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Desde 1981

CONSIDERANDOS GENERALES

Como unidad educativa pretendemos desarrollar y dar cumplimiento integro a todos
nuestros objetivos generales del Proyecto Educativo Institucional, que se formularon
desde su fundacién. Es altamente necesario y conveniente que todos y cada uno de
los integrantes de los Estamentos que forman esta Unidad Educativa Social y
Cultural se comprometan con dicho Proyecto de Educacién General Basica y

Educacién Parvularia.

Misién

Formar personas en base a la Educacién Integral desarrollando conocimientos,
habitos, valores, habilidades sociales, destrezas artisticas, culturales, deportivas,
inclusivas y medio ambientales, entregando a sus alumnos(as) aprendizajes
significativos sobre la base de un equipo profesional que orienta sus quehaceres en
desarrollar el interés por aprender para poder asi, ser capaces de interpretar, valorar

y participar en el mundo actual que nos rodea.

Visién
Ser parte de un proceso de formaciéon pedagodgica socio ambiental y cultural, con la
finalidad de poder participar activamente de una sociedad valdrica, basada en la
tolerancia, solidaridad, inclusién, diversidad, respeto, fraternidad, honestidad,
responsabilidad, amistad, autodisciplina, perseverancia y lealtad. Lo anterior,
permitirda a nuestros nifios y nifas, integrarse a la sociedad, dando lo mejor de si 'y

desenvolviéndose como personas responsables, comprometidas y auténomas.




Sellos Institucionales

Sello familiar y valdrico: Fortalecer principios, probidad, y valores
éticos, orientados a responder las necesidades de los integrantes de
nuestra Comunidad Educativa (funcionarios, familias y estudiantes),
basados en el desarrollo integral para desenvolverse de manera
responsable en la sociedad.

Sello de excelencia académica: Asegurar a nuestros estudiantes
conocimientos basados en el Curriculo Nacional, orientados al
desarrollo de aptitudes, habilidades y conocimientos, apoyados con un
acompanamiento constante de docentes y asistentes de la educacion,
con el objetivo de que nuestros estudiantes adquieran las
herramientas necesarias que le permitan enfrentarse a un mundo
globalizado.

Sello Tecnolégico: Desarrollar practicas pedagbgicas que promuevan
en nuestros estudiantes la indagacién, experimentacion y el uso
permanente de las TICs, con la finalidad de diversificar y optimizar
las estrategias y metodologias propias del proceso de ensenanza —
aprendizaje, adaptadas a las necesidades que se observan en el Siglo
XXI.

Sello Deportivo y Vida saludable: Promover en nuestros estudiantes el
desarrollo integral de sus talentos, incluyendo la practica permanente
de actividades deportivas. De esta forma, contribuimos a favorecer la
vida saludable y convivencia positiva en nuestra comunidad
estudiantil.

Sello inclusivo: Fortalecer constantemente la educacién basada en el
respeto por la diversidad, favoreciendo el desarrollo personal en el
contexto de la valoracion humana.

Sello Artistico y Cultural: Desarrollar habilidades orientadas a las
diversas manifestaciones artisticas que promuevan la integralidad de
sus talentos, en areas relevantes para la formacién personal como

actividades artisticas y culturales.
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Valores y Competencias

Nuestra base académica se sustenta y orienta hacia la obtencién de
aprendizajes significativos en las distintas areas de aprendizaje, tanto en el

desarrollo de competencias en el ambito cognitivo y valérico.

Queremos promover asimismo en nuestra Comunidad Educativa, actividades
transversales como las practicas deportivas y habitos de vida saludable,
fortalecer los valores en Convivencia Escolar, proporcionando una cultura de

estilo de vida basada en el desarrollo de la autoestima y el autocuidado.

Valores para el ano 2024 y 2025:

e Tolerancia

e Conciencia ambiental

e Solidaridad

e Respeto

o Fraternidad

e Honestidad

e Responsabilidad

e Compaferismo
Competencias para el ano 2024 y 2025:

¢ Lingitisticas

e Matematicas

e Tecnolbgicas

e Sociales

e Artisticas

e Emocionales

e Deportivas

e Culturales

e C(Cientificas




TITULO PRIMERO
ANTECEDENTES GENERALES
CAPITULO 1: IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO

El 25 de octubre de 1981 inicia sus actividades el Colegio Manuel
Bulnes, en Calle Chacabuco en la ciudad de Linares, con cuatro cursos de
Educacién Basica y Kinder. En 1983 se cambia a su actual ubicacion, en calle
Manuel Rodriguez #961, creandose nuevos cursos. En la actualidad, el Colegio
Manuel Bulnes imparte clases en los niveles de Educacion Parvularia y
Educacién Basica, con una matricula aproximada de seiscientos alumnos
distribuidos en los diferentes cursos y jornadas, desde Pre Kinder a Octavo

ano Basico.

Su actual Directora es la Senora Marta Del Carmen Méndez Espinoza,
quien vela por el funcionamiento general del establecimiento en el area
administrativa y pedagogica. El Inspector General es el Sr. Eduardo Andrés
Retamal Méndez, Profesor de Historia, quien es el responsable de aplicar el
Reglamento Interno del establecimiento, ademas de asegurar un ambiente de
aprendizaje seguro para todos los estudiantes y miembros de la comunidad
educativa, aplicando el Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE). Entre
otras funciones del Inspector General, se encuentra ser parte del Consejo
Escolar, pertenecer al Equipo de Convivencia Escolar y aplicar su protocolo,
asi como el de accidentes escolares y coordinar al equipo de asistentes de la
educacién. La Unidad Técnica Pedagégica (UTP) de Educacién Bésica estd
precedida por la Sra. Magdalena Del Carmen Lillo Sepulveda, aplicando
nuestro Reglamento de Evaluacion y Promociéon Escolar, a través de
estrategias metodologicas integradas en nuestro curriculum y a cargo de la
coordinaciéon de los departamentos pedagégicos que conforman la red de
trabajo curricular: Departamento de Educacion Parvularia, Departamento
Psicopedagoégico, Departamento de Convivencia Escolar y Departamento de

Extraescolar.



El Establecimiento cuenta con una Biblioteca Escolar CRA, cuya

coordinacion esta a cargo de la Docente Sra. Patricia Guzman Castillo y su
funcionamiento esta a cargo de la Asistente de la Educacion, Sra. Victoria
Vega Vargas, quien se encuentra certificada por el Ministerio de Educacion.
Ademés del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA), el colegio cuenta
con un laboratorio de computaciéon con lo mas avanzado de la tecnologia para
el apoyo pedagodgico, y también se cuenta con un Salén Auditorio, para
conferencias, talleres y charlas, que pueden ser utilizados por los docentes,

alumnos y apoderados de nuestro establecimiento.

Durante el ano 2015, con el objetivo de asegurar la entrega de
educacion de calidad basada en la inclusién, el establecimiento firmé un
convenio con el Ministerio de Educacién (Subvencién Especial Preferencial).
Con esta iniciativa se realiza la contrataciéon de docentes y asistentes de la
educacion, ademas de fortalecer los recursos para el disefio y aplicaciéon de
nuestro Plan de Mejoramiento Educativo (PME), con el objetivo de mejorar el
rendimiento académico, institucional y de formacién valdrica en nuestros

alumnos(as).

El ano 2017, el Colegio Manuel Bulnes realiz6 las gestiones en conjunto
con el Ministerio de Educaciéon para transformarse en una Corporacién sin
fines de lucro, fortaleciendo el cumplimiento integro de todos los objetivos del

Proyecto Educativo Institucional (PEI) que se formularon desde su fundacién.

Asimismo, y en la misma linea de la inclusién, la administraciéon de nuestra
instituciéon durante el ano 2023, comenzé a gestionar la incorporacién del
proyecto de integracién escolar (PIE). Aplicdndolo en su totalidad durante el
ano 2024, Atendiendo alumnos necesidades educativas de tipo transitorio y

permanente.
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CAPITULO 2: DE LA FUNDAMENTACION.

Art. 1.- El Colegio Manuel Bulnes se ubica en Manuel Rodriguez #961, en la
ciudad de Linares.

Art. 2.- Nuestro establecimiento cuenta con Educaciéon Parvularia,
impartiendo clases en los niveles de Pre Kinder y Kinder, y con Educacién
Basica, desde Primer Ano, hasta Octavo Ano Basico. Contamos con cursos
paralelos A y B, que funcionan en dos jornadas. Los cursos “A” funcionan en

la manana y los cursos “B” en la tarde.

Art.3.- Nos inclinamos por un Curriculum Cientifico Humanista, centrado en
la persona, en el cual la formacién integral del estudiante sera la motivacion
de todo el accionar del Colegio. Este sello se refleja en los principios y valores
senalados en nuestra misién y visioén, y se caracteriza por el despliegue de
orientaciones pedagoégicas basadas en metodologias participativas y activas,
buscando desarrollar en nuestros alumnos las habilidades y conocimientos
necesarios para desenvolverse en la sociedad, potenciando tanto el desarrollo

cognitivo, como la formacién valdrica, artistica, deportiva y social.

Art. 4.- La mision del establecimiento es formar personas en el Marco para la
Buena Ensefianza (MBE), desarrollando conocimientos, habitos, valores,
habilidades sociales, destrezas artisticas, deportivas y culturales, entregando
a los alumnos(as) aprendizajes significativos sobre la base de un equipo
profesional que orienta sus quehaceres a desarrollar el interés por aprender,

e interpretar y valorar el mundo que nos rodea.

Art. 5.- La Vision busca que el establecimiento sea parte de un proceso de
formacién pedagodgica socioemocional y cultural, con la finalidad de ser un
integrante activo de una sociedad valdrica, basada en la tolerancia,
solidaridad, diversidad, respeto, fraternidad, honestidad, responsabilidad,

amistad, autodisciplina, perseverancia y lealtad.



Art. 6.- Cada miembro de la Comunidad Educativa debe tomar conocimiento

del presente reglamento, el cual se debera respetar y cumplir, velando por el

buen funcionamiento del establecimiento y la comunidad que lo forma.

Art. 7.- El presente reglamento se basa en la normativa chilena vigente,

destacando como sus bases principales:

Declaracion Universal de los Derechos Humanos
Convencion sobre los Derechos de los ninos
Constitucion Politica de la Republica de Chile
Ley General de Educacién

Ley de Inclusion Escolar

Estatuto Docente

Marco para la Buena Ensenanza

Marco del Buen Liderazgo

Estandares de desempeno

Art. 8.- Forman parte del Reglamento Interno:

Manual de Convivencia Escolar

Protocolos de actuacion de Convivencia Escolar

Protocolo de Accidentes Escolares

Protocolo de actuacion frente a maltrato y abuso sexual infantil

Protocolo de Salidas Pedagogicas

Art. 9.- - Aquellas situaciones que no se contemplen en el reglamento, seran

resueltas por la Direcciéon del colegio en conjunto al Equipo de Gestion,

basandose en el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.

Art. 10.- El presente reglamento sera difundido a la comunidad escolar a

través de:

Agenda Escolar

Pé4gina web del colegio (http://www.colegiomanuelbulnes.cl)



- Reuniones de apoderados.

- Correos institucionales.

Art. 11.- En caso de realizarse modificaciones al texto original, éstas seran
entregadas por escrito a padres y apoderados, dejando registro de su

recepcion.

CAPITULO 3: DEL MARCO LEGAL
MARCO NORMATIVO

Ministerio de Educacién: es el érgano rector y coordinador del sistema
Educativo; propone e implementa las politicas educacionales, define

normativa y promueve el financiamiento.

Superintendencia de Educaciéon: fiscaliza el cumplimiento de la normativa

educacional, legalidad en el uso de los recursos y rendicién de cuentas.

Agencia de la Calidad: propone y asesora al MINEDUC en la elaboracién de
planes de evaluacién nacionales e internacionales, evalia los logros de
aprendizajes de los estudiantes y los indicadores de desarrollo personal y

social.

Fuentes Normativas:

e Decreto N°100, de 2005, del Ministerio de la Presidencia, que fija el texto
refundido por la constitucion politica de la republica.

e Decreto N°830, de 1990, del Ministerio de Relaciones exteriores. Promulga
Convencidon sobre los detrechos del nino.

e Decreto n°20.529. Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la
Educacion parvularia, basica y su fiscalizacion.

e Ley N°20.609, que establece medidas contra la discriminacion.

e Ley General de Educacién N° 20.370 del 12/09/2009, regula los derechos y

deberes de los integrantes e la Comunidad Educativa.
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Ley N°20.845 de Inclusién Escolar: Regula la admisiéon de los y las

estudiantes.

Ley N° 20.536 del 17/09/2011 sobre Convivencia Escolar que prenviene toda
forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u hostigamiento.

Ley N° 18.962: regula el estatuto de las alumnas en situacién de embarazo y
maternidad.Santiago, 12 marzo 2004.

Ley N°20.845 del 10/03/2016 de Inclusién Escolar, tiene como objetivo
garantizar la Educacién como un derecho.

Ley N°21.128 Aula Segura, 28/12/2018; tiene como objeto fortalecer las
facultades de los directores, en aquellos casos que se requiera, sancionar una
falta grave o gravisima como la expulsion o la cancelacién de matricula.

Ley N° 20.422 del 2010, derecho a la igualdad de oportunidad e inclusion de
personas con discapacidad.

Decreto Supremo n°67 del 2018, sobre la Calificaciéon y Promocion escolar.

NIVELES DE ENSENANZA

Art. 12.- La autoridad maxima del colegio es su directora, quien junto
al Equipo de Gestion se encarga del optimo funcionamiento

administrativo y pedagdgico del establecimiento.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

Art. 13.- La comunidad educativa del Colegio Manuel Bulnes esta
formada por estudiantes, padres y apoderados, docentes, asistentes de
la educacidn, equipo directivo y sostenedor. Donde cada uno de ellos se

rige por normas establecidas en el texto presente.
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TITULO II

DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO 4: ROLES, DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

SOSTENEDOR Y ADMINISTRADOR

Art. 14.- Son funciones del sostenedor:

. El sostenedor, en su papel de empleador, estara obligado a respetar y
cumplir el marco juridico del Cédigo del Trabajo, del Estatuto Docente,
Ley N°19.070, al igual que las normas contractuales y laborales
vigentes.

. Cumplir en forma oportuna y puntual con los organismos de seguridad
social y previsional, con los aportes de los trabajadores para que
obtengan sus beneficios sociales.

Firmar el o los Contratos de Trabajo con el Personal Docente,
Administrativo, Asistentes de la Educacion, cada vez que sea necesario,
con la legislacion vigente.

. Atender a los reclamos y sugerencias que sean pertinentes, de parte del
personal del Establecimiento, en forma correcta, respetuosa y con
criterio.

. El Sostenedor y contador deberan informar a la Comunidad Escolar,
durante la dltima quincena del mes de abril de cada afo, los gastos
originados durante el periodo escolar anterior, a través de una Cuenta

Publica.

Art. 15.- Son funciones del Administrador:

a. Gestionar adecuadamente el area administrativa y financiera del

establecimiento, siendo el canal informativo entre el sostenedor y los

funcionarios del establecimiento.

12
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Coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos, normas y
procedimientos dispuestos por la Direccion del establecimiento, en
relacion con los aspectos econdémico-financieros, de apoyo
administrativo y de mantenimiento del colegio.

Administrar y controlar los flujos de ingreso y egreso de dinero del
colegio.

Mantener al dia toda la documentacién contable para el eficaz manejo
los aspectos econémico y financiero del Colegio.

Mantener informado al Equipo Directivo de los temas financieros y
contables del colegio.

Atender oportunamente los requerimientos que presenten las diversas
areas del Colegio.

Supervisar la documentaciéon administrativa correspondiente.
Supervisar y controlar el pago oportuno de los impuestos y pagos
previsionales del personal.

Organizar los aspectos administrativos de los diversos procesos
(matriculas, admisién, vacaciones, etc.) en coordinacién con el area
respectiva.

Garantizar la realizacion de los diferentes proyectos aprobados por la
Direccion y/o Equipo Directivo para la mejora de la Institucion.
Salvaguardar los recursos econémicos y materiales del Colegio.
Supervisar el cumplimiento de las obras de infraestructura que se

realicen en el establecimiento.

. Velar por el buen manejo de los recursos SEP invertidos en el

establecimiento.

Participar y tomar decisiones acerca del uso de los recursos, siendo
miembro activo del Equipo de Gestion.

Realizar el pago oportuno en las fechas correspondientes de los sueldos,
aguinaldos y bonos de los funcionarios.

Realizar los descuentos a los funcionarios sindicalizados y no
sindicalizados cuando corresponda y cancelar las cuotas al tesorero del

sindicato.

13



SOBRE EL PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTES Y ASISTENTES DE LA
EDUCACION

Art. 16.- Para los efectos del presente Reglamento Interno y de acuerdo a

sus funciones, se clasificara al personal de la siguiente forma:

Docentes Directivos: Director, Inspector General y Jefa de UTP.
Equipo de Gestion: Director, Jefa de U.T.P., Inspector General,
Encargado de Convivencia Escolar, Equipo SEP, Coordinadora de
Educacion Parvularia y Administrador.

Docentes: Plantel Docente, Educadoras de Parvulos y Educadora
Diferencial.

Asistentes de la  Educacion: Asistentes  profesionales,
Administrativos, Asistentes de Aula, Bibliotecaria y Asistentes de

Servicios Generales.

Art. 17.- Son derechos del personal del establecimiento:

a. Desempenar su rol dentro de una comunidad educativa respetuosa,

caracterizada por la tolerancia y el respeto mutuo.

b. Ser respetados por todos los demas miembros de la comunidad

educativa, recibiendo un trato que respete su integridad fisica,

psicolégica y moral.

c. Contar con recursos materiales y espacios que permitan un Optimo

desarrollo de su labor.

d. Recibir los beneficios estipulados en el Contrato de Trabajo, regido en

lo sustancial por el Estatuto Docente y en forma suplementaria por el

Codigo de Trabajo.

e. Tienen derecho a organizarse conforme a la Normativa Legal Vigente,

pudiendo elegir y ser elegidos en los organismos administrativos

respectivos.
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f. Derecho a la desconexion digital fuera de la jornada laboral, con el fin

de garantizar el respeto de su tiempo de descanso, licencias médicas,

permisos y vacaciones, y de su intimidad personal y familiar.

Art. 18.- Son deberes del personal del colegio:

a. Mantener y promover la buena convivencia con toda la Comunidad
Educativa, conociendo y promoviendo el cumplimiento del Manual de
Convivencia y sus protocolos de actuacion.

b. Desempenar su labor profesional con responsabilidad, eficiencia e
idoneidad profesional; de acuerdo con las normas e instrucciones del
Ministerio de Educacién, el Proyecto Educativo Institucional, el
Proyecto de Mejoramiento Educativo e indicaciones de la Directora del
colegio o Jefa Unidad Técnico Pedagogica.

c. Mantener lealtad, respeto e identidad con el Colegio y su Proyecto
Educativo Institucional, como a sus autoridades y representantes.

d. Llevar a cabo su rol bajo los principios éticos y morales que el colegio
plantea, estando prohibido presentarse al trabajo en estado de
intemperancia, bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.
Sera sancionado ademas el consumo de cigarrillos, bebidas alcohdlicas
o drogas dentro de las dependencias del colegio.

e. Respetar los horarios de entrada y salida que determina el
establecimiento educacional. Estando prohibido ausentarse al trabajo
o abandonarlo en horas de labor, sin causa justificada o sin la debida
autorizacion.

f. Mantener vocabulario y presentacion personal acorde a su investidura
y propiciando un desarrollo éptimo de sus funciones. Debiendo hacer
uso del delantal institucional y pantalén formal o semiformal (evitando
pantalén pitillo y jeans).

g. Velar y cuidar los intereses del colegio, evitando pérdidas, deterioros o
gastos innecesarios; teniendo cuidado con elementos tales como

implementos deportivos, musicales, de laboratorio, computacionales,
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biblioteca CRA, material didactico, proyectores, fotocopiadoras,
mobiliario escolar, luz, agua y equipos de apoyo pedagogico en general.
Dar aviso oportuno a la Directora, de su ausencia por motivos o causas
justificadas. Presentar permisos administrativos, solicitados con 48
horas de anticipacién. En caso de que no se presentase el permiso
correspondiente, la ausencia sera descontada como dia de trabajo no
realizado. La Direcciéon del Establecimiento autorizara los permisos

Administrativos de martes a jueves.

Art. 19.- Son funciones de la Directora:

a.

Dirigir la Unidad Educativa de acuerdo a los principios del Proyecto
Institucional del establecimiento.

Determinar los objetivos generales del Proyecto Educativo
Institucional de la Unidad Educativa, en concordancia con los
requerimientos de la Comunidad Escolar y contexto local en que se
encuentra inserta.

Supervisar y evaluar todas las actividades relacionadas con el
desarrollo del Proceso de Ensenanza- Aprendizaje.

Propiciar un ambiente educativo armoénico en el establecimiento,
estimulando el trabajo de su personal, creando condiciones favorables
para el logro de los objetivos.

Presidir los diversos Consejos de Profesores, Consejos Generales y
Consejos de Ciclos, administrando el Plan Anual de Trabajo, el
Proyecto de Mejoramiento Educativo y la Asignacién de Desempeno
Colectivo, ademas de delegar funciones cuando lo estime conveniente y
necesario.

Establecer una adecuada organizacion, funcionamiento, coordinacion y
evaluaciéon del Curriculum del Establecimiento, procurando una
eficiente y responsable distribucién de los recursos asignados para su
administracién. Ademas, debera firmar y autorizar el tramite de todo
documento oficial, responsabilizandose de su presentacion, contenido y

oportuna entrega en los organismos respectivos.
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g. Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacion,

Secretaria Regional Ministerial de Educacion y Dpto. Provincial de
Educacion de Linares, los oficios, actas, boletines estadisticos
mensuales, boletines de subvenciones y otros documentos que les sean
exigibles conforme a la legislacién vigente.

. Informar oportunamente al personal de su dependencia, de las normas
legales y reglamentarias vigentes, en especial, aquellas de caracter
Técnico Pedagodgicas y normativas en general del Ministerio de
Educacion, supervisando su correcta aplicacion.

Velar por el cumplimiento de las normas de prevencién, higiene y
seguridad dentro del establecimiento educacional.

Conceder los permisos administrativos al personal de su dependencia,
con un dia minimo de anticipacién de acuerdo a las normas establecidas
en la Ley 19.070, dar curso al tramite de licencias médicas en los

organismos competentes y en los plazos estipulados.

Art. 20.- Son funciones de la Coordinadora de Educacién Parvularia.

. Definir la carga horaria de las Educadoras de Parvulos, respetando
rigurosamente el Plan de Estudio y las necesidades primordiales del
colegio.

. Velar y supervisar el desarrollo de los contenidos minimos,
adecuandolos con criterio de flexibilidad curricular, revisando
planificaciones y evaluaciones de Educacion Parvularia.

Observar y verificar que las planificaciones estén de acuerdo a las
actividades del nivel.

. Realizar pautas de observacion para las Educadoras de Parvulo y
Asistentes de Aula de Educacion Parvularia.

. Velar por el cumplimiento de las Funciones Pedagogicas de las
Educadoras de Parvulo.

Acompanar las clases de las Educadoras NT1 — NT2.
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g. Promover, coordinar y evaluar la realizacion de talleres pedagégicos de

trabajo y de actividades.

h. Promover el trabajo en equipo (integrado, participativo y colaborativo
entre las educadoras de parvulo y asistentes de aula).

1. Dirigir los Consejos Técnicos de Educacion Parvularia, planificar,
supervisar y evaluar los Planes y Programas especiales acorde a las
necesidades y caracteristicas de la Comunidad Escolar y conforme a las
normas vigentes.

j. Canalizar a través de la Direccion del colegio las necesidades basicas
de Educacion Parvularia.

k. Actualizar en conjunto el Plan de Funcionamiento de Educacién

Parvularia.

Art. 21.- Son funciones de la Jefa de UTP.

a. Definir la carga horaria de los docentes (65% 35%), respetando
rigurosamente el Plan de Estudio y las necesidades primordiales del
colegio.

b. Velar y supervisar el desarrollo de los contenidos minimos,
adecuandolos con criterio de flexibilidad curricular.

c. Planificar el cronograma anual de actividades académicas, (actos,
reuniones de curso, consejos de profesores) y actividades curriculares
del plan de estudio.

d. Dirigir, programar y supervisar las actividades de evaluacion del
proceso de ensenanza aprendizaje, en los dos semestres del ano lectivo
y en la aplicaciéon de Planes y Programas de Estudio.

e. Organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los Consejos Técnicos.

f. Promover el trabajo integrado, participativo y colaborativo entre los
equipos de aula.

g. Fomentar y respetar la autonomia y responsabilidad profesional de los

docentes, favoreciendo su creatividad personal y académica.
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h. Favorecer la existencia de un clima organizacional escolar apropiado

para hacer mas efectiva la accién educativa.

1. Orientar la busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la
problematica educativa.

j. Promover, coordinar y evaluar la realizaciéon de talleres pedagdgicos de
trabajo y de actividades.

k. Instalar practicas de acompanamiento en clases de forma periddica,
con una pauta de observacion basada en el Marco para la Buena
Ensenanza, e informando a los docentes en forma colectiva e
individual, fortalezas, debilidades y sugerencias de mejora.

1. Guiar en el proceso de planificaciéon de cada docente.

m. Revisar y hacer sugerencias en los instrumentos de evaluacion
realizado por los docentes.

n. Realizar triangulacion de contenidos entregados en aula vy
planificaciones propuestas.

o. Revisar libros de clases y libros de entrevistas.

p. Coordinar reemplazos de docentes en caso de ausencias.

q. Atender apoderados de estudiantes con situaciones académicas

excepcionales.

Art. 22.- Son funciones del Inspector General:

a. En su responsabilidad directa y en modalidad presencial, es su deber
supervisar y vigilar la disciplina de los alumnos, tanto en recreos, como
entrada, durante el periodo de clases y salida del Colegio.

b. Velar por el cumplimiento del plan de Convivencia Escolar, Reglamento
Interno, Plan de seguridad, Plan de sexualidad, afectividad y género; y
el Plan preventivo de alcohol y drogas, ademas de aplicar el protocolo
de accidentes escolares, inserto en el PEL

c. Comunicar a los alumnos y apoderados que en situaciéon de atraso
debera ser justificado por el apoderado con firma en el Registro de

atrasos.
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Desde 1981

Realizar un seguimiento de las ausencias a clases, para abordar cada
situacién en forma particular de cada estudiante y evitar la desercion
escolar.

Procurar que el registro de firmas de profesores esté al dia, revisando
periédicamente libros de clases con la firma de los profesores y los
registros de asistencia de los alumnos en todos los cursos.

Organizar y promover con los miembros de la comunidad educativa
(Directivos, Docentes, Alumnos, Apoderados) el Consejo Escolar, el que
debe reunirse 4 veces durante el ano, dejando en acta: registro de
convocatoria, objetivos, acuerdos y desacuerdos.

Formar parte activa del Equipo de Gestion, Consejo Escolar, Centro
General de Padres y Equipo de Convivencia Escolar.

Registrar la asistencia e inasistencia de todo el alumnado del Colegio
en la plataforma SIGE.

Coordinar el Sistema de Admisién Escolar, informando a la comunidad
de fechas importantes relacionadas al proceso.

Asistir a los Consejos de Profesores e informar el desarrollo de las
actividades programadas en los distintos planes a su cargo.

Velar por el cumplimiento de los horarios de clases, de preparacion de
la ensenanza y colaborativas entre docentes y asistentes de la
educacion.

Velar por la mantencién y buen uso de los bienes muebles e inmuebles

de la Corporaciéon Educacional.

. Organizar reuniones mensuales con el equipo de inspectoria para

resolver situaciones referentes a retencién escolar, convivencia escolar,
entre otras.

Informar a los padres y apoderados sobre la acumulacion en el registro
de anotaciones negativas de los estudiantes.

Aplicar el Reglamento Interno del establecimiento referente a los

deberes, derechos y sanciones.
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Art. 23.- Son funciones de los Inspectores:

a. Supervisar y vigilar la disciplina de los y las estudiantes en el Colegio.

Velar por el cumplimiento de los siguientes planes:
- Reglamento Interno.
- Protocolo de Convivencia Escolar.
- Plan de Seguridad Escolar.
- Protocolo de accidentes escolares.
Recepcionar y registrar las justificaciones y certificados médicos de las

inasistencias de los alumnos a clases e informar a los docentes.

. Recepcionar y registrar los ingresos tardios (atrasos) de los alumnos a

clases e informar a los docentes.

Comunicarse con los apoderados de los estudiantes que presenten
atrasos reiterativos, 3 veces, para informar de la situacion del
estudiante.

Apoyar en el ingreso de los estudiantes (as) de manera adecuada a la
sala de clases.

Reemplazar al profesor cuando se presente la ausencia de éste en sala
de clases.

Colaborar en materias administrativas.

Revisar firmas, asistencia y contenidos en libros de clases.

Ingresar asistencia de los estudiantes al SIGE.

Velar por el orden y la seguridad de los estudiantes en el
Establecimiento.

Atender a apoderados en casos de situaciones conductuales de los

estudiantes, y apoyar a los docentes en entrevistas de apoderados.

Art. 24. Son Funciones del Coordinador del PIE y del Equipo PIE

a.

Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de las distintas etapas
y actividades comprometidas en el PIE.
Conocer la normativa vigente y preparar las condiciones en los

establecimientos educacionales para el desarrollo del PIE.
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Conformar los equipos técnicos y establecer las funciones y

responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.

. Informarse de los diversos programas que el establecimiento se
encuentra implementando y colaborar con el equipo de gestién para
articular el PIE con dichos planes y programas (PME).

Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales
comprometidos en la planificacién, liderando la instalaciéon de una
cultura de colaboracion en los establecimientos.

Asegurar la inscripcion de los profesionales en el “Registro Nacional de
Profesionales de la Educacion Especial para la Evaluaciéon vy
Diagnéstico”, de acuerdo con las orientaciones del MINEDUC y la
normativa vigente.

. Definir y establecer procesos de detecciéon y evaluacion integral de
estudiantes con NEE permanentes y/o transitorias.

. Conocer y difundir el Formulario Unico y otros protocolos disponibles a

través de la pagina web: www.educacionespecial.mineduc.cl

Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante
considere los resultados de la evaluacion diagnoéstica registrada en el
Formulario Unico.

Establecer una relacion de colaboracion con el Departamento Provincial
de Educacion y mantenerse informado.

. Coordinar en el marco del PIE, el trabajo entre los equipos de salud y
educacion en el territorio.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacion de los
alumnos y sus familias.

. Monitorear permanentemente los aprendizajes de los estudiantes.

. Asesorar y hacer seguimiento al uso del Registro de Planificacion y
Evaluacion PIE.

. Participar en los equipos de observacion de clases, retroalimentar, etc.

. Establecer y coordinar mecanismos de evaluacion del PIE,
implementando, entre otras medidas, estrategias para conocer la

satisfaccion de los usuarios.
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. Coordinar acciones de capacitacion, a partir de las necesidades

detectadas en las comunidades educativas, en funcion de las NEE de los
estudiantes.

Cautelar el cumplimiento del nimero de horas profesionales que exige
la normativa, asegurando las 3 horas cronolégicas destinadas al trabajo
colaborativo para los profesores de educaciéon regular que se
desempenan en cursos con estudiantes en PIE.

Conocer la realidad comunal; contar con catastros de Instituciones y
empresas eventuales colaboradoras del proceso educativo; asi como con
informacion actualizada de la realidad socio cultural de las familias.
Disponer sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas
cuenten con informacién oportuna sobre los establecimientos que
implementan respuestas educativas de calidad a las NEE que presenten
sus hijos e hijas. Ademas, estén informadas y participen en el Plan de
Apoyo individual de su hijo/a.

. Liderar y coordinar procesos de demostracién de la practica pedagogica
asociada al PIE (estrategias de trabajo colaborativo; evaluacién
diagnéstica integral de calidad) a fin de difundir buenas précticas, y
como medio de capacitacion de otros docentes del establecimiento y de

otros establecimientos.

Art. 25.- Son funciones del Encargado(a) de Convivencia Escolar:

a. Elabora e Implementar un Plan Anual de Gestiéon de Convivencia

Escolar a partir de propuestas y sugerencias de la comunidad escolar
(equipo de gestién, convivencia escolar, equipo docente, consejo escolar
e Inspectoria) coherente con PEI e inserto en PME.

. Participar en el levantamiento de acciones del PME referentes a la
dimensién de convivencia escolar.

Orientar al establecimiento en la actualizacion de politicas de
normativas, instrumentos legales, protocolos que guian el actuar

coherente de toda la comunidad escolar.
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Evaluar y monitorear que el Reglamento de Convivencia Escolar sea

revisado y actualizado participativamente por los miembros de la
comunidad escolar.

Realizar mediaciones, entrevistas para resolucion de conflictos a nivel
de la Comunidad Educativa.

Investigar o llevar a cabo el procedimiento indagatorio en los casos que
le correspondan e informar sobre cualquier asunto relativo a la
convivencia.

Realizar actividades que fomenten la sana convivencia en la
comunidad educativa, como prevencion del bullying y fomento de los
buenos tratos.

El Encargado de Convivencia dependera jerarquicamente de la

Directora.

Art. 26.- Son funciones del Psic6logo Educacional:

a.

Planificar talleres en coordinacion con los docentes, con objetivos
propuestos.

Apoyar la labor de los profesores para generar climas propicios para el
aprendizaje.

Participar e intervenir en los consejos de profesores para conocer de los
procesos de aprendizaje y las dificultades que se evidencian en dichos
procesos.

Implementar talleres para funcionarios, con el propoésito de entregar
herramientas para el buen trato.

Implementar talleres de escuelas para padres en coordinacién con los
docentes, segun las necesidades de cada curso, nivel o ciclo.
Intervencion individual con alumnos derivados por los docentes, para
contencién y orientacion a los padres.

Realizar evaluacion psicométrica para detectar Necesidades
Educativas Especiales para el ingreso al programa de apoyo al

estudiante.
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. Coordinar reuniones e informes de estudiantes con redes de apoyo
(Mejor nifiez, OPD, Tribunales de familia, CESFAM, Mi abogado y
PDI)

Apoyar a los docentes en las entrevistas de apoderados.

Redactar el Plan de Sexualidad y Afectividad y plan de Gestion de la
Convivencia Escolar.

. Acompanar al Inspector General en las mediaciones.

Contencién emocional a los funcionarios de establecimiento.

Art. 27.- Son funciones de la Educadora Diferencial:

. Tener registro de cada uno de los estudiantes con Necesidades
Educativas Especiales del establecimiento.

. Realizar entrevistas a apoderados periédicamente para autorizar a la
evaluacién y comunicar el progreso de los estudiantes.

Realizar la evaluacion diagndstica e intervencion, de los alumnos con
NEET y NEEP, la que debe ser de caracter integral e interdisciplinario.
. Entregar los apoyos necesarios para el progreso de los aprendizajes de
todos los alumnos del establecimiento, especialmente de aquellos que
presentan Necesidades Educativas Especiales Transitorias o
Permanentes.

. Apoyar el aprendizaje de los alumnos en el aula comtn, realizando un
trabajo colaborativo entre profesor de educaciéon general basica y
profesor especialista en forma progresiva desde el primer ciclo de
ensenanza.

Otorgar apoyo psicopedagogico con planes especificos a los alumnos que
lo requieran.

. Promover la incorporacién activa de la familia de los alumnos y
alumnas a la labor que desarrolla el establecimiento educacional en
beneficio de sus hijos.

. Mantener comunicaciéon permanente con Direccion y UTP.

Realizar talleres y ayudantias a los estudiantes a contra jornada.
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Art. 28.- Son funciones de la Fonoaudidloga:

. Apoyar la labor educativa e implementar los planes de tratamiento
individual y orientaciéon a los padres en el tratamiento del TEL.
Desarrollar talleres en su especialidad.

Diagnosticar mediante pruebas estandarizadas la presencia de un
Trastorno del Lenguaje.

. Derivar a centros de salud a los(as) nifios(as) que por dificultades
especificas no puedan ser totalmente abordados mediante las
intervenciones que se realizan en la institucién educativa.

Disefiar y conducir junto al equipo docente, proyectos de orientacion
fonoaudiolégica en base a las necesidades individuales de los nifios y
ninas del establecimiento.

Desarrollar en ninos y ninas competencias lingiisticas vy
comunicativas facilitadoras del proceso de alfabetizacién mediante la
expresion y comprension.

Mejorar la inteligibilidad del lenguaje oral de estudiantes y
funcionarios.

. Identificar las dificultades de comunicacién que puedan incidir en el
aprendizaje, disenando intervenciones puntuales en casos que asi lo
requieran.

Mantener comunicacion constante con los docentes en relacién a los
estudiantes con NEE en el aula.

Orientar a la familia sobre los modos de participaciéon en el
fortalecimiento y estimulacién de capacidades comunicativas y
lingtiiisticas en el hogar.

. Organizar charlas y talleres para la comunidad educativa respecto a
diversos temas vinculados a su especialidad, entre otras funciones
descritas en el Reglamento Interno.

Realizar talleres y ayudantias a los estudiantes en aulas de recursos y

a contra jornada.
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Desde 1981

1. Realizar actividades de co-docencia en Educacién Parvularia, 1°y 2°

Basico.

Art. 29.- En relacion a la organizaciéon del cuerpo docente, en el colegio se
organizaran y funcionaran los Consejos de Profesores, los que daran garantia
de participaciéon a los docentes, puesto que seran instancias de caracter
consultivo, diagnéstico, de planificacién, ejecucién y evaluaciéon de las

actividades del proceso educativo.

El Consejo Técnico General del establecimiento, es el organismo Técnico
Pedagdgico integrado por todos los docentes y sera presidido por la Directora,
quien en caracter resolutivo definira las estrategias y alternativas que
fortalezcan y acrecienten la funciéon educativa del colegio, teniendo las

siguientes atribuciones especificas:

a. Promover el mejoramiento del proceso educativo, mediante el
perfeccionamiento profesional, el empleo de técnicas pedagodgicas,
estrategias grupales y preparacion de material didactico.

b. Analizar documentos, tales como decretos, circulares y guias de trabajo
técnico, sugiriendo las medidas que se estimen convenientes para
mejorar la calidad del proceso educativo.

c. Analizar situaciones especificas referidas a los alumnos, y proponer las
soluciones y sanciones cuando procedan, de acuerdo a las normas
legales y vigentes.

d. Establecer criterios de unidad en la aplicaciéon de métodos, técnicas y
estrategias pedagogicas, creando instancias de analisis especificas

tales como los Consejos de Profesores y de Ciclo.

Art. 30.- Son funciones del Profesor Jefe:

a. Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefianza y aprendizaje,

para contribuir al desarrollo integral de los alumnos, fortaleciendo la
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adquisicién de valores, actitudes y habitos, en concordancia con los

objetivos del Proyecto Educativo del colegio y los objetivos del
Curriculum Nacional.

. Realizar en forma permanente una efectiva labor de orientacion
educacional y vocacional, adecuandose a las necesidades formativas,
aptitudes y habilidades e intereses de los estudiantes.

Supervisar y registrar en los libros de clases los aspectos disciplinarios
de los ninos y nifias, cumpliendo con las normas de seguridad escolar y
convivencia escolar en el nivel de su grupo curso (acciones positivas y
negativas).

. Organizar, supervisar y evaluar a nivel de conducta las actividades de
los consejos de curso, clases de orientacion y otros.

Mantener comunicacién permanente con los padres y apoderados para
informar de la situacién pedagoégica y disciplinaria de los alumnos. Las
entrevistas deben ser realizadas en los horarios de atencién de
apoderados comunicados previamente por el docente (por ningin
motivo en hora de clases).

Mantener al dia el libro de clases con el registro de datos personales de
cada estudiante.

. Realizar informes de notas, de personalidad de los estudiantes,
certificados, planillas, actas y/o solicitudes de redes externas.

. El docente tiene que digitar y entregar las notas de sus alumnos dentro
de los plazos establecidos por la Jefa UTP, una vez al mes en reuniones
de cursos.

Cumplir con los actos y las efemérides que les sean designados por
U.T.P. y otras responsabilidades adquiridas.

Registrar las entrevistas de apoderados en el libro entregado por UTP.
. Derivar estudiantes al Equipo Multidisciplinario segiin necesidades
observadas.

Mantener comunicacién fluida con equipo de Inspectoria.
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Art. 31.- Son funciones del Profesor de asignatura

a. Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de ensefnianza y aprendizaje,
para contribuir al desarrollo integral de los alumnos, fortaleciendo la
adquisiciéon de valores, actitudes y habitos en el alumnado, en
concordancia con los objetivos del Proyecto Educativo del colegio y los
objetivos fundamentales del Curriculum Nacional.

b. Realizar en forma permanente, una efectiva labor de orientacion
educacional y vocacional, adecuandose a las necesidades formativas,
aptitudes y habilidades e intereses de los estudiantes.

c. Supervisar y registrar en los libros de clases los aspectos disciplinarios
de los ninos y nifias, cumpliendo con las normas de seguridad escolar y
convivencia escolar en el nivel de su grupo curso (acciones positivas y
negativas).

d. Registrar periédicamente los contenidos y las evaluaciones realizadas
en cada uno de los cursos en los cuales realiza su asignatura.

e. Cumplir puntualmente con la calendarizaciéon semestral y horario
escolar, asi como las fechas de entrega de planificaciones, evaluaciones
y otros requisitos exigidos.

f. Sise requiere, citar a los padres y apoderados en horas de atencién de
apoderados, (por ninglin motivo en hora de clases), asi como también
dejar registro en el libro de entrevistas.

g. Informar a sus alumnos y a sus padres al comienzo del ano escolar, los
contenidos de sus asignaturas, las estrategias metodolégicas y el
sistema de evaluacién en su materia.

h. Los docentes tienen en un plazo maximo de 10 dias habiles para
corregir y entregar las evaluaciones realizadas, contados a partir de la
fecha de evaluacién. Los alumnos y/o sus padres pueden pedir al
docente la retroalimentacion oral de la calificacién.

1. El docente tiene que digitar las calificaciones en la plataforma y
entregar las notas de sus alumnos dentro de los plazos establecidos por

la Jefa U.T.P., una vez al mes en reuniones de cursos.
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Desde 1981

j. Consignar en el libro de registro cuando haya actividades fuera del
establecimiento indicando dia, hora, N° de alumnos que participan de
la actividad, lugar de visita y la autorizacién correspondiente de cada
padre o apoderado.

k. Pasar la asistencia diaria a los estudiantes del curso que le corresponda
por horario, antes del término del primer periodo de la jornada de
clases, marcando a los estudiantes presentes y a los ausentes.

I. Firmar cada hora de clases realizada correspondiente a su asignatura.

m. Guardar absoluta reserva y discrecion sobre los temas tratados en los
Consejos de Profesores, observaciones, calificaciones y antecedentes
relacionados con los alumnos y funcionarios del plantel, como asi
mismo asuntos o acuerdos propios del establecimiento que no se deben
trascender a personas ajenas al colegio.

n. Usar su Uniforme o delantal de trabajo en horario laboral, asimismo
usando un adecuado vocabulario con todos los miembros de la

comunidad educativa.

Art. 32.- Son funciones de la Educadora de Parvulos

a. Planificar y evaluar las actividades propuestas para el semestre,
asumiendo la jefatura del nivel que le sea asignado.

b. Fomentar y promover en los niflos y nifias, habitos, valores y actitudes,
desarrollando la disciplina a través del ejemplo personal.

c. Mantener al dia el libro de clases con el registro de asistencia,
preocupandose de firmar las actividades diarias.

m. Mantener informados a los padres y apoderados de los nifios o ninas,
respecto a algunas conductas positivas y negativas y actitudes que
presenten, citando si fuese necesario, en horas de atencién de
apoderados (por ningtin motivo en hora de clases). Realizando un
registro de al menos una entrevista semestral por apoderado.

d. Mantener al dia y entregar toda la documentacion de los ninos y ninas

requerida por los estamentos directivos del colegio.
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Consignar en el libro de registro cuando haya actividades fuera del

establecimiento indicando dia, hora, N° de alumnos que participan de
la actividad, lugar de visita y la autorizacién correspondiente de cada
padre o apoderado.

Entregar informes de rendimiento de los nifios y nifas, en forma
semestral a los padres y apoderados.

. Mantener una relaciéon de respeto con los nifios y nifias, al igual que
con la asistente de aula con quien trabaje.

. Entregar las planificaciones semestrales de acuerdo al requerimiento
del plantel directivo.

En situacién de pandemia, las actividades destinadas al rol se ajustan

al teletrabajo o trabajo presencial.

Art. 33.- Son funciones de la coordinadora de Biblioteca CRA:

. Promover y fortalecer la integracion entre el CRA y las practicas
pedagogicas de la escuela.

. Facilitar la informacion y difusion de los recursos disponibles en
Biblioteca CRA para ser utilizados por la comunidad educativa.
Desarrollar el CRA como un lugar de encuentro, intercambio y
cooperacion, coordinando su mejoramiento y desarrollo permanente.

. Trabajar en equipo con los profesores, informandoles y orientandoles
sobre el uso de los recursos para los distintos sectores y objetivos.
Organizar actividades de extension utilizando el tiempo libre en la
lectura recreativa y promover trabajos de investigacion que desarrollen

en los estudiantes capacidades analiticas, deductivas y criticas.

Art. 34.- Son funciones de la Encargada de Biblioteca CRA:

. Integrar en forma efectiva los recursos disponibles para la
implementacién de las actividades curriculares y elaboracion de

estrategias de comprension lectora y de otras asignaturas.
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Colaborar con los docentes en la seleccion de los materiales.

Colaborar y realizar las distintas actividades pedagégicas y académicas
durante el afio académico que la Directora y Jefa de UTP le designen.
Ademas de elaborar el diario mural de las diferentes efemérides
durante el afio escolar.

Registrar las visitas de los docentes a la biblioteca CRA.

Registrar las clases realizadas en la Biblioteca CRA.

Realizar campanas sobre el uso y cuidado del material disponible en la
biblioteca CRA.

Colaborar con el préstamo de material literario a los padres y
apoderados.

Registrar y mantener catalogada la clasificacion bibliografica, material
didactico, audiovisual, entre otro etc.

Realizar el inventario y presentarlo al coordinador de la Biblioteca al
finalizar el primer semestre y del ano escolar, eso incluye clasificacién
bibliografica, libros deteriorados, talleres realizados, docentes que
visitaron la biblioteca CRA.

Utilizar y usar como referencia el Manual de la Biblioteca CRA,
otorgado por el MINEDUC sobre el uso de la biblioteca.

Recepcionar y distribuir el material bibliografico y didactico en forma

permanente.

Art- 35. Son funciones del Asistente de Aula.

o o P

£

Conocer el Reglamento Interno del Colegio.

Participar activamente en clases.

Velar por el orden y limpieza de la sala, resguardando su mantencion.
Participar en reuniones seguin lo requiera la educadora o docente.
Participar en Actividades de Laboratorio de Computacion con los ninos

y ninas.
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Confeccionar material diddctico (marcar cuadernos, pegar
comunicaciones, recortes, apoyar en las actividades a los estudiantes,
entre otras) y decorativo segtn las necesidades del nivel.

. Manejar un vocabulario adecuado frente a los nifios.

. Cumplir con el horario de llegada y salida establecido.

Junto al profesor o profesora a cargo, recepcionar y entregar los
alumnos en forma ordenada a sus Padres y Apoderados en el vestibulo
(hall) del colegio.

No dar informaciéon a los padres y apoderados correspondiente al
comportamiento del estudiante o su rendimiento académico, ya que es
funcion del profesor o profesora a cargo.

. Colaborar en las diferentes actividades pedagodgicas y de recreacion
(patio)

Apoyar y supervisar el correcto desarrollo de los recreos.

. Apoyar en la formacién de los estudiantes en la entrada y salida de

clases.

Art 36. Son funciones de los Asistentes de Servicios Generales.

Encargado y responsable directo de vigilar, cuidar, y mantener y asear
el establecimiento, su mobiliario, enseres, instalaciones y demas
funciones de similar indole (sala de clases, oficinas, pasillos, escala,
bafios de alumnos, bafios de profesores y patios en general).

Colaborar en la entrada y salida de los alumnos del establecimiento.
Ejecutar reparaciones, pinturas, restauraciones e 1instalaciones
menores que se le encomienden.

. Cuidar y responsabilizarse del uso, mantencién y conservacién de
herramientas, maquinas y equipos que se le hubieren asignado.
Ejecutar encargos debidamente visados y autorizados por la Direccion
del colegio.

Ejecutar protocolos de higiene COVID-19.
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Art. 37.- Son funciones del Encargado de Informatica.

a. Apoyar la labor de estudiantes y funcionarios del establecimiento, en
relacién con el uso y manejo de la informatica.

b. Asumir el control de los contenidos e informacién disponible en pagina web
del establecimiento, y administrar la Suite de Google, Workspace.

c. Asumir el control y el cuidado de los recursos tecnolégicos con los que
dispone el establecimiento.

d. Mantener el buen funcionamiento de los equipos de computaciéon y los
accesorios.

e. Establecer horarios de acceso al laboratorio de computacién, y definir
quiénes podran usarlo de acuerdo con calendario académico.

f. Mantener un registro de las visitas a la sala de computacion.

g. Entregar los medios tecnologicos que los docentes requieran para realizar
sus clases.

h. Propiciar relaciones armonicas con todos los funcionarios del
establecimiento.

1. Sugerir y desarrollar mejoras, programas y disefios en los procesos
computacionales existentes.

j. Elaborar un inventario del material tecnolégico disponible en el colegio,
manteniéndolo actualizado.

k. Informar a Direccién de forma oportuna cualquier problema relacionado
al laboratorio de computacién.

1. Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados
y compafieros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos,
entrevistas, etc.).

m. Crear los correos electronicos institucionales tanto a los funcionarios
como a los estudiantes.

n. Confeccionar y actualizar el programa de notas interno del
establecimiento.
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DE LOS DEPARTAMENTOS

Art. 38.- Son funciones del Coordinador de Departamento de Educacion

Parvularia.

Recepcion y revision de libros de Educacion Parvularia.

Recepcion y revision de planificaciones y evaluaciones de Educacién
Parvularia.

Planificaciéon de actividades de Educaciéon Parvularia y cronograma de
actividades anuales.

Coordinar y supervisar las labores y horarios de trabajo de las asistentes
de le educacion de Educacion Parvularia.

Revisar y reestructurar, en el caso que sea necesario, el reglamento
interno de Educacion Parvularia.

Realizar entrevistas a los apoderados cuyos alumnos presenten
problemas disciplinarios, pedagégicos, psicosociales, entre otros.

. Velar por la mantencién y buen estado de los bienes muebles e inmuebles

de la corporacién educacional.

Art. 39.- Son funciones del Coordinador de Departamento de Extraescolar:

Realizar la promociéon y difusion de los talleres a los alumnos del colegio.
Realizar reunién de coordinacion con los docentes pertenecientes a la red
extraescolar de nuestro establecimiento.

Revisar bitacoras y carpetas de los talleres las cuales deben contener
horarios, asistencia, descripcion del taller y planificacién anual.
Organizar actividades extraescolares internas y externas con los
profesores a cargo de los talleres.

Verificar el cumplimiento de los horarios y revisar la asistencia de los
alumnos a los talleres.

Organizar actividades para mostrar los avances y aprendizajes de los

talleres.
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g. Acompanar a los estudiantes en actividades en que representan a colegio.

h. Velar por el buen uso de los bienes muebles e inmuebles de la corporacion
educacional e informar la necesidad de su reparacion si fuese necesario.

1. Realizar presentaciéon de finalizacion de los talleres durante el mes
noviembre.

j. Realizar inventario de los bienes utilizados por el departamento.

DE LOS ALUMNOS.

Art. 40.- Son derechos de los/las estudiantes:

a. Recibir una educacion integral, inclusiva y de calidad, en un ambiente
de armonia y sana convivencia.

b. Recibir un trato respetuoso e igualitario por parte de los demas
miembros de la Comunidad escolar, sin discriminacién alguna, basada
en aspectos académicos, sociales, econdmicos, entre otros;
resguardando su integridad fisica, psicolégica y moral.

c. Ser escuchado y orientado por sus profesores y ademas miembros de la
Comunidad Educativa.

d. Conocer el Reglamento Interno y planes de estudio de su nivel.

e. Ocupar las dependencias del colegio, las que estan a disposicion del
profesional encargado del area.

f. Ser informado oportunamente de las disposiciones que le conciernen
como alumno, respetando el conducto regular: profesor de asignatura,
profesor jefe del curso, Inspector General, jefe de UTP y Director.

g. Recibir un debido proceso en caso de sanciones, entregando plazos y
oportunidades para presentar descargos y apelaciones.

h. Saber desde principio de ano escolar el sistema con el que sera evaluado
académicamente y recibir sus trabajos y pruebas después de una
correccién sin que el tiempo sobrepase lo establecido (maximo 10 dias).
Esta evaluacién debe ser integral, justa y objetiva; y el alumno puede

solicitar, de una manera respetuosa, la revision de sus evaluaciones.
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1. Participar en las actividades extraprogramaticas que ofrece el colegio.
Los talleres seran evaluados por los profesores y su calificaciéon debera
ser considerada como una nota al finalizar el semestre, en los sectores
afines con el taller (considerandose como maximo dos talleres
evaluados al semestre).

j. Todo alumno tiene derecho al seguro escolar, segiin las normas y
procedimientos establecidos en la normativa vigente.

k. Derecho a ser atendido en caso de algin accidente o enfermedad.

. Toda alumna embarazada tiene derecho a la continuidad de sus
estudios flexibilizando los procedimientos de ensefanza y evaluacion
de acuerdo a su estado de gravidez.

m. Participar activamente en el proceso de conformacion y eleccion de las
directivas de cursos, Consejo Escolar y directiva de Centro General de

Alumnos.

Art. 41.- Son deberes de los/las estudiantes:

a. Conocer y respetar el Proyecto Educativo y Reglamento Interno del
colegio, respetando integramente las normas de convivencia escolar.

b. Brindar un trato respetuoso e igualitario a los demas miembros de la
Comunidad Educativa.

c. Mostrar en toda circunstancia y lugar en que se tenga participaciéon por
el colegio, una conducta acorde a su calidad de estudiante, tanto en su
presentacion personal como en su comportamiento.

d. Ser responsables con sus labores académicas, asistiendo puntualmente
a las clases, con los materiales necesarios si fuese pertinente,
evaluaciones, actividades extraescolares u otra actividad que programe
el colegio.

e. Respetar las pertenencias de los demas y los objetos encontrados deben
ser entregados al profesor jefe, de asignatura o Inspectoria.

f. Cuidar la infraestructura, salas de clases, mobiliario y material

pedagdgico que son usados para el aprendizaje de sus logros.
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g. Respetar el conducto regular en la solucion de sus problemas y utilizar
el medio de comunicaciéon formal “correo electrénico institucional”
(Profesor Jefe o asignatura, Inspectoria General, Encargada de
Convivencia Escolar, Jefa UTP y Direccién)

h. Cada estudiante debe responsabilizarse de sus pertenencias (uniforme,
accesorios, recipientes de la colacién, etc.) ya que el establecimiento no
se hara responsable de su extravio y/o deterioro.

i. Informar a inspectoria la necesidad de comunicarse con su apoderado.

DEL UNIFORME ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO.

Art. 42.- Disposiciones Nivel Educacién Parvularia:

Uniforme Escolar DETNER Varones
Buzo o short en época de verano Institucional Institucional
Pechera Institucional Institucional
Palera (manga corta o larga) Institucional Institucional
Zapatillas Blancas Blancas
Casaca Institucional Institucional

Art. 43.- Disposiciones Ensenanza Basica:

Uniforme Escolar DETGED Varones
Sweater Institucional Institucional Institucional
Polera manga corta o larga Institucional Institucional
Pantalon en invierno (corte recto) Pantaldn azul Pantaldn Gris

marino.
Falda Falda escocesa @ --—---
Institucional

(mdaximo 4 dedos
sobre la rodilla)

Pantys Grises -
Calcetas Grises Grises
Casaca o polerdn Institucional Institucional
Zapatos Negros Negros

Disposiciones del uniforme deportivo para Ensefianza Basica:

Uniforme Deportivo Damas Varones
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Buzo Institucional Institucional

Polera (manga corta o larga) Institucional Institucional

Zapatillas Blancas, negras o  Blancas, negras o
azules azules

Se prohibe el uso de joyas y accesorios tales como pulseras, cadenas,
jockey, aros colgantes, collares y/o piercing.

Sin maquillaje ni unas pintadas. Abstenerse de usar aros en cejas
lengua, nariz, labios, etc. Podra usar aros normales.

DE LOS PADRES Y APODERADOS

Art.44.- Son derechos de madres, padres y apoderados:

. Recibir por los demas miembros de la Comunidad Educativa, un trato
digno e igualitario.

. Ser informados por directivos y docentes sobre las normas de
evaluacion, rendimiento académico y disciplina de sus hijos.

Elegir y ser elegidos en los diversos estamentos u organismos del
Colegio, como son el Centro General de Padres y Apoderados,
Directivas de curso y Consejo Escolar.

. Solicitar entrevistas por los medios formales (correo institucional y/o
llamada telefénica al establecimiento) para aclarar dudas y/o
sugerencias frente a aspectos del proceso evaluativo, aspectos
disciplinarios y/o aspectos socioemocionales.

En caso de desacuerdo o problemas de correcciéon de las evaluaciones
realizadas a su pupilo, el apoderado tendra un maximo de 3 dias para
presentar su apelaciéon al docente de la asignatura. En caso de no
existir respuesta o no lograr acuerdo con el docente, se extiende un
plazo de 5 dias habiles para acudir a U.T.P.

Ser atendido por la Directora, Inspector General, Jefa de U.T.P.,
Profesor Jefe, Encargada de Convivencia Escolar y Docentes, en los
horarios que previamente se estipulan y solicitado por los medios

establecidos.
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g.

Solicitar informes de estado de avances pedagodgicos y disciplinarios de

su pupilo(a) a través de entrevistas.

Ser informados de las observaciones positivas y negativas de su
pupilo(a) registradas en libro de clases.

Recibir orientaciones para resolver problemas puntuales que presente
su hijo (a) o pupilo(a).

Ser informados sobre sanciones y/o medidas de apoyo pedagodgicas,
aplicadas a su pupilo(a) cuando incurra en una falta segin lo

estipulado en este reglamento.

Art. 45.- Son deberes de madres, padres y apoderados:

a.

En caso de que el alumno (a) se ausente a clases, es el apoderado quien
tiene el deber de justificar, adjuntando certificado médico en caso que
corresponda.

Conocer, apoyar y respetar los objetivos del Proyecto Educativo
Institucional.

Tratar en forma digna, igualitaria y respetuosa a todos los miembros
de la Comunidad Educativa. En caso contrario se aplicara Protocolo de
Convivencia Escolar.

Acompanar y colaborar en los diversos procesos educativos que
implementa el colegio.

Asistir a todas las reuniones de apoderados fijadas y organizadas por
el colegio, y justificar en casos excepcionales de inasistencia.

Asistir a todas las entrevistas personales a las que sea citado por el
profesor jefe, profesor de asignatura, Convivencia Escolar, Inspectoria
General o Direccidn, y justificar en casos excepcionales de inasistencia.
Justificar personalmente las inasistencias a evaluacién o entrega de
trabajos, presentando el certificado médico respectivo ante Inspectoria.
Responder por danos o pérdidas ocasionadas por sus hijos, tanto hacia

sus companeros como a bienes del colegio.
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Solamente por razones justificadas podran retirar personalmente a sus
pupilos o ausentarse a una clase antes del término de la jornada
escolar, con previa firma en el Registro de Salida en Inspectoria.

Es deber de los padres utilizar los medios formales de comunicacién,
respetando los horarios establecidos para su atenciéon y en horas
laborales que no excedan las 19:00 hrs.

Ser respetuoso con los docentes y funcionarios del establecimiento
utilizando los canales y espacios establecidos para la atencion.
Revisar periédicamente la agenda escolar, correo institucional y

comunicaciones enviadas por el profesor jefe.

. Respetar los horarios de entrada y salida del establecimiento.

. Proveer los recursos minimos a sus pupilos, a fin de poder desarrollar

su labor académica durante la jornada escolar.

Art. 46.- La Direccién del Colegio podra solicitar el cambio de apoderado

cuando dicha persona no cumpla su rol en forma aceptable y actie en

contradiccion a lo que el Reglamento Interno y Protocolo de Convivencia

Escolar plantean para madres, padres y apoderados.

DE LA COMUNICACION ENTRE APODERADOS Y EL COLEGIO

Art. 47.- Para favorecer una comunicacion fluida y un trabajo en conjunto, el

colegio cuenta con los siguientes canales de comunicacién con las madres,

padres y apoderados:

Reuniones de Apoderados

Correo institucional del/la alumno(a)
Reuniones grupales

Entrevistas individuales

Agenda Escolar

Circulares o informativos

Pagina web del colegio (http://www.colegiomanuelbulnes.cl)

Redes sociales
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Art. 48.- Con el objetivo de dar una respuesta eficaz y efectiva a los

apoderados, el colegio ha establecido el siguiente conducto regular.
e Profesor de asignatura
e Profesor jefe
e Jefa de UTP (en caso de aspectos académicos)
e Inspectoria General (en caso de &mbito disciplinario)
e Encargada de Convivencia Escolar

e Directora

Art. 49.- De Las Condiciones de trabajo, ingreso y contrato de trabajo.

El Empleador o Sostenedor debera hacer el respectivo contrato de
trabajo a todos los funcionarios del plantel educacional, de acuerdo a lo
estipulado en la ley 19.070 y demadas legislaciéon laboral y términos
contractuales acordados, existiendo las siguientes modalidades de acuerdo al
tiempo de duracidn:

1. El contrato a plazo fijo, tendra una duraciéon de un ano laboral
docente, pudiendo ser o no renovado.

2. El contrato de reemplazo, es aquel en que un docente presta
servicios en un Establecimiento en forma transitoria, para suplir
a un funcionario de planta.

3. Todo contrato de plazo fijo renovado para un tercer periodo laboral
pasa a constituirse en contrato de trabajo indefinido para el caso
de los docentes u otros funcionarios que el sostenedor estime

conveniente. En caso contrario sera renovado afno tras ano.
El personal contratado por el Establecimiento Educacional sé6lo podra

ser despedido, o su contrato finiquitado en conformidad a las disposiciones del

Codigo del Trabajo y la Ley 19.070, segun corresponda.
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La jornada ordinaria de trabajo semanal sera la que se estipule
y convenga en el contrato de trabajo, distribuida de lunes a viernes y en forma
excepcional el dia sabado.

La distribucién de la carga horaria de los docentes y demas
personal respondera a las necesidades y requerimientos del establecimiento
prioritariamente, debiendo ser conocida por estos al inicio del ano lectivo
escolar.

El Sostenedor, el Administrador, el Director e Inspector General
del establecimiento mantendran un control diario de asistencia de todo el
personal funcionario, cualquiera sea el cargo o funciones que realice, dejando
constancia con su firma de la hora de llegada y de salida, en conformidad a lo
dispuesto por la legislacion laboral vigente.

El personal que deba ausentarse del establecimiento durante la
jornada de trabajo, debera solicitar autorizacién en forma oportuna al director
del colegio. En caso que éste no estuviese, debera informarse al Director, o en
su defecto al Inspector General o Jefe Técnico, para constancia y control
interno de los permisos.

Todos los funcionarios podran solicitar permisos administrativos
para ausentarse de sus labores por motivos particulares hasta por 6 dias en
el ano escolar, con goce de remuneraciones, los que seran concedidos o
denegados por el director del establecimiento, y no pudiendo ser concedidos
mas que de un dia cada vez. No se concederan permisos administrativos
durante los dias de inicio y término que fija el Calendario Regional Escolar,
como asi también los dias previos o continuos a un feriado legal.

Los permisos administrativos sin goce de remuneraciones, en
general no seran concedidos, por ser estos facultativos del empleador, de
acuerdo a la legislacion vigente.

Toda peticion o solicitud de permiso con goce de remuneracion
debe hacerse a lo menos con 24 horas de anticipaciéon, al director del

establecimiento.
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La Direccién del colegio llevara un fichero de registro del tiempo

solicitado como permiso administrativo de los funcionarios, estableciendo la
fecha, nombre, cargo y motivo.

Las licencias médicas, los accidentes de trabajo en actos de
servicios del personal; como el de los

respectivas legislaciones vigentes: Ley N°16.744 y Decreto N°313 de

accidentes escolares, fiscales y particulares subvencionados.

El personal funcionario en general del establecimiento, frente a
un accidente laboral sera atendido en la clinica de la Mutual de Seguridad,
durante las 24 horas, con horario continuado. En caso de accidente de

trayecto, debe recurrir al mismo centro asistencial.

DE LAS SANCIONES, AMONESTACIONES Y DESCUENTOS

La infraccién y no acatamiento a las normas del presente Reglamento
Interno, da derecho al empleador o sostenedor a sancionar al personal que

hubiese incurrido en ella.

Las sanciones previas en este Reglamento seran: la amonestacion y
descuentos, siendo la terminaciéon del contrato de trabajo una decision de
extrema gravedad, la que aplicara el Empleador en conformidad con la

legislacion vigente, Ley 19.070 y Cédigo del Trabajo.

La amonestacion verbal consiste en un llamado de atencién, en privado
a un funcionario del Establecimiento, por un superior jerarquico, o un

estamento interno.

La amonestacion escrita es la constancia de la falta o conducta negativa

o negligente, en la hoja o ficha del personal respectivo.

El descuento se aplicara a todo el personal que falte sin aviso
correspondiente, llegue con atrasos en forma reiterada a desempenar sus

labores docentes o funcionarias, consejos y horas no lectivas.
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DE LAS NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD ESCOLAR

El establecimiento educacional establece las presentes normas

internas como obligatorias, para la prevenciéon de riesgos y la seguridad

escolar:

a.

Plan de emergencia y evacuacién, de acuerdo a las necesidades y
realidad del Establecimiento, efectuando practicas periddicas, para

evaluar y mejorar su aplicacion.

Limpieza y orden en todos los sectores, oficinas, salas, patios, pasillos,
corredores, talleres y otros, cuidando que se encuentren libres de
objetos o liquidos, que puedan generar riesgos de caidas, u obstruccion

del libre transito.

Cuidar que las herramientas, equipos, artefactos, instrumentos e

instalaciones, en general, funcionen y se mantengan en buen estado.

Botiquin de primeros auxilios, en lugar accesible y disponible con los
elementos esenciales para cubrir las emergencias de accidentes o

catastrofes naturales.

Ensayos de Operaciéon DEYSE una vez al mes o dos si se requiere, con
seriedad y responsabilidad, cada vez que se realice una practica

general de evacuacion.

Tener las zonas de seguridad en el lugar adecuado y marcado

claramente.

Tener dos funcionarios para que realicen esta operacién de evacuacion,

asesorados por Inspectoria General.

Equipos extintores de fuego, con sus cargas al dia y ubicados en lugares

visibles y de facil acceso.

Vias de circulaciéon o de evaluacién convenientemente senalizadas,
facilitando en todo momento las salidas de personas en caso de

siniestro.
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j. Zonas de seguridad preestablecidas y convenientemente sefializadas,

de acuerdo a las instrucciones del MINEDUC.

Sra. Marta Méndez Espinoza

Directora

Colegio Manuel Bulnes de Linares.
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