos a entregar, etc.).

h.- Deberá readecuar su metodología y repetir la aplicación de instrumentos de evaluación   si los resultados son deficientes.

i.-  Evitará acumular contenidos para realizar evaluaciones.

3.- Del Profesor Jefe:

a.- Será responsable de todo lo concerniente a su curso.

b.- Deberá conocer en plenitud a cada uno de sus alumnos (aspectos biológicos, pedagógicos, psicológico- social).

c.- Mantendrá la documentación de cada alumno al día (carpeta).

d.- Realizará entrevistas a todos sus alumnos, especialmente en caso de dificultades de diversas índoles.

e.- Realizará reuniones con otros profesores que atiendan a su curso para buscar estrategias de solución ante situaciones problemáticas.

f.- Frente a situaciones de dificultad, deberá recoger la información lo más fundamentada posible, ya sea de los alumnos, de los docentes de los padres.

g.- Orientará sus acciones en beneficio del aprendizaje y modificación de conductas por sobre las tareas de adquisición de recursos financieros.

CAPITULO  N° 3 : Normas para regular la Relación Profesor Alumno

ARTICULO N°  90 : Las pautas que se sugieren para normas en la relación profesor- alumno, deberá lograr la uniformidad de criterio de docentes directivos, docentes, personal administrativo y de servicios menores, y serán los siguientes:

a.- La relación entre el profesor y el alumno se entenderá como una relación entre "personas", en que ambos aportan su particular manera de captar y actuar en el mundo, aceptándose mutuamente.

b.- El profesor es el profesional de la educación encargado de orientar, guiar y facilitar  el proceso de formación y socialización de sus alumnos, creando y administrando experiencias educativas que posibiliten ese desarrollo personal.

c.- El alumno es una persona en busca de plenitud, con intereses, valores, opiniones y aspiraciones, con un particular ritmo de crecimiento y de aprendizaje que debe ser atendido y respetado.

d.- En su relación con el alumno el profesor deberá estimular en los educandos el desarrollo de un espíritu crítico, reflexivo, creador y tolerante de modo que logre una adecuada integración social.

e.- El alumno deberá comprometerse activamente consigo mismo y con su profesor apoyando todas las experiencias de aprendizaje que se le presenten.

f.- Al ejercer control o sanción disciplinaria sobre el alumno deberá establecer equilibrio entre los aspectos normativos, administrativos y pedagógicos de modo que se evite ponerle en situaciones que desmerezcan su autenticidad y dignidad personal.

g.- El profesor deberá reconocer en todos sus alumnos el derecho a recibir educación y comprometerse con el aprendizaje por parte de todos ellos.

h.- Entregar al alumno las oportunidades para aprender, adaptarse  a mayores exigencias académicas y nuevas modalidades de trabajo escolares:

i.- Preparar al alumno para enfrentar con éxito las diferentes etapas del desarrollo psicobiológico.

j.-  Orientar al alumno en el proceso de adaptación a distintos profesores, asignaturas, apreciando el aporte que cada uno hace a su formación y reconocimiento que el profesor es una persona con limitaciones propias de la naturaleza humana, e iniciarlo en el conocimiento sistemático de sí mismo en relación a sus diferencias individuales de desarrollo y habilidades.

k.- El profesor deberá considerar las diferencias individuales en el aprendizaje.

l.- Preparar al alumno para que asuma su rol dentro de la comunidad, representándole buenos modelos referidos a: lenguaje, actitudes, presentación personal, etc., y ayudarlo a percibir su rol femenino o masculino.

m.- El profesor deberá ayudar al alumno a aplicar su ámbito cultural y a comprender el mundo de los adultos y relacionarse con él.

n.- El profesor proporcionará orientaciones sobre una gama valórica centrada en el amor, la amistad, la familia, la convivencia, el honor, el trabajo, la cultura, el dolor, la muerte, etc.

CAPITULO  Nº 4

Normas para regular la Relación con los Padres:

ARTICULO  N° 91 : En relación con los Padres se deben considerar las siguientes normas:

a.- El profesor deberá informar permanentemente a los padres sobre rendimiento y comportamiento escolar de sus hijos o pupilos: a lo menos tres veces al trimestre o semestre según corresponda.

b.- El Profesor Jefe deberá entrevistarse con los apoderados dos veces al año a lo menos.

c.- El apoderado deberá entregarse positivamente en el proceso formativo de su pupilo, reforzando hábitos, actitudes y valores, y colaborar con las actividades y objetivos propuestos por el Establecimiento Educacional.

TITULO  N° 3

Normas sobre Prevención de Riesgos, Higiene y Seguridad:

ARTICULO  N° 92: La Unidad Educativa deberá adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud del personal del establecimiento educacional y sus alumnos.

ARTICULO  N° 93 : En cada establecimiento educacional deberá existir a lo menos, los siguientes elementos de prevención de riesgos:

a.- Un listado que se ubicará en un lugar visible y estratégicamente de las direcciones, números telefónicos de los Centros Asistenciales más próximos, Carabineros y Bomberos.

b.- Cantidad suficiente, según las normas vigentes, de extintores de incendios del tipo polvo químico seco y demás elementos para combatir incendios.

c.- Uno o más botiquines, según la capacidad del establecimiento, equipos con medicamentos y otros útiles mínimos necesarios.

d.- Indicaciones claras acerca de la debida forma de evacuar el edifico en caso de siniestro. Práctica de Plan DEYSE.

e.- Cualquier otro que exija o exigiere las normas legales o reglamentarias.

ARTICULO  N° 94 : El establecimiento educacional deberá adoptar las siguientes   normas mínimas de higiene, sin perjuicio de las atribuciones que sobre la materia tiene el Ministerio de Salud:

a.- Procurar mantener en perfecto estado de funcionamiento, baños completos (duchas, lavatorios, W.C.) y, si es necesario separarlos para hombres y mujeres.

b.- Los lugares y elementos donde se manipulen alimentos, y las bodegas deben reunir las condiciones mínimas necesarias para dicho efecto.

c.- El personal de cocina o manipuladores de alimentos, si los hubiere, debe cumplir con las disposiciones que exige el Ministerio de Salud.

d.-Los artículos de aseo y los alimentos, si los hubieren, deben estar en lugares diferentes y ser perfecta y claramente individualizados.

e.- Deberá mantener el edificio en general, en forma higiénica, con el objeto de que el Establecimiento cuente con el ambiente sano y adecuado al desempeño de la función educacional.

ARTICULO  N° 95 : En la unidad Educativa se deberá observar las siguientes normas mínimas de seguridad, que deben imperar en los Establecimiento Educacionales.

a.-Planificar la distribución del mobiliario, en los diferentes recintos del  Establecimiento, teniendo presente el libre desplazamiento de los alumnos y el camino expedito hacia el exterior.

b.- Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreación libres de elementos que puedan perturbar el desarrollo de las labores docentes.

c.- Custodiar el funcionamiento y puesta en marcha de calefactores u otros elementos peligrosos, mediante personal idóneo.

d.- Eliminar elementos que presenten peligro para el alumnado y personal del Establecimiento, tales como; vidrios quebrados, muebles deteriorados, tazas de baño y lavatorios trizados, puertas y ventanas en mal estado, interruptores, enchufes eléctricos quebrados con aislación deficiente o sin ella, etc.

e.- Mantener los accesos, escaleras, puertas y ventanas despejados.

ARTICULO  N°  96 : Además de las materias señaladas, la Unidad Educacional deberá respetar y cumplir obligatoriamente las normas sobre prevención, higiene y seguridad que ha emitido el Ministerio de Educación Pública, y las que dicte en el futuro. Asimismo deben cumplirse las normas sobre higiene ambiental y construcciones que exige el Ministerio de Salud y la Ordenanza General de Construcciones, respectivamente.

TITULO  N° 4

De los organismos que participan y colaboran con la Unidad Educativa.

CAPITULO  N° 1

Del Centro de Padres.

ARTICULO  N° 97 : El Centro General de Padres y Apoderados  es el organismo colaborador del Establecimiento y la Familia en el logro de los objetivos educacionales.

ARTICULO  N° 98  : El Centro de Padres tendrá como misión principal, vincular el hogar de los alumnos con el Establecimiento, apoyar su labor, preocupándose por su prestigio y progreso.

ARTICULO  N° 99 : El Centro de Padres se regirá por las normas que se señalan en el Reglamento que se adjunta y que ha sido elaborado en conformidad a las disposiciones legales sobre la materia están vigentes. 
ARTICULO N° 100:  Un dirigente del "Centro General de Padres y Apoderados" de la Escuela , integrará el Equipo de Gestión Escolar, con derecho a voz y voto.

CAPITULO  N° 2

DEL CENTRO DE ALUMNOS.

ARTICULO  N° 101 : El Centro de Alumnos es el organismo colaborador del Establecimiento en el logro de los objetivos educacionales.

ARTICULO N° 102  : El Centro de Alumnos tendrá como misión principal, vincular a los alumnos con el Establecimiento, apoyar su labor, preocupándose por su prestigio y progreso.

ARTICULO N° 103 : El Centro de Alumnos se regirá por las normas que se señalan en el Reglamento que se adjunta y que ha sido elaborado en conformidad a las disposiciones legales sobre la materia están vigentes.

TITULO  N° 5

De los Documentos Anexos

1.- REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR PARA LOS ALUMNOS:

Objetivo: Crear en el educando hábitos de Convivencia, Disciplina y Responsabilidad que le permitan enfrentar con éxito las obligaciones de la vida.

2.- REGLAMENTO DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

Dicho documento se adjuntan al presente Reglamento.

3.- REGLAMENTO DEL CENTRO DE ALUMNOS

Dicho documento se adjuntan al presente Reglamento.

TITULO FINAL

Toda modificación al presente Reglamento deberá ser informada y aprobada por el Consejo General del Establecimiento, a lo menos 30 días antes de ser puesta en vigencia.

	EUGENIO GARRIDO QUEVEDO

SUB DIRECTOR
	SIGISFREDO ALVAREZ ORTIZ

D I R E C T O R
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Tomé , 30 de Octubre   del  2004.-
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