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Reglamento Interno
Manual de Convivencia Escolar
l.- Normas Generales
Articulo N° 1.-  El presente reglamento considera las normas de la Reforma Curricular de la
Educacién de Adultos y se rige por los siguientes Decretos y/o Reglamentos:

e Ley deinclusidon (Ley20.845/2015)
Ley Calidad y Equidad de la Educacién (Ley 20501/2011).

Ley Responsabilidad Penal Juvenil (Ley N° 20.084)

Ley de Drogas (Ley N° 20.000)

Ley del Tabaco (Ley N° 19.419 y Ley N° 20.660)

Decreto N° 2169/07, Reglamento de Evaluacidén y Promocién Escolar para Educacion

Bdsica y Media de Adultos.

e Decreto 1000/2009, establece Objetivos Fundamentales y Contenidos Minimos Obligatorios
para la Educacion de Adultos.

e Estatuto Docente y Leyes, Decretos Supremos y con Fuerza de Ley Complementarios.

Decreto N° 453 (Ley 19.070) Estatuto de los Profesionales de la Educacion.

Ley sobre Violencia Escolar (Ley N° 20.536).

Ley Antidiscriminacion (Ley N° 20.609/2012).

Decreto N° 332/2011, Fija limite inferior de edad.

Decreto N° 445/2014. Modifica Decreto N° 332/2011.

D.F.L. N° 2/2009. Sobre suspension y expulsion.

Decreto N° 79/2004 Sobre alumnas madres y embarazadas.

Decreto N° 924/1993 y Ley N° 19.638 sobre Libertad de cultos.

D.F. L. N° 2/2009, articulo 15inciso 1°, Decreto N°524/1990, Decreto N°524/1990, Decreto

N°565/1990 y Decreto N° 24/1995 sobre Cenfro de Padres y Apoderados, Cenfros de

Alumnos y Consejos Escolares.

e D.F.L N°2/2009, articulo 11 inciso 5°, sobre Repitencia.

e D.F.L. N°2/2009, articulo 10 lefra a. Sobre suspensiones indefinidas, reduccion de jornada
escolar u otros.

e Ley Aula Segura (Ley N°21.128)

Articulo N° 2.-  Serd responsabilidad de Inspectoria General y Orientacion, a través de los
docentes de aula y asistentes de la educacioén (inspectores/as de patio), dar a conocer a los
estudiantes, al inicio del ano escolar, las normas generales y especificas relativas a la evaluacion.

Articulo N° 3.-  Serd responsabilidad de los estudiantes y profesores, tomar conocimiento de las
normas contenidas en el presente reglamento.

Articulo N° 4.-  El presente reglamento serd revisado y evaluado durante el periodo de inicio
(Consejo Escolar) y de finalizacion de cada ano escolar (Consejo General de Profesores
ampliado a los Asistentes de la Educacion). Si a la luz de esta evaluacion, resultara necesario
modificarlo, las modificaciones que se efectuaran serdn informadas al Departamento Provincial
Santiago Centro durante inicio del ano escolar siguiente.
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Il.- Disposiciones Generales.

De la Convivencia

Articulo N° 5 - El Instituto Regional de Educacién de Adultos entiende que su rol en la
sociedad, en tanto centfro educativo, es formar personas integras, portadoras de valores y
principios con capacidades que permitan integrarse a la sociedad, constituyéndose como un
verdadero aporte para el desarrollo de nuestro pais. En este senfido nuestro instituto renueva
permanentemente su MISION “de ser una comunidad escolar abierta a la diversidad que apoya
la permanencia en el sistema educativo de personas jovenes y adultas en la que los estudiantes
son sujetos activos en la construccion de su aprendizaje y se valora la participacion, la
democracia y el frabajo en equipo”. Asi, la VISION que nos hemos propuesto es “El Instituto
Regional de Educacion de Adultos serd reconocido como un espacio educativo dialogante e
inclusivo, en el que jévenes y adultos mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes se forman integralmente al interior de una comunidad que aprende y trabaja
colaborativamente™.

Nuestros esfuerzos estdn, de este modo, puestos en que los egresados y egresadas del IREA sean
personas respetuosas y folerantes, rigurosas y disciplinadas, conscientes de si mismas y de su
entorno, competentes en el manejo de informaciéon y el frabajo en equipo.

Articulo N° 6 .- Entendemos por Convivencia Escolar la interrelacion entre los diferentes
miembros del establecimiento, que fiene incidencia significativa en el desarrollo ético,
socioafectivo e intelectual de alumnos y alumnas.

Articulo N° 7 - Los principios que sustenta las normas y usos de la convivencia en el
establecimiento son:

Autonomia personal, responsabilidad, respeto y valoracién de si mismo y del otro.
Valoracion de la cultura local en el contexto de globalizacion.

Uso interactivo del conocimiento y la informacion (OECD, 2002).

Habilidades comunicativas.

Trabajo en equipo.

o O O O O

Articulo N° 8.- Con el mismo espiritu que anima la Educacién de Adultos, el presente
Reglamento busca regular la interaccion entre los miembros de esta Comunidad Educativa.
Contexto en el que se promueven: el valor del respeto mutuo, actitud y comportamiento de
participacion ciudadana, la convivencia democrdtica y la vida en sociedad como una
dimension esencial del desarrollo personal.

Asimismo, busca que los estudiantes del IREA se reconozcan como sujetos de
derecho que tienen a la vez obligaciones, oportunidades de participacion y de reflexion critica
frente a la actuacion en sociedad. De manera particular, se espera que estos consoliden valores
y actitudes fundamentales para la vida familiar, laboral y ciudadana, tales como: respeto por los
demds, responsabilidad propia y para con los demds, compromiso, tolerancia, justicia,
solidaridad, colaboracion, libertad, honestidad, lealtad, autonomia, estfilos de convivencia
pacifica y democrdatica, capacidad de didlogo.
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lll.- Sobre los estudiantes: Sus derechos, obligaciones especificas y deberes.

Articulo N° 9.- Son derechos de los estudiantes:

a.

Recibir una educaciéon integral que les ofrezca oportunidades para su formacién
académica y desarrollo socio afectivo;

b. Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinidn y a que se
respete su integridad fisica, y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes ni de malirato psicoldgico.

c. No ser discriminados;

d. A que se respete su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e
ideoldgicas y culturales, conforme a la normativa vigente y al Manual de Convivencia
del establecimiento.

e. A respetar la identidad de género que expresa cada miembro de la comunidad
educativa.

f. A participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento.

g. A asociarse entre ellos.

h. A ser informados durante el primer semestre del ano escolar en curso sobre el Manual
de Convivencia y el Reglamento de Evaluacién, Promocién y Asistencia Escolar.

i. Aserinformados de las pautas evaluativas y conocer sus calificaciones en un plazo no
mayor a los diez dias hdbiles;

j. A ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de
acuerdo ala normativa vigente y al Reglamento de Evaluacién, Asistencia y Promocion
Escolar;

k. La condicién de alumna madre o embarazada no es impedimento para ingresar y/o
permanecer en el establecimiento (segun procedimiento declarado en Reglamento
de Evaluacién, asistencia y promocion escolar, articulo 32/ Casos de Ausencias
Reiteradas).

l.  En el caso de aquellos estudiantes que son padres o madres, ante la eventualidad de
no tener quién cuide a su hijo/a en horario de clases, podrdn traerlos al establecimiento
siempre y cuando no se altere el normal desarrollo de las actividades académicas.
Para hacerlo deberdn solicitar permiso previaomente en Inspectoria. En cualquier caso,
el cuidado de los menores es de exclusiva responsabilidad del estudiante firmando un
documento que acredite lo anterior en Inspectoria General.

Articulo N° 10.- Los deberes de los alumnos y alumnas

a. Respetary participar activamente del Proyecto Educativo del establecimiento.

b. Cumplir con la normativa establecida en Manual de Convivencia y el Reglamento de
Evaluacion, Promocion y Asistencia Escolar.

c. Asistir diaria y puntualmente a clases.

d. Cumpliry respetar los horarios y el calendario del establecimiento.

e. Cumplir con todas las exigencias académicas.

f. Actualizar la informacién de contacto (teléfono, direccion electronica, domicilio, etc.)
cada vez que esta cambie.

g. Ponerse en contacto con Inspectoria General por via electréonica o telefénica para

informar sobre inasistencias. Este aviso no exime del requisito de asistencia ni constituye
justificacién para el proceso evaluativo.
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h. En caso de una ausencia debidamente justificada, el estudiante tendrd un mdximo de

dos dias hdbiles, una vez que se haya reintegrado a clases, para entregar el certificado
correspondiente a Inspectoria General.

i. Seguirlas orientaciones del profesorado y los asistentes de la educacion, actuando con
respeto y consideracion hacia ellos.

j.  Permitir el trabajo sistemdatico de clases, no usando celulares, radios ni ningun ofro
aparato personal u objeto distractor.

k. Respetar el derecho al estudio de sus companeros en el aula.

|. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas, morales, integridad e
infimidad de cada uno de los miembros de la comunidad.

m. Aceptar las diferencias individuales. No discriminar a ningun miembro de la comunidad
educativa. Se consideran prdcticas discriminatorias: expresiones homofdbicas,
xenofdbicas, burlas de cualquier tipo, uso de apodos, persecuciéon y bullying (acoso —
infimidacién) entre otras.

n. Participar activamente de las instancias recreativas y exfra programdticas
calendarizadas por el establecimiento.

0. No utilizar un lenguaje vulgar, soez y grosero o que vulnere la dignidad de las personas.

p. Demostrar hdbitos de aseo, higiene personal y uso de vestuario apropiado a una
instancia formal (evitar, por ejemplo, el uso de pantalones cortos, minifaldas y blusas o
poleras escotadas).

g. Utilizar el didlogo en la solucion de conflictos y controversias.

r. Respetar el medio ambiente natural y cultural.

s. Respetar la propiedad privada.

t.  Cuidar, usar y proteger los bienes e instalaciones del colegio.

u. Cumplir estricta y rigurosamente las medidas de seguridad establecidas para
laboratorios, talleres y otros espacios escolares.

Articulo N° 11.-  Con el fin de estimular el buen comportamiento, el establecimiento considera

reconocer a los estudiantes que tengan una destacada participacion en su formaciéon personal
y relacion de sana convivencia con sus pares.

Articulo N° 12.-Se considera actitudes positivas las siguientes:
En el dmbito de la autonomia personal, responsabilidad, respeto y valoracion de si mismo y del

ofro:

Q0o

SQ ™o

— —

No se deja influenciar negativamente por los otros.
Busca alternativas de solucion frente a los problemas.
Cumple con los trabajos en los plazos acordados.
Cumple compromisos contraidos con companeros/as, profesores/as vy el
establecimiento.

Respeta y acata Reglamentos Institucionales.

Escucha a los/as docentes.

No se involucra en conductas de riesgo.

Tiene conductas de autocuidado.

Acepta diferencias individuales de sus companeros/as.
|dentifica sus fortalezas y debilidades.

En el dmbito de la valoraciéon de la cultura local en el contexto de globalizacion:

a.

ldentifica, acepta y valora su contexto socio cultural.
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b. Sereconoce como parte de un entorno local o nacional.
c. Respeta a companeros/as de diferentes etnias nacionales o extranjeras.

En el dmbito del uso interactivo del conocimiento y la informacién (OECD, 2002):
a. Reconoce y determina lo que no sabe.

b. Idenfifica, ubica y accede a fuentes apropiadas de informacion (incluyendo el
ensamblaje de conocimiento e informacién en el ciberespacio).

En el dmbito de las habilidades comunicativas:

a. Usa lenguaje adecuado al contexto.

b. Escucha, acepta e integra las ideas de ofros.

c. Escucha las opiniones de ofros en un marco de respeto y validaciéon del ofro.

d. Expresa claramente sus ideas, ya sea de forma oral o escrita, en diversos contextos.

En el dmbito del frabajo en equipo:
Asiste y participa activamente en equipo.

Aporta material, ideas, frabajo.

Cumple con los compromisos de trabajo con su equipo en los plazos establecidos.
Colabora con el clima de trabajo en equipo.

Escucha e integra las opiniones de otros.

Reconoce el trabajo e ideas de ofros.

"0 00U

Articulo N° 13.-Ademds, se consideran actitudes de excelencia las sehaladas en la lista
siguiente, sin perjuicio de que el Consejo de Profesores proponga alguna otra en virtud de una
circunstancia especial:

En el dmbito de la autonomia personal, responsabilidad, respeto y valoracién de si mismo
y del otro:
a. Resuelve efectivamente los problemas que se le presentan.

b. Busca informacidn por iniciativa propia para complementar su formacion.

c. Mejora su comportamiento y desempeno escolar en funcién de las recomendaciones
y sugerencias dadas por el/la docente.

d. Adqguiere voluntariomente compromisos insfitucionales 'y los  desarrolla

responsablemente

Compromete a sus companeros/as y los/as motiva frente a una meta.

Respeta la diversidad.

Reconoce y acepta las diferencias de opinidn y caracteristicas personales del otro.

Apoya a companeros/as con necesidades educativas especiales.

Evita exponer a otros a situaciones de riesgo.

Aconseja a ofro sobre el autocuidado.

k. Muestra capacidad y disposicion para sobreponerse a la adversidad (Resiliencia).

Q™o

—. —.

En el dmbito de la valoraciéon de la cultura local en el contexto de globalizacion:
a. Promueve la fradicion cultural de su entorno local o regional en el contexto global.

b. Se Integra ala convivencia con companeros/as de diferentes etnias.

En el dmbito del uso interactivo del conocimiento y la informacién (OECD, 2002):
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a. Evalua la calidad, propiedad y el valor de dicha informacion, asi como sus fuentes.
b. Organiza el conocimiento y la informacion.

En el dmbito de las habilidades comunicativas:

a. Desarrolla un lenguaje adecuado al contexto escolar.

b. Resuelve conflictos a través del dialogo, expresando su opinion, escuchando al ofro.
c. Accede a distintos puntos de vista, valorando la expresidon de ideas.

En el dmbito del trabajo en equipo:
a. Integra a companeros eficientemente al grupo.
b. Estd dispuesto a trabajar con diversos grupos humanos.

Articulo N° 14.- Estimulos cotidianos:

La observacion de cualquiera de las actitudes recién consignadas por parte de Direccidn,
Inspectoria General, Unidad Técnico Pedagdgica, Orientacion o Cuerpo Docente, conducird al
registro, en la hoja de vida del estudiante, de una observacion positiva.

Articulo N° 15.-Estimulos anuales:
a. Premio IREA a aguellos alumnos que se identifican y llevan a la prdctica el ideario del
proyecto educativo.
b. Premio al mejor companero(a) de curso.
Premio al mejor estudiante del curso.
Premio al mejor estudiante de la Promocion.

oo

Articulo N° 16.-Los deberes indican una forma de comportamiento positivo de los alumnos y
alumnas, por lo que su incumplimiento, determinard la aplicacion de una medida disciplinaria.

Articulo N° 17 .- La aplicacién de medidas disciplinarias tiene por objeto estimular la reflexién en
el estudiante acerca de la falta cometida y con ello, prevenir su reiteracion. Estas medidas
estardn siempre sujetas a la consideracion del docente que la aplique e ird acompanada del
proceso de superacion que corresponda segun Arficulo N° 30 del presente Reglamento.

Articulo N° 18.- Sin perjuicio de lo anterior el Instituto Regional de Educacién de Adultos
considera la implementacién de instancias de mediacion como alternativa para la solucion
pacifica y constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema incluird la
intervencion de alumnos, docentes, orientador y otros miembros de la comunidad educativa si
la situacion asi lo ameritase. El procedimiento es especificado en arficulo N° 51.

Articulo N° 19.-Se entenderd por maltrato escolar cualquier accidon u omision intencional, ya sea
fisica o psicolégica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o
cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la comunidad educativa, con independencia
del lugar en que se cometaq, siempre que pueda:
e Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad fisica
o psiquica, su vida privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales.
e Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo.
e Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempeno académico,
afectivo, moral, intelectual, espiritual o fisico.
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Articulo N° 20.-Las conductas contrarias a las normas de convivencia serdn clasificadas del
siguiente modo:

o Faltas Leves

o Faltas Graves

o Faltas Gravisimas

Articulo N° 21.- Serd labor de Inspectoria general tipificar faltas consignadas en el libro de clases.
aplicar las medidas disciplinarias pertinentes y noftificar al personal que debe entrevistar a
estudiante tras acumulacion de faltas segin sea el caso.

Articulo N° 22.-Se considerardn faltas leves las siguientes:

a. Sin tarea o presentarla fuera del plazo establecido.

b. Sin Ufiles escolares que necesita para realizar trabajos y/o tareas.

c. Presentarse afrasado al establecimiento al inicio de la jornada de clases, sin justificacion.

d. Deambular por el establecimiento en horas de clases sin expresa autorizacién del docente
o inspector a cargo.

e. Deteriorar materiales o Utiles escolares de companeros o del establecimiento.

f. Actitudes leves de desobediencia, rebeldia, descortesia o desacato a una orden.

g. Vocabulario grosero oral o escrito.

h. Alterar el desarrollo normal de la clase.

I

Usar durante las clases, cualquier accesorio que impida tener vision del rostro y de los ojos
de los estudiantes; tales como lentes de sol, jockeys, etc.

j. Usar durante las clases aparatos o artefactos personales (celulares, audifonos, MP3, MP4,
juegos electronicos manuales, tablets, cdmaras digitales, punteros I&ser, parlantes, entre
otros) que puedan interrumpir el frabajo pedagdgico.

Articulo N° 23.-Las medidas disciplinarias a las faltas leves podrdn ser:
Amonestacioén verbal de cardcter formativo.

Observacion escrita en el lioro de clases.

Citacion a entrevista al alumno.

Derivacioén a Inspectoria a la tercera falta leve.

Derivacién a Profesor Jefe ala cuarta falta leve.

Derivaciéon a Orientacion a la quinta falta leve.

"0 0000

Articulo N° 24.-En el caso de los atrasos se procederd con dos sistemas distintos, segin los
estudiantes, pertenezcan a la Segunda o Tercera Jornada, siendo los procedimientos los
siguientes:

(1) Segunda Jornada:

(a) Se considerard atfraso reiterado la acumulacion de cinco atrasos en una
quincena.

(b) La primera vez que el estudiante incurra en esta falta serd amonestado con la
citacién de su apoderado, en caso de no concurrir este el alumno no podrd
ingresar atrasado.

(c) Lasegunda vez que el estudiante incurra en esta falta se le enfregard una carta
de amonestacion que serd consignado por escrito en su hoja de vida v,
nuevamente, con la citacién de su apoderado para la toma de conocimiento.

(d) La tercera vez que el estudiante incurra en esta falta se considerard una falta
grave. En esta falta serd amonestado con la condicionalidad de matricula.
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(2) Tercera Jornada:

(a) Los estudiantes de esta jornada podrdn presentar una carta dirigida a la
Direccién del establecimiento, entregada al Profesor Jefe, solicitando que se les
exima de cualquier amonestacion en caso de atraso reiterado, siempre vy
cuando, el contrato de frabajo o una carta del empleador dejard en evidencia
la imposibilidad del estudiante de llegar todos los dias puntualmente.

(b) Los estudiantes que llegaren atrasados podrdn ingresar al establecimiento, no
asi al aula. El ingreso al aula se realizard con la autorizacidon del inspector
correspondiente y una vez se haya cumplido el cambio de hora.

(c) Agquellos estudiantes que llegardn sin una debida justificacion después de
realizado el cambio de la primera a la segunda hora de clases no podrdn
ingresar al establecimiento.

(d) Se considerard afraso reiterado la acumulacion de tres afrasos sin una debida
justificacién en una quincena.

(e) La primera vez que el estudiante incurra en esta falta serd amonestado
verbalmente y la falta quedard consignada en la hoja de vida del estudiante.

(f) La segunda vez que el estudiante incurra en esta falta se le entrega una carta
de amonestacion y serd consignado por escrito en su hoja de vida.

(g) La tercera vez que el estudiante incurra en esta conducta se considerard una
falta grave.

(h) La cuarta vez que el estudiante incurra en esta falta serd amonestado con la
condicionalidad de matricula.

Articulo N° 25.- Se considerardn faltas graves:

a. Actos de indisciplina u ofensas graves hacia cualquier miembro de la comunidad
educativa.

b. Escribir mensajes groseros y/u ofensivos en instrumentos de evaluacion (cuaderno, guias
de trabajo, actividad genérica, pruebas, evaluacion por desempeno).

c. Reiteraciéon en seis ocasiones de falta leves en un semestre.

d. Proferir insultos y/o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa;

e. Agredir fisica, verbal o psicoldgicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa;

f.  Amedrentar, discriminar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de
un estudiante u otro miembro de la comunidad educativa ya sea por motivos como la
raza o etnia, la nacionalidad, la situacidén socioecondmica, el idioma, la ideologia u
opinion politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacion en organizaciones
gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacién sexual, la identidad de género, el estado
civil, la edad, la filiacién, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

g. Amenazar, atacar o desprestigiar a un estudiante o a cualquier otro integrante de la
comunidad educativa a tfravés de cualguier medio, ya sea objeto material, electréonico o
virtual(chats, blogs, mensajes de texto, correos electronicos, foros, servidores que
almacenan videos o fotografias, sitios welbs, teléfonos o cualquier otro medio tecnoldgico,
virtual o electrénico);

h. Exhibir, fransmitir o difundir por medios cibernéticos, electréonicos y/o fotograficos cualquier
conducta de maltrato escolar;

Realizar acosos o ataques de connotacién sexual, aun cuando no sean constitutivos de
delito;
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Portar, comprar o consumir bebidas alcohdlicas, cigarrillos!, cigarrillos electréonicos y/o
vaporizadores, drogas o sustancias ilicitas, medicamentos que no hayan sido recetados
por un facultativo, sustancias para inhalar como pegamentos, bencina, aerosoles y otros
o0 encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del establecimiento educacional o en
actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste2s,
Presentarse al establecimiento con sinfomas de haber ingerido alcohol o consumido
drogas.

Responder con enganos o mentiras ante indagaciones practicadas por los funcionarios
del establecimiento.

Negar su identidad.

No presentarse a clases (subsectores obligatorios, electivos y/o talleres) estando presente
en el establecimiento.

Fugas individuales o colectivas.

Salir de la sala de clases sin autorizacion del profesional a cargo del aula.

Danos graves en las instalaciones, mobiliario escolar y bienes que impidan el normal
funcionamiento del establecimiento.

Jugar con fuego al interior del establecimiento (uso de encendedores, fosforos, entre
otros).

Actos injustificados que perturben el normal funcionamiento de las actividades del
colegio, en general.

No dar cumplimiento a compromisos de participacion en eventos para los cuales el o la
estudiante se haya comprometido con la Institucion.

Actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad fisica del estudiante u otro miembro
de la comunidad educativa, denfro o fuera del establecimiento.

Incumplimiento de las sanciones impuestas.

Inasistencia a cualquier entrevista fijada con antelacion por algin miembro del cuerpo
docente y/o asistente de la educacion.

Usar el nombre del colegio o curso para organizar eventos externos sin la autorizaciéon de
la direccion y en los que se persigan fines de lucro personal o de grupos de estudiantes.
Concertar a un grupo de estudiantes a dar prueba en blanco.

Retirarse de procedimiento evaluativo sin enfregar prueba a docente a cargo de sala.

Articulo N° 26.- Las medidas disciplinarias a las faltas graves podrdn ser:

a.

En el caso de sospechar que él o la estudiante estd bajo los efectos de cualquier tipo de
droga serd enviado a inspectoria general para solicitar a su apoderado y/o adulto
significativo que lo retire del establecimiento. En el caso de no poder concurrir serd citado
a entrevista con Inspectoria General en un plazo de tres dias hdbiles.

!Esto rige para menores de edad.

2La Ley N2 20.000 sanciona como falta el consumir drogas en lugares publicos o abiertos al publico tales como calles, caminos,
plazas, teatros, cines, hoteles, cafés, restaurantes, bares, estadios, centros de baile o de musica; o en establecimientos
educacionales o de capacitacion. Estas conductas pueden ser sancionadas con una multa; asistencia obligatoria a programas de
prevencién o de tratamiento o rehabilitacion o a trabajos en beneficio de la comunidad. Se podra aplicar también como pena
accesoria la prohibicion de conducir vehiculos motorizados hasta por seis meses. Lo anterior, es sin perjuicio de la aplicacién de
la ley 20.084, sobre Responsabilidad Penal Adolescente.

3 La normativa procesal penal obliga a denunciar los delitos que tengan conocimiento a los directores, profesores e inspectores

de establecimientos educacionales de todo nivel, a quienes se impone la obligacién de denunciar los delitos que afectaren a los

estudiantes o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.
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Asistir a un examen médico calificado por el Servicio de Salud correspondiente, con el fin
de determinar si es o no dependiente de drogas ilicitas o alcohol, asi como también el
eventual tratamiento que debiera seguir el afectado, el que debe ser adecuado al
problema de drogas que lo afecta.

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora del colegio.

Conversacion y establecimiento de acuerdos con el docente involucrado u orientacion.
Derivaciéon a Inspectoria a la sexta falta leve, y en el caso de reiteracion de una falta se
consulta con Profesor Jefe la condicionalidad de matricula.

Cambio de curso y/o jornada.

Suspension de clases de uno a cinco dias, esta medida en primera instancia serd aplicada
por Inspectoria General y en segunda instancia por parte de Direcciéon. En este caso al
regreso del o la estudiante deberd realizar entrevista formativa quién aplica la medida de
suspension. En el caso de los menores de edad, debe venir acompanado de su
apoderado.

Condicionalidad de matricula aplicada por Inspectoria General. En el caso de ser menor
de edad el apoderado deberd firmar carta de condicionalidad presentdndose en el
establecimiento, en un plazo de tres dias hdbiles, a menos que haya dificultades de peso
para ello, para reunirse con Direccidn. En caso de que el apoderado no asistiera o se
negara a hacerlo se enviard carta certificada al domicilio consignado en la ficha de
estudiante. En el caso de ser mayor de edad serd notificado directamente el estudiante.
Un alumno que impida o que no atienda las advertencias del profesor(a), podrd ser
expulsado de la sala de clases, debiendo presentarse inmediatamente en la oficina de
Inspectoria. El profesor(a), a su vez, deberd informar o comunicar el motivo de la expulsion,
y, de acuerdo con la gravedad de la falta, Inspectoria General a

monestard al estudiante.

Articulo N° 27 .- Se considerardn faltas Gravisimas:

—> Q@™o

Rebeldia acompanada de actitudes agresivas y/o insolentes hacia un miembro de la
comunidad educativa.

Agresion fisica a un miembro de la comunidad educativa con resultado de lesiones
cualquiera sea la gravedad de estas.

Incitar a personas externas al establecimiento a amedrentar, agredir fisica, verbal y/o
psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Suplantacién de identidad y sustraccion o falsificacion de documentos académicos
(justificativos, certificados, informes y pruebas escritas, entre otros).

Sustraccién de especies o dinero a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Difamacion oral o escrita a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Falsificacion o adulteracion de documentos oficiales (liboro de clases, informes
educacionales, instrumentos de evaluacion, etc.).

Sustraccién de instrumentos de evaluacion aplicados o por aplicar.

Acftitudes renidas con la moral, tales como: intercambio o ingreso de material
pornogrdfico, agresidon sexual o intento de ello, abusos deshonestos contra la moral de
cualguier miembro de la comunidad educativa.
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j.  Distribucion, trafico o porte de alcohol, drogas o medicamentos no autorizados en el
establecimiento.

k. Prender papeles u otros objetos inflamables dentro del Establecimiento.

l.  Almacenar, portar o facilitar todotipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes,
punzantes, eléctricos, quimicas o contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser
reales, aun cuando no se haya hecho uso de ellos que pongan en riesgo la integridad
fisica o moral de cualquier miembro del colegio.

m. Almacenar, portar o facilitar material explosivo, incendiario, toxico y/o de otro tipo que
implique dano a terceros y/o a la infraestructura del establecimiento.

Articulo N° 28.- Las medidas disciplinarias a las faltas gravisimas podrdn ser:

a. Extrema condicionalidad de matricula, medida aplicada por la direccién. En el caso de
ser menor de edad el apoderado deberd firmar carta de extrema condicionalidad
presentdndose en el establecimiento, en un plazo de tres dias hdbiles, a menos que haya
dificultades de peso para ello, para reunirse con Direccidn. En caso de que el apoderado
no asistiera o se negara a hacerlo se enviard carta certificada al domicilio consignado
en la ficha de estudiante. En el caso de ser mayor de edad serd notificado directamente
el estudiante.

b. Peticidn de retiro al estudiante o a su apoderado, esta medida es de exclusiva aplicacion
de la direccion.

c. Exclusion de la Ceremonia de Licenciatura o Finalizacién de ano escolar.

d. Cancelacién de matricula o expulsion, esta medida es de exclusiva aplicacion de la
direccion y el estudiante tendrd un plazo no mayor a quince dias hdbiles para apelar
formalmente a ella. En el caso que el estudiante sea menor de edad se deberd nofificar
al apoderado por cualquier medio iddneo, debiendo quedar constancia de ellos. En el
caso de sermenor de edad el apoderado deberd firmar carta de expulsidon presentdndose
en el establecimiento en un plazo de tres dias hdbiles para reunirse con Direccidn.

e. Ladireccion del establecimiento aplicard la ley 21.128 “Aula Segura” en toda su norma.

Articulo N° 29 - A fin de cada semestre académico se realizard un Consejo de Disciplina para
analizar la pertinencia de situacién de condicionalidad de los/las estudiantes (aplicadas y por
aplicar) para dar una resolucion al siguiente semestre o ano lectivo, segin antecedentes
senalados en hoja de vida.

Articulo N° 30.-Cuando se aplique la medida de expulsion, el alumno o alumna afectada podrd
solicitar la revision de la medida ante la instancia de apelacién que a continuacién se detalla:
a. El estudiante deberd presentar una carta escrita y firmada dirigida a la direccion del
establecimiento.

4 La ley de drogas (Ley N2 20.000) castiga mds severamente el trafico de drogas ilicitas que se realiza en las inmediaciones o en
elinterior de un establecimiento educacional. Esta conducta constituye una circunstancia agravante de la responsabilidad penal,
lo mismo que ocurre si se suministran o si se promueve o facilita el consumo de éstas, entre menores de edad.

>No podra decretarse la medida de expulsién o de la cancelacién de matricula de un o una estudiante por motivos académicos,
socioeconémicos, de caracter politicos, ideoldgico o de cualquier otra indole, ni en un periodo del afio escolar que haga
imposible que pueda ser matriculado en un establecimiento educacional a menos que atente directamente con la integridad
fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la comunidad escolar.
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La carta deberd dejar en claro que el estudiante asume la responsabilidad que le cabe
en los hechos que llevaron a dictaminar la medida y comprende |la gravedad de la o las
faltas por él cometidas y sus consecuencias.

c. En dicha misiva el estudiante deberd demostrar su empeno en modificar su conducta. En
el caso gue se le solicite iniciar algun tipo tratamiento, el estudiante deberd presentar un
documento que certifigue a través de una accidn concreta su intencidén de someterse al
tratamiento que el establecimiento le haya indicado previamente (drogas, alcohol,
terapia psiquidtrica o psicolégica). Ademds, el estudiante deberd comprometerse a seguir
dicho tratamiento sistemdticamente y a entregar un informe del tfratante cada quincena
O mes.

d. Finalmente, enrelaciéon al contenido de la carta, en esta deberd constar que el estudiante
reconoce cada uno de los pasos dados por el establecimiento para modificar su
conducta y deberd comprometerse a seguir con los procedimientos que el
establecimiento le impusiera si su apelaciéon fuera aceptada.

e. Elplazo que tendrd el estudiante para presentar su apelacion no podrd exceder los quince
dias hdbiles desde su notificacién.

f. El estudiante no podrd presentarse en el establecimiento mientras no presente su
apelacién a la direccion. Al momento de presentarla deberd dejar actualizados los datos
(direccion y teléfono) que permitan su contacto para ser informado de la resolucion
adoptada por el establecimiento.

g. Elestudiante no podrd volver al establecimiento hasta ser contactado por la direccién del
mismo en relacion a su apelacion.

h. Direccion resolverd la apelacion, previa consulta al Consejo de profesores, el cual deberd
pronunciarse por escrito.

Direccién, una vez que haya aplicado la medida de expulsibn o cancelacion de
matricula, deberd informar de aquella a la Direccidn Regional respectiva de la
Superintendencia de la Educacion, dentfro de un plazo de 5 dias habiles.

Articulo N° 31.-Procesos de acompanamientos y de superacion de las conductas contrarias a
las normas de convivencia

El IREA tiene por objetivo el desarrollo de competencias laborales y ciudadanas de sus
estudiantes, por lo que resulta fundamental el ejercicio de la convivencia sana y democrdtica.
Cuando esto no ocurre el Instituto aplica un plan remedial con el fin de superar sus dificultades y
evitar la desercion del alumno o alumna del sistema escolar. Este plan consta de cuatro etapas:
la observacion vy registro de la conducta, la entrevista y establecimiento de acuerdos con el
estudiante, seguimiento y conclusion del caso.

En una primera instancia, el Plan Remedial es de responsabilidad del Profesor o Profesora
Jefe, sin embargo, si, una vez cumplido el ciclo, el docente estima que sus esfuerzos no logran el
resultado esperado serd de responsabilidad del Orientador u Orientadora recomenzar con dicho
plan. No obstante, la direccién del establecimiento podrd designar a cualquier otro miembro del
cuerpo docente del establecimiento a cumplir esta funcién, en primera o segunda instancia, si
lo estimara conveniente o necesario.

Articulo N° 32.- Detalles del Plan Remedial:
a. Observacion y registro de las circunstancias en las cuales el alumno o alumna
presenta la conducta.
b. Entrevista con el estudiante: Se busca la toma de conciencia de la situacién, se
analiza de diferentes perspectivas, se buscan estrategias de superacion y se
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establecen compromisos. En esta etapa se fijard un calendario de reuniones entre
el estudiante y el docente a cargo.

c. Seguimiento y registros de modificaciones de las conductas del estudiante (ya sean
estas negativas o positivas).

d. Conclusion del caso: Una vez concluidas las tres etapas anteriores el docente a
cargo, deberd informar a la direccidon en relacion alos resulfados obtenidos, si estos
fueran positivos, el estudiante quedard liberado de seguir asistiendo a las reuniones
remediales; en caso conftrario, si las conductas problemdaticas persistieran, el caso
serd visto por la direccion del establecimiento quien, previa discusion con el
Consejo de Profesores, podrd, incluso, determinar la inmediata cancelacion de su
matricula.

IV.- Sobre los derechos y deberes de los apoderados

Articulo N° 33.- El Instituto Regional de Educacion de Adultos considera a los padres y
apoderados como parfe esencial y activa de la comunidad educativa y, por lo tanto, co-
responsables de los resultados escolares de sus hijos, hijas y pupilos o pupilas.

Articulo N° 34.- Derechos de los apoderados

a. Son apoderados por derecho propio, los tutores legales o los padres de los estudiantes
menores de edad.

b. La Direccién del establecimiento podrd aceptar como apoderado a ofras personas
siempre y cuando sean mayores de 18 anos, vivan en la misma localidad de su pupilo y no
sean ellos mismos estudiantes del Instituto.

c. Los padres y apoderados tendrdn derecho a informarse respecto de los rendimientos
académicos y del proceso educativo de éstos, asi como del funcionamiento del
establecimiento®.

d. Los padres y apoderados tendrdn el derecho a ser escuchados y a participar del proceso
educativo en los dmbitos que les corresponda, asi como a aportar a través de instancias
como el Cenfro General de Padres y Apoderados al desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional’.

Articulo N° 35.- Sobre la comunicacion entre los padres y apoderados vy el Instituto Regional
de Educacion de Adultos:

a. Los apoderados tendrdn derecho a informarse respecto de los rendimientos académicos y
del proceso educativo de éstos, asi como a ser escuchados a través de las siguientes
instancias:

1. Reuniones de padres, apoderados y/o familiares. Estas reuniones serdn fijadas por la
direccion del establecimiento y sus fechas de ejecucion serdn informadas al momento
de la matricula y, luego, serdn recordadas a través de la libreta de comunicaciones.

2. Entrevistas con el profesor jefe. Los apoderados serdn atendidos por los profesores en
la fecha y hora que ambas partes hayan acordado previamente para este efecto.

b. Los apoderados tendrdn derecho a informarse respecto de la asistencia, puntualidad y
horarios de sus pupilos o de las actividades extraprogramdticas a través de las siguientes
instancias:

8Cf. LGE Articulo 10, letra b.
Cf. lbidem.
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1. Comunicacion telefénica con Inspectoria General: Tendrdn derecho a llamar todas las
veces que o estimen conveniente.

2. Comunicacidn escrita a través de la libreta de comunicaciones.

c. Los padres y apoderados tendrdn derecho a informarse respecto del funcionamiento del
establecimiento, a ser escuchados y a participar del proceso educativo en el dmbito de la
convivencia y el desarrollo del proyecto educativo a través del Centro General de Padres
y Apoderados y de su participacién en el Consejo Escolar.

d. Los padres y apoderados tienen el derecho de conocer toda la normativa que rige en el
colegio. Para lo cual, tendrdn tres instancias:

1. Almomento de la matricula les serd entregado un extracto del Manual de Convivencia
y ofro del Reglamento de Evaluacion.

2. Podrdn solicitar la normativa ya sea parcial o completa a la direccidn del
establecimiento la que deberd entregarla en un plazo no mayor a cinco dias hdbiles
en formato digital.

3. Visitar la pagina web del establecimiento.

e. Los padresy apoderados tienen el derecho de apelar alas sanciones que se estuvieran por
aplicar a sus hijos o pupilos por haber incurrido en faltas graves o gravisimas, pudiendo
solicitar que estds se cambien por otras contenidas en el presente reglamento. Esta
apelacién deberd readlizarla el apoderado en el establecimiento y deberd quedar
consignada en la hoja de vida del estudiante.

Articulo N° 36.- Sobre la organizacién de padres y apoderados:

a. Los apoderados podrdn conformar un Subcentro de padres y apoderados en cada curso.

b. Los apoderados podrdn conformar un Centro General de Padres y Apoderados.

c. Los apoderados pueden elegir y delegar los cargos y roles dentro del Centro General de
Padres y Apoderados.

d. El Centro General de Padres y Apoderados tendrd su propio reglamento, el que no podrd
confradecir la presente normativa ni las ordenanzas generales que rigen estas
organizaciones.

e. El Centro General de Padres y Apoderados tendrd derecho a participar activamente a
través de un representante del Consejo Escolar.

f.

Articulo N° 37 .- Deberes de los padres y/o apoderados:

a. Los padres y apoderados deben respetar a todos los miembros de la comunidad escolar,
en caso contrario, perderdn su calidad de tales y la Direccion del Establecimiento podrd
exigir el cambio de apoderado(a).

b. Los padres y apoderados deben respetar todas las normas del colegio, en caso conftrario,
perderdn su calidad de tales y la Direccion del Establecimiento podrd exigir el cambio de
apoderado(a).

c. Los padres y apoderados deberdn informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al
proyecto educativo, a las normas de convivencia y a las de funcionamiento del
establecimiento.

Articulo N° 38.- Deberes relativos al apoyo del proceso de formacion:

a. Los padresy apoderados deben llevar el control sobre la asistencia regular a clases de sus
hijos y/o pupilos.

Pagina 14 de 32



\ Corporacién Municipal de San Miguel
-_-___“ Instituto Regional de Educacidn de Adultos

San Ignacio 4010, San Miguel.

- IREA

b. Los apoderados y padres deben justificar personalmente las inasistencias de su pupilo ante
Inspectoria General. Ante la imposibilidad de acudir al establecimiento deberdn justificar
dicha inasistencia por escrito y asegurarse de que esta ha sido efectivamente comunicada
a Inspectoria.

c. Encasos de Licencias Médicas, los padres y apoderados deberdn hacerllegar aInspectoria
General dichos documentos en un plazo no mayor a 48 horas hdbiles a partir de la fecha
de reintegro a clases del estudiante.

d. En casos de Licencias Médicas prolongadas mds de cinco dias hdbiles, es deber de padres
y apoderados informar al establecimiento, a través de Inspectoria General, de la situacién
los estudiantes a fin de poder tomar las medidas de resguardo necesarias en relaciéon a los
aprendizajes.

e. Los apoderados deben informarse del proceso de aprendizaje que experimenta su pupilo
para lo cual cuentan con las siguientes instancias:

1. Reuniones de padres y apoderados. Estas reuniones serdn fijadas por la direccion del
establecimiento y sus fechas de ejecucidon serdn informadas al momento de la
matricula y, luego, serdn recordadas a través de la libreta de comunicaciones.

2. Entrevistas con el profesor jefe. Los apoderados serdn atendidos por los profesores en
la fecha y hora que ambas partes hayan acordado previamente para este efecto.

3. Informe Semestral de Notas.

f. Los apoderados deben plantear en forma privada, personalmente o por escrito, los
problemas que afecten a su pupilo, respetando el conducto regular:

1. Profesor jefe

2. Inspectoria General

3. Direccion.

g. Los apoderados deberdn cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento.

Articulo N° 39 - Deberes relativos a la comunicacién:

a. Los padres y apoderados deben proveer a su pupilo de una Libreta de Comunicaciones,
asegurarse de que estos la lleven diariamente al establecimiento y revisarla también
diariomente.

b. Los padresy apoderados deberdn informar personalmente a Inspectoria General o Profesor
Jefe, adjuntando certificado médico, si su hija o pupila se encontrard embarazada vy la
situacién de salud o cuidados que esta deba tener.

c. Lospadresy apoderados deberdn informar personalmente a Inspectoria General o Profesor
Jefe, adjuntando certificado médico, si su hijo o pupilo fuera a ser padre o actualmente lo
fuera y concertar por escrito aquellos casos en que el estudiante estaria autorizado para
retirarse del establecimiento sin que ellos lo fueran a buscar.

d. Los padres y apoderados deberdn informar al Instituto cualquier cambio de direccion,
numero de teléfono o cualquier ofra forma de contacto.

Articulo N° 40.- Deberes de los padres y apoderados relativos a la seguridad de la
comunidad escolar:

a. Al hacer ingreso al establecimiento los padres y apoderados deberdn identificarse en
porteria y facilitar su cédula de identidad a fin de que sus datos sean registrados. Luego
deberdn dirigirse a Inspectoria General o Secretaria por el o la encargada de la porteria.
Por razones de orden y seguridad, los apoderados no tienen acceso permitido a las salas
de clases, sin autorizacion.

b. Los apoderados son responsables por la seguridad de su pupilo en el frayecto entre el
establecimiento y su lugar de habitacion.
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c. La seguridad de los estudiantes menores de edad es responsabilidad de sus apoderados
antes y después del horario de funcionamiento del Instituto.

d. Los apoderados deben responsabilizarse por danos que causen sus pupilos a los bienes del
establecimiento.

e. Los apoderados deben asistir a las reuniones de Subcentro y de Centro General de Padres
y Apoderados a las que sean citados. Si por razones de fuerza mayor no pudieran asistir a
una de estas reuniones, tienen la obligacién de comunicarlo por escrito en la libreta de
comunicaciones al profesor jefe de su pupilo(a).

f. Almomento de la matricula, los padres y apoderados delberdn nombrar a un reemplazante
qgue cumpla con las condiciones especificadas en este manual para ser apoderado, de
modo que este asuma la responsabilidad de asistir a las reuniones de subcentro en el caso
de que ellos no pudieran hacerlo.

g. Los apoderados deben cumplirlos acuerdos de Subcentro y del Centro General de Padres.

V.- Sobre el personal del establecimiento: Sus derechos, obligaciones especificas y deberes.

Articulo N° 41 .- Para los efectos del presente Reglamento de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones, el personal que se desempene en Instituto Regional de Educacién de Adultos se
clasificard de la siguiente manera:
o Profesionales de la Educacion
o Asistentes de la Educacion
o Paradocentes
o Administrativos (Secretarias)
o Auxiliar de servicios menores
o Profesionales no docentes

Articulo N° 42.-Profesional de la Educacién, es aquella persona que posee titulo de Profesor o
Educador, concedidos por Escuelas Normales, Universidades o Institutos Profesionales. Asimismo,
se consideran como Profesionales de la Educacién todas las personas legalmente habilitadas
para ejercer la funcién Docente, y las autorizadas para desempenarlas de acuerdo alas normas
legales vigentes.

Articulo N° 43.-La funcidon Docente es aquella de cardcter Profesional de nivel Superior, que lleve
a cabo directamente los procesos sistemdaticos de Ensenanza y Educacion lo que incluye el
Diagndstico, Planificacion, Ejecucion y Evaluacion de los mismos procesos y de las actividades
educativas generales y complementarias que tienen lugar en las unidades educaciones Pre
bdsica, Bdsica Media.

Articulo N° 44 - La funcién de Docente de Aula es la accidn o exposicidon personal directa
realizada en forma continua y sistemdatica por el Profesional en la Educacion, inserta en el proceso
educativo. La hora Docente de aula serd de 45 minutos y 04 minutos de descanso por cada hora
pedagodgica.

Articulo N° 45.- Actividades curriculares no  lectiva:  son aquellas  labores educativas
complementarias de la funcidon Docente de aula, tales como Administracion de la Educacion;
actividades anexas o Culturales; Actividades Extraescolares; Actividades vinculadas con
organismos o acciones propias del quehacer escolar, Actividades vinculadas con organismos o
Instituciones del sector que incidan directa o indirectamente en la Educacién, y las andlogas que
sean establecidas por un decreto del Ministerio de Educacion.
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Articulo N° 46.-Funcién Docente Directiva: (Director o Directora, Subdirector o Subdirectora): Es
aquella de cardcter profesional de nivel superior que, sobre la base de una formacion y
experiencia docente especifica para la funcién, se ocupa de lo atingente a la planificacion,
organizacion, direccion, coordinacion, supervision, control y evaluacién de la educacion y que
conlleva tuicion y responsabilidad adicionales directas sobre el personal docente, Paradocentes,
Administrativos, Auxiliares o de servicios menores, y respecto de los alumnos.

Articulo N° 47 .- Funciones Técnico Pedagdgicas: (Inspector General o Inspectora General, Jefe
o Jefa de UTP, y Orientador u Orientadora). Son aquellas de cardcter profesional de nivel superior
que, sobre la base de una formacion y experiencia Docente especifica para cada funcion, se
ocupan respectivamente de los siguientes campos de apoyo o complementos de la docencia;
Planificacion curricular, evaluacion del aprendizaje, Orientacion Educacional y vocacional,
Investigacion pedagdgica, Supervision pedagdgica, Coordinacién de los Procesos de
Perfeccionamiento docente y otras andlogas y, por Decreto, reconozca el Ministerio de
educacion, previo informe de los organismos competentes.

En el IREA, se distinguen los siguientes profesionales de la educacion: Docentes directivos:
(Director o Directora), Docentes Técnicos Pedagdgicos: (Inspector o Inspectora General, Jefe o
Jefa de UTP y Orientador u Orientadora) Docente de Aula (Bdsicos y Medios).

Articulo N° 48.- El Director o Directora, es el Profesional de la educacién, que como Jefe del
Establecimiento Educacional, es responsable de su Direccion, Organizacion, Funcionamiento, y
Evaluacion del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes, y representa
a la Corporaciéon Municipal de San Migueltante la comunidad escolar de su dependencia.
Ademds, es el profesional responsable de la educacion de conocery poner en prdctica el marco
para la Buena Direccidn que pone acento en el logro de aprendizaje de los alumnos, utilizacion
eficiente de recursos, en la convivencia y participaciéon de la comunidad de alumnos, docentes
y padres y apoderados.

Articulo N° 49 - Son deberes del Director o Directora:

o Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administraciéon educacional,
teniendo siempre presente que la principal funcidén del establecimiento es educar.

o Liderar el desarrollo la gestion y la evaluacion del PEl, de acuerdo a las orientaciones
generales impartidas por la CMSM y aquellas de cardcter especificas determinadas
Direccién de Educacion, velando por los principios de participacion, comunicacion,
factibilidad, sustentacion, sistematizacion, coherencia, flexibilidad, eficiencia y
eficacia.

o Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones, responsabilidades y roles del
personal a su cargo.

o Propiciar un clima organizacional predominantemente partficipativo, tolerante,
fraterno, equitativo y de respeto mutuo entre las personas del establecimiento,
estimulando el trabajo en equipo y cooperativo de su personal y creando condiciones
favorables para la obtencién de objetivos y metas propuesto, a través de las
dimensiones pedagdgicas, administrativas y financieras. Dando prioridad a los mds
elevados niveles que fuere posible en los aprendizajes de Objetivos Fundamentales y
Contenidos Minimos Obligatorios.

8 En adelante CMSM.
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Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y
evaluacion institucional del PEl del establecimiento, procurando una eficiente
distribucién de los recursos asignados.

Dirigir la participacion del establecimiento en programas, proyectos y acciones
ofrecidas por el Ministerio de Educacion, Universidades u ofras Instituciones interesadas
en educacion.

Velar por el cumplimiento cabal de los convenios establecidos con el Ministerio de
Educacion, Universidades u ofros organismos o Instituciones para el desarrollo de
programas especificos, a los cuales se hubiese accedido a través de la corporacion
(sostenedor).

Integrar o delegar representatividad en comisiones Mixtas como: Salud — Educacion —
Deportivas — Culturales — Artisticas.

Presidir los Concejos de Profesores de cardcter Técnico Administrativo, los equipos de
Gestion, Consejos Escolares, Consejos de Orientacion, Consejos de Disciplina 'y delegar
funciones, cuando corresponda.

Asesorar al Cenfro General de padres y apoderados, centro de alumnos y delegar
funciones cuando corresponda.

Velar por el cumplimiento de las normas de Prevencion de riesgos, Higiene y Seguridad
dentro del Establecimiento Educacional, representado a la Corporacion en el comité
Paritario de higiene y seguridad, preocupdndose del funcionamiento efectivo del
mismo.

Dirigir la participaciéon de la comunidad Escolar en el PADEM a fravés, de la accidén
participativa en el PEI.

Velar por la aplicacién de las Normas Bdsicas del Protocolo en todos los momentos
19410, y espacios que correspondiere.

Representar al establecimiento conforme a normas bdsicas de protocolo.

Administrar recursos financieros especificos para el establecimiento, solo si asi lo
determinare la autoridad superior de la CMSM (Ley 19410, Art.21 - 26).

Comunicar a la CMSM, toda solicitud de préstamo de dependencias o materiales del
establecimiento bajo su responsabilidad aconsejando una respuesta positiva o
negativa respecto de la solicitud de préstamo con fundamento.

Recibir los reclamos escritos contra profesionales de la educacion y someterlos al
proceso senalando en el decreto 453-913

Remitir a la CMSM las licencias médicas del personal, dentro de los plazos legales.
Certificar la veracidad de los accidentes del trabajo del personal, con los formularios
existentes para esos efectos, en conformidad a la legislaciéon vigente.

Cumplir y hacer cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades
educaciones y administrativas competentes.

Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacién, a través de la
CMSM los informes, las actas, estadisticas y otros documentos que le sean exigibles
conforme a la reglamentacion vigente, dentro de los plazos senalados.

Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la Supervision y la
Inspeccién del Ministerio de educacion, conforme a las instrucciones que emanen de
la CMSM.

Velar por la facilitaciéon de los procesos de Supervision y Control del PEl, por la CMSM
en el marco del PADEM y de las Buenas Practicas Pedagdgicas.

Remitir a la CMSM los informes, actas, estadisticas, ordinarios del establecimiento y
toda ofra documentacion que aquella requiera en forma oportuna y diligente.
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O

Delegar en el Inspector o Inspectora General, el control de las actividades propias del
establecimiento que estructuren la rutina escolar, ene | marco de sus funciones
especificas.

Informar oportunamente a la CMSM respecto de las necesidades surgidas en el
establecimiento.

Comunicar oportunamente a la CMSM sobre cualquier tipo de red de apoyo con
servicios U organismos de la comunidad exdgena para su aprobaciéon, apoyo y unad
mejor coordinacion comunal.

Dar cumplimiento oportuno a la normativa vigente en materia de subvenciones.
Cautelar que los procedimientos de subvenciones se cumplan correctamente de tal
forma, de evita que se cometan errores o infracciones que pueden ser sancionadas
por el Ministerio de Educacién.

Autorizar, en casos calificados y compatibles con las necesidades del establecimiento,
permisos o ausencia del personal con goce de remuneraciones, por periodos de hasta
seis dias en el ano calendario. Estos permisos se pueden otorgar por medio dia o por
dias enteros, sin importar en nimero de horas que deba cumplir el Profesional de la
Educacion o el funcionario en general el dia en que se concede el permiso.

Cabe destacar, que los permisos no se pueden otorgar antes o después de un dia
feriado, y no pueden ser mds de un dia (excepcion, uso de criterio).

Solicitar autorizacién de la CMSM para la asignacién de las casas destinadas al
Director y/o auxiliar residente, si las hubiese.

Dirigir el Proceso de Evaluacion y Calificacion del Personal ene | marco legal vigente y
en una linea técnica coherente con la filosofia del PEl y los Reglamentos Instituciones.
Velar por la correcta formulacion y aplicacion de Reglamento Interno del PEI, el
Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacién.

Orientar su conducta y aptitud en el marco de los roles asignados en el PEL.

Articulo N° 50.-El Inspector o Inspectora General es el docente que tiene como responsabilidad
velar porque las actividades del establecimiento se desarrollen en un ambiente de discipling,
bienestar y sana convivencia coherente con el PE.

Articulo N° 51.-Son deberes del Inspector o Inspectora General:

O

Reemplazar en forma automdatica, al Director o Directora cuando se encontrare
ausente por cualquier motivo.

Controlar el comportamiento del alumnado, velando por el logro de los valores y
virtudes senalados en el perfil del alumnado, del PEI.

Vincular el establecimiento educacional con los organismos de la comunidad, en
conformidad a lo establecido en el Proyecto Educativo de la Escuela o Liceo, previo
conocimiento del Director o Directora.

Participar en el disefo, Gestion y Evaluacion del PEl y consecuentemente, en el
PADEM.

Orientar su conducta en el marco de los roles especificos asignados en el PEI.

Velar por la introduccion dela disciplina, responsabilidad, y respecto en la
cotidianeidad de la vida escolar, coordinando y facilitando la ejecucién de Talleres
para docentes, estudiantes y apoderados.

Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus horas curriculares
lectivas y horas curriculares no lectivas.
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O

Organizar y coordinar el funcionamiento delas Comisiones de Bienestar, tanto del
personal como de los alumnos. Especial preocupacion deberd tener hacia el
cumplimiento de normas legales sobre Accidentes Escolares.

Llevar los libros de control, registro de la funcién docente, ficha escolar y documentos
del alumno respecto a la exigencia vigente, documentos de seguimiento de los
alumnos respecto de su drea formativa, siendo de su responsabilidad que se
encuentren actualizados.

Programar y coordinar las labores de los Inspectores y Auxiliares de Servicios Menores.

Autorizar por escrito la salida extraordinaria de algunos, velando por el adecuado
registro, con fines de cumplimiento de normas atingentes a la subvencion.
Controlar la realizacion de actividades culturales, sociales, deportivas, de bienestar
estudiantil, y proveer las relaciones con los centros de alumnos, centros de padres y
apoderados y ex alumnos del establecimiento, en el marco del PEI.
Supervisar y controlar los turnos de patio durante los recreos, formaciones vy
presentaciones del establecimiento en eventos, efemérides, otros.
Supervisar y controlar a los auxiliares de servicio respecto de su tarea y compromisos
funcionarios.
Velar por la buena presentacion, mantencion del aseo e higiene del local escolar.
Velar por la buena presentacion del alumnado, en el marco del PEL.
Velar, porque la presentacion personal de los funcionarios del establecimiento
educacional docente y no docente sea dptima (sobria, formal y de acuerdo con su
rol)
Autorizar en primera instancia los permisos administrativos del personal con o sin goce
de remuneraciones e informar al Director o Directora del establecimiento para su
aprobacién final de acuerdo al reglamento vigente.
Velar por la integridad fisica de los alumnos, en aquellos alumnos que han sufrido un
accidente escolar o de trayecto elaborar el formulario de accidente escolar y enviar
al alumno al Centro de Atencidon de Urgencia Médica mds cercano, en caso contrario
solicitar atencidn médica de urgencia en el lugar de accidente y comunicar al
apoderado a la brevedad lo ocurrido a su hijo o pupilo.
Velar por la integridad fisica de los funcionarios del establecimiento en caso de
Urgencias derivar a los Centros de Atencion Médica de Urgencia, la institucion con la
cual se ha establecido un convenio o solicitar atencién médica de urgencia en el
lugar del accidente.
Ante una eventualidad, de accidente escolar o funcionario ocurrido al interior de la
institucion educativa, el Docente Directivo a cargo dela jornada, deberd evaluar si
procede desplazar al afectado para trasladarlo al Centro de Urgencia mdas cercano,
de tal forma, de evitar maniobras inadecuadas que provoque danos fisicos por
movimientos inapropiados al afectado.

Planificacion de actividades de seguridad escolar, tanto a nivel intferno como externo
(operacion DEYSE)

Velar por el cumplimiento de la hora de colacién del alumnado y del personal, en el
caso del personal tiempo determinado por el cdédigo del trabajo o acuerdos
especiales contraidos con la Corporaciéon Municipal (Sindicatos No Docentes)

Elaborar y enviar a los padres y apoderados a comienzo del ano escolar, Circular
Orgdnica Informativa de Disposiciones Generales Bdsicas, respecto del
establecimiento educacional (deberes y derechos de los alumnos y apoderados).
Elaborar formulario de asistencia a reuniones de Padres y Apoderados
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Mantener, junto a la Unidad Técnico Pedagdgica, actualizados todos aquellos
sistemas informdticos que el MINEDUC o la CMSM dispusieran al servicio de los
establecimientos.

Elaborar estadisticas de: Asistencia a clases, asistencia a reuniones de padres vy
apoderados, otfros.

Elaborar boletin de subvencion escolar mensual

Planificar, organizar, supervisar y evaluar proceso a matricula junto al jefe UTP

Al término del proceso de matricula ordenar administrativamente ndminas de curso,
fichas escolares, libros de registros, etc.

Coordinar y organizar solicitud de pases escolares

Enviar circulares normativas y comunicados cuando corresponda a los senores padres
y apoderados, estudiantes y funcionarios

Practicar sistemdticamente un trato respetuoso con todos los miembros de la
comunidad educativa.

Mantener una presentacion personal oOptfima (formal) y un vocabulario de
comunicacion y expresidn acorde a su rol.

Articulo N° 52 -El Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica, es el docente del nivel
correspondiente, responsable de asesorar al Director en la Programacion Organizacion,
supervision 'y evaluacion del desarrollo de la Gestion Curricular. Asumiendo, ademds, la
responsabilidad sobre el curriculum vy la evaluacion.

Articulo N° 53.-Son deberes del Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica:

O

o

Deberd resguardar los procesos pedagodgicos, de tal forma que tenga concordancia
con el PEl

Desarrollar los procesos de programacion Organizacion, Supervision y Evaluacion,
junto con los integrantes de la UTP, en el contexto del Proceso de Gestidn Curricular
del PEl y PADEM vy proponerlos a la direccion y al Consejo General de Profesores.
Velar por el logro de los estdndares de aprendizaje de los alumnos acordados en el
PEl, procurando el mejoramiento permanente y sostenido de los procesos educativos,
con especial énfasis en satisfactorios logros de aprendizajes de los Objetivos
Fundamentales y Contenidos Minimos Obligatorios.

Propiciar la integraciéon entre los diversos programas de estudios de los diferentes
Sectores, Subsectores y distintos Planes de Aprendizajes, con propdsitos de favorecer
los aprendizajes pertinentes y significativos de los alumnos y alumnas.

Coordinar, asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién, programaciéon y
desarrollo de las actividades metodologias y de evaluacion en la aplicacion de planes
y programas de estudio.

Programar, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar la realizacion de actividades
curriculares no lectivas, en funcion de las necesidades del PEI.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento, conforme
a necesidades detectadas en el diagndstico y evaluacion final del PEL.

Dirigir los consejos técnicos que le competen

Planificar, supervisar y evaluar las tacticas de la gestidén anual del PEl, con especial
énfasis en aquellas relacionadas con los aprendizajes y desarrollo personal de los
estudiantes.

Participar en el diseno, gestion y evaluacion del PEl y consecuentemente en el PADEM.
Verificar la correcta confeccion de los certificados anuales de estudio.

Integrar el equipo generador de la gestion del PE.
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o Colaborar con la elaboracion del PADEM.

Orientar su conducta en el marco de los roles asignados en el PEI.

o Facilitar y estimular el desarrollo de investigaciones para la accién educativa del
establecimiento, silos recursos a silo permitieren.

o Elaborarlos horarios de clases y de horas curriculares no lectivas.

o Mantener, junto a Inspectoria General, actualizados todos aquellos sistemas
informdticos que el MINEDUC o la CMSM dispusieran al servicio de los establecimientos.

o Programar la organizacién escolar distribucion de alumnos, cursos, jefatura de curso.

o

Articulo N° 54.-EI Orientador u Orientadora es el docente profesor de educacion bdsica o
Media, con postitulo en Orientacion, responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades de orientacion educacional, vocacional, profesional y tacticas del PEl vinculadas
con orientacién de cardcter formativo, vocacional, salud mental, y atender problemas de
Orientacion a nivel grupal o individual de cardcter familiar, en concordancia con el PEl. También
es deber, atender problemas desde el punto de vista del rendimiento académico de los alumnos

como

producto asociado a lo vocacional, profesional y salud mental.

Articulo N° 55.-Son deberes y derechos del Orientador u Orientadora:

O

o
o
o

Proponer las estrategias de gestion anual del subsistema, formativo y vocacional, salud
mental, desarrollo personal y humano en relacion al PEl, de acuerdo, con la Unidad
Técnica Pedagodgica e Inspectoria General y coordinar su ejecucion, supervision y
evaluacion.

Velar porla constante presencia del perfil del alumno en la cotidianeidad escolar respecto
de la Misién, valores, principios, finalidades educativas, ideal de persona que se establece
en el PEl (tfransversalidad).

Asesorar especificamente a los profesores o profesoras jefes en su funcion de coordinador
de la orientacion y desarrollo personal y humano de su curso, de guia del alumno a través
de la jefatura y consejo de curso, proporciondndole material de apoyo y supervisando su
labor.

Asesorar técnicamente a profesores o profesoras de sectores y subsectores de
aprendizaje, cursos y especialidades, en materia de orientacién, rendimiento académico,
salud mental y desarrollo personal y humano.

Contribuir al perfeccionamiento del personal del establecimiento en materia de
orientacion, salud mental y desarrollo personal y humano.

Coordinarlas actividades de orientacion, salud mental y desarrollo personal y humano del
establecimiento educacional con las que se realizan en los demds establecimientos de la
comuna en el marco de los programas y proyectos comunales del PADEM.

Velar porla infroducciéon de la disciplina escolar y disciplina del desarrollo personal y social
en el curriculo del PEl y su gestidn cotidiana.

Exigir y controlar en los profesores o profesoras jefes el cumplimiento de citaciones de
padres y/o apoderados por causales de disciplina, rendimiento escolar u otros.

Cautelar que los documentos de orientacion y desarrollo de los alumnos estén
actualizados.

Presidir los consejos técnicos de su competencia

Participar en el disefo gestion y evaluacion del PEI y consecuentemente en el PADEM
Orientar su conducta en el marco de roles especificos asignados en el PEL.

Articulo N° 56.-Coordinador Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas: Es el docente o asistente

de la

educacion del IREA, encargado de organizar, supervisar y confrolar el proceso de
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manipulacion, elaboraciéon y entrega diaria de los beneficios de onces que se oforga en los
establecimientos educacionales al alumnado, a la vez, coordinar la entrega de otros beneficios
que otorga la JUNAEB (Utiles escolares).

Articulo N° 57 .-Son deberes del Coordinador Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas:

(©]
o

O

O

Responsable del proceso diario de los beneficios que reciben los alumnos (once)
Supervisar que los procesos de manipulacion, elaboracién, entrega de los alimentos y de
servicios en general se desarrolle en las condiciones éptimas en que estd planificado
(pesos exactos, raciones adecuados y justas, manipulacién inocua, alimentos en buen
estado, higiene total)

Establecer un reglamento bdsico interno respecto de la conducta, comportamiento y
actitud que debe manifestar un alumno que recibe el beneficio de almuerzo escolar u
ofro.

Velar por el orden, disciplina que deben cumplir los alumnos en el comedor

Lievar un registro de todos los alumnos beneficiados

Elaborar mensualmente los formularios de informe respecto de la atencidn prestada, a
través de raciones servidas y no servidas.

Entregar a los alumnos beneficiados los Utiles escolares que otorga la JUNAEB.

Elaborar los requisitos que debe cumplir los alumnos que postula al beneficio que otorga
la JUNAEB.

Supervisar que el personal que manipula alimentos cumpla con los requisitos bdsicos de
higiene y aseo.

Asumir y ejercer roles que le competen de acuerdo a lo establecido en el PEl.

Articulo N° 58.-Docente de aula: Es el profesional de la educacién responsable directo de llevar
a cabo el proceso que asegura la formacion del educando con los fines y objetivos de la
educacién chilena, del PADEM comunal y a través, del desarrollo del PEl y proyecto curricular del
instituto.

Articulo N° 59.-Son deberes del docente de aula:

O

Guiar a tfodos los alumnos y alumnas en el logro de satisfactorios niveles de aprendizajes y
un armonico desarrollo personal e interpersonal en el marco del PE.

Planificar, desarrollar y evaluar sistemdticamente las actividades curriculares de su
especialidad con especial preocupacion, por la fijacidon y logro de satisfactorios niveles de
aprendizajes pertinentes y significativos, segin estdndares acordados por la gestion del
PEI.

Velar por la infroduccién y logros de los objetivos fransversales a través de adecuadas
técnicas de orientacion y desarrollo personal en la cotidianeidad de la vida escolar.
Contribuir a desarrollar en el estudiante valores, actitudes y hdbitos en concordancia con
los objetivos de la educacién nacional y los objetivos del PEL.

Realizar una afectiva orientacion educacional, vocacional y profesional adecuada a las
necesidades formativas, aptitudes e intereses de los educandos.

Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios de los alumnos, cumpliendo y haciendo
cumplir las normas de seguridad, higiene, bienestar, efc.

Integrar los contenidos de su asignatura con los de ofras disciplinas, con propésitos de
logros de aprendizaje de cardcter integrado.

Integrar su accién docente a la labor de otros docentes y especialistas con fines de
desarrollar programas de equipos interdisciplinarios.
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Desarrollar, las actividades curriculares no lectivas para los que fue designado por la
direccion del establecimiento.

Disenar actividades de aprendizaje en un niUmero suficiente como para asegurar efectivos
aprendizajes en sus estudiantes.

Cumplir, las disposiciones técnicas pedagdgicas y administrativas impartidas por la
legislacion vigente.

Planificar, organizar y evaluar el proceso ensenanza aprendizaje que confribuya al
desarrollo integral y armonico del alumno.

Cumplir el horario de clases para el cual se le ha confratado

Participar en reuniones técnicas generales del establecimiento y en aquellas relacionadas
con el desempeno y su funcidon docente.

Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional en la
coftidianeidad escolar.

Asistir a los actos educativos, culturales y civicos que determine la Direccidn de Educacién
a la Direccién del Establecimiento.

Mantener al dia, los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma
oportuna la informacién que los diversos estamentos de la institucién educativa soliciten.
Cuidar los bienes generales del establecimiento, conservacion del inmueble y
responsabilizarse de aquellos que se le deleguen a su cargo por inventario.

Mantener comunicacién permanente con los padres y apoderados de sus estudiantes,
proporciondndoles informacién sobre el desarrollo del proceso académico y formativo de
sus hijos o pupilos.

Resguardar el adecuado nivel de logros de aprendizaje de los objetivos fundamentales,
Contenidos Minimos Obligatorios.

Formar a sus estudiantes y ensenar su especialidad u ofra asignada.

Desarrollar las actividades curriculares no lectivas, para las que fue asignada por la
autoridad superior.

Cumplir con la normativa vigente, en cuanto a registrar la asistencia diaria de alumnos a
clases, velando por evitar errores que expongan al IREA o al CMSM a ser sancionada por
los inspectores de subvenciones.

Participar permanentemente en la realizacion de todas las actividades conducentes al
cumplimiento de los objetivos fijados por el PEl.

Informar regularmente a Orientacién, Inspectoria General, UTP o a la Direccion de los
problemas e inquietudes que le sean presentado por los alumnos, los padres y apoderados
o algun miembro de la comunidad educativa.

Es responsabilidad de cada docente, perfeccionarse permanentemente en su
especialidad o en aspectos de cardcter general, relacionados con educacion.

Cumplir con los compromisos confraidos en las reuniones técnicas o consejos de
profesores.

Asumir y ejercer los roles que determina su estatus profesional.

Hacer uso del buen frato a las personas.

Articulo N° 60.-Profesor jefe de curso: Es el docente que, en cumplimiento de su funcidén es
responsable de la marcha pedagdgica y de orientacién, desarrollo personal y salud mental de
los jdvenes y adultos de su curso, y de asesorar a los padres y apoderados en el ejercicio de sus
funciones y roles.

Articulo N° 61.-Son deberes del Profesor Jefe de Curso:
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Coordinar y apoyar a los docentes del curso en los planes y estrategias de la orientacion,
desarrollo personal y salud mental.

Velar, junto con la Unidad Técnica Pedagdgica por la calidad de proceso académico y
formativo en el dmbito de su curso y los niveles de logros de los objetivos fundamentales y
contenidos minimos obligatorios en cada alumno.

Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacion de cada alumno vy
marcha pedagdgica del curso.

Asesorar, en representaciéon del Director o Directora al Directorio del Subcentro de Padres
y Apoderados.

Velar, por mejorar el perfil del estudiante de su curso en relacién con la realidad de sus
educandos (transversalidad valdrica y de principios).

Informar a los padres y apoderados de la situacion de los alumnos del curso a su cargo y
apoyarlos en el ejercicio de los roles de la familia educadora, paternidad responsable,
compromiso educativo senalados en el PEI.

Asistir y/o presidir los consejos técnicos que le correspondan.

Colaborar en el diseno, desarrollo del PEI.

Asumir y ejercer todos los roles que le competen, de acuerdo a lo senalado en el PEL.
Supervisar los registros de asistencia de los alumnos del curso a su cargo, con el propdsito
de dar estricto cumplimiento a las normas de subvenciones.

Supervisar y controlar, los registros de rendimiento académico de los alumnos del curso a
su cargo en los diferentes sectores y subsectores de aprendizaje.

Supervisar y conftrolar, los registros que existen en la Hoja de Vida de cada alumno,
respecto de sus conductas, comportamientos y actitudes.

Desarrollar las reuniones de Subcentro de padres y apoderados, de acuerdo a la pauta
emanada de la Direccién del establecimiento.

Articulo N° 62.-Profesor o profesora asesor del Centro de Alumnos y Alumnas es el profesional
gue ha sido designado por la Direccidn del Establecimiento Educacional y que posee la
idoneidad, madurez profesional, contando con la confianza y patrocinio de la Direccion para
asesorar y orientar las actividades del Centro de Alumnos y Alumnas en el marco del Proyecto
Educativo Institucional, Reglamento Interno y Politicas del Supremo Gobierno, respecto de la
organizacion, centros de Alumnos, estableciendo una comunicacion fluida, constante, objetiva,
transparente y dindmica con la direcciéon de la institucion educativa y profesores.

Articulo N° 63.-Son deberes del profesor asesor del Centro de Alumnos y Alumnas:

o
o

Asesorar, guiar, orientar las actividades del Centro de Alumnos y Alumnas.

Asesorar y orientar dentro del marco Institucional del Proyecto Educativo, Reglamento
Interno y de las Politicas del Supremo Gobierno las actividades que se proponen.
Asesorar y orientar la organizacion, planificacién, ejecucion, confrol y evaluacion de las
actividades propuestas.

Fomentar y potenciar el espiritu de frabajo en equipo y cooperativo.

Fomentarla participacion de los alumnos y alumnas con un juicio critico, reflexivo, analitico
y con espiritu constructivo.

Fomentar la participaciéon e integracién de los estudiantes a la organizacion, Centro de
Alumnos y Alumnas.

Crear conciencia en los estudiantes de la tolerancia y el respeto a la diversidad en todos
sus admbitos: social, econdmico, cultural, filosdfico, religioso, partidista, otros.

Buscar que se compartan ideas, criterios y objetivos comunes, de tal forma, que el Centro
de Alumnos y Alumnas, logre ser una instancia sélida, coherente y sustentable en el tiempo.
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Velar porque el Centro de Alumnos y Alumnas logre su verdadero sentido actuando
mancomunadamente junto a todas las instancias educativas del Establecimiento
Educacional.

Debe propender al uso adecuado de los conceptos de disciplina, responsabilidad
autonomia y auto evaluacion.

Es deber del profesor asesor del Cenfro de Alumnos y Alumnas, parficipar en todas las
sesiones o reuniones de trabajo de esta organizacion.

No debe permitir ni aceptar de los estudiantes manifestaciones, actitudes y/o acuerdos
gue descalifiquen o atenten contra la organizacién del instituto, dignidad de las personas
cualqguier sea su rol (docentes directivos y técnicos, profesores, funcionarios, alumnos,
apoderados, otros).

Cualguier manifestacion de los estudiantes, que les cause dudas, inquietudes, molestias u
otros debe canalizarlos a fravés de los conductos regulares dependiendo de la
problemdatica planteada.

Articulo N° é4.-Paradocente o Inspector es el funcionario que tiene como responsabilidad
apoyar supletoric o complementariamente los procesos educativos, académico como
formativos de los alumnos, procesos administrativos inherentes a la educaciéon, la docencia y
otros determinados por la Direccion del Establecimiento.

Articulo N° 65.-Son deberes del paradocente:

o
o

Apoyar la labor de Inspectoria General.

Supervisar el comportamiento de los alumnos y alumnas, orientdndolos en su conducta y
actitudes de acuerdo a las normas existentes en el marco del PEl. Y los objetivos de
Inspectoria General (presentacion personal, conducta, actitud, comportamiento y el
desarrollo de actividades de acuerdo a las normas existentes en el instituto).

Controlar el aseo y el cuidado de las dependencias entregadas bajo su responsabilidad y
del establecimiento en general.

Atender labores de Biblioteca en el dmbito de la disciplina y cuidado de mobiliario y
material bibliografico en uso.

Colaborar en las actividades extraescolares que se le confien.

Llevar los libros registros, estadisticas y demads archivos o sistemas informdticos que le sean
encomendados.

Conftrolar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos presentado por los
estudiantes o apoderados.

Prestar atencidn de primeros auxilios a los alumnas y alumnos.

Atender apoderados de los cursos a su cargo y citados por Inspectoria General.
Participar, colaborar y desarrollar labores de cardcter preventivo y formativo de los
alumnos.

Permanecer en el establecimiento durante los turnos que se le filen (reunidén de
apoderados, reunidon de orientacion, proceso de matricula, actividades de aniversario,
licenciaturas u otros).

Mantener un contacto estrecho con los profesores jefes y de sectores y subsectores de
aprendizaje de los cursos a su cargo para supervisar, controlar y apoyar la labor formativa
y académica.

Velar por la integridad fisica, moral y ética de las personas y la institucién educacional.

Es parte de su proceso formador, el buen trato a las personas.
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Resguardar la convivencia escolar, en términos de respeto mutuo entre personas, respeto
a la diversidad, respeto al medio ambiente y respeto a los principios y valores que la
institucién educativa promulga.

Desarrollar su actividad laboral en los patios del establecimiento.

Tener un espiritu, proactivo, creativo, colaborador, ejecutivo, funcional, eficiente, leal y
ético.

Asumir una presentaciéon personal éptima (formal), un vocabulario de comunicacion y
expresion acorde con su rol de educador.

Articulo N° é6.-Secretaria, es la funcionaria asesora y ayudante de su jefe directo, actUa por
delegacion de la autoridad superior, sin asumir responsabilidad. Se caracteriza por ser afable,
mesurada, reservada y poseer una solida cultura general, capacidad de organizacion, ética
profesional, técnicas de trabajo, habilidad expresiva y buena presentaciéon personal.

Articulo N° 67.-Son deberes de la secretaria:

@)
@)

Actuar por delegacion de la autoridad superior (la responsabilidad la asume la autoridad)
Ser funcional, proactiva, colaboradora, ejecutiva, eficiente, leal honesta, solidaria,
responsable, comprometida, reservada con iniciativa y ética.

Es de su responsabilidad llevar la agenda de su jefe directo, de tal forma de recordar
reuniones, fechas de consejos o invitaciones exiras, de la gestidon interna y externa de la
institucion.

Ante una eventualidad del jefe directo o la institucidon, que se implique y requiera de la
presencia de la secretaria con una mayor permanencia en su jornada de trabajo, es
responsabilidad de la secretaria permanecer junto a su jefe situacidn que le serd
informada oportunamente y compensada el horario extra de trabajo posteriormente,
previa conversacion con su jefe directo.

Es deber de la secretaria actualizarse, perfeccionarse o capacitarse para el mejor
desempeno de su funcion.

Es responsabilidad resguardar, proteger y cuidar la documentacion privada, clasificada,
bienes fisicos, econdmicos y materiales de la unidad educativa y de su jefatura directa.
Hacer uso del buen trato a las personas a través del llamado telefénico y en presencia de
éstas.

Articulo N° é8.-Personal administrativo, son los funcionarios o funcionarias que desempenan
funciones de oficinas sin ser secretarias, y que actian por mandato de su jefe directo,
responsabilidad y tareas asignadas. Son funcionarios que poseen una capacidad de organizar
el trabajo y desarrollar frabajo en equipo.

Articulo N° 69 .-Son deberes del personal administrativo:

o
o
o

o

Actuar por mandato de su jefe directo y frente a las tareas asignadas.

Actuar con responsabilidad y compromiso frente a las tareas asignadas.

Ser funcional, proactivo, colaborador, ejecutivo, eficiente, solidario, responsable, honesto,
leal y ético.

Trabajar en equipo con responsabilidad y compromiso.

Desarrollar sus actividades laborales con orden, esmero y cumplir en los fiempos indicados.
Resguardar, proteger y cuidar tanto documentacién, como bienes fisicos, econdmicos y
materiales de su unidad de trabajo y del establecimiento educacional.

Actualizarse, perfeccionarse o capacitarse para un mejor desempeno de sus funciones.
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Mantener una presentaciéon personal 6ptima (formal) un vocabulario de comunicacion y
expresion acorde con su rol de funcionario de un establecimiento educacional.
Practicar el buen trato a las personas.

Articulo N° 70.-Administracién de biblioteca: debe cumplir todos los deberes recién consignadas
para los administrativos y ademds:

o
o

(0]

©)
©)

Velar y resguardar el material de biblioteca.

Mantenciéon y reparacién de material bibliogrdfico, videos, diarios, otfros de uso de los
alumnos.

Velar por el orden y disciplina del salon de lectura de la biblioteca.

Llievar un registro adecuado y actualizado del uso del material de biblioteca.

Colaborar en la entrega de libros, recepcion de enfrada y salida de libros o textos
escolares alos usuarios de la sala de lectura o servicio de préstamo a domicilio.
Colaborar en la realizacion del inventario de biblioteca.

Hacer uso del buen frato a las personas.

Articulo N° 71.-Personal Auxiliar o Servicios Menores: Es el funcionario responsable directo de la
vigilancia, cuidado, aseo y mantencién de muebles, enseres e instalaciones del local escolar,
debe colaborar en las actividades que la institucion le asigne.

Articulo N° 72.- Son deberes del Personal Auxiliar o Servicios Menores:

o
o
o

o O O O O

Mantener el aseo y orden de todas las dependencias del establecimiento.

Desempenar cuando proceda, funciones de porteria del establecimiento.

Ejecutar funciones de estafeta, retirar, repartir, franquear mensajes, correspondencia,
movimientos bancarios, compras y ofros.

Ejecutar reparaciones, mantencién e instalaciones menores y/o bdsicas que se le
encomienden, muebleria, gasfiteria, jardineria, electricidad, albanileria, cerrajeria,
carpinteria.

Mantener los jardines y patios, debidamente regados y libres de malezas.

Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacion de herramientas y maquinarias que se le
hubiera asignado.

Desempenar cuando proceda y se le solicite por situacion especial las funciones de
cuidador nocturno del establecimiento (guardia)

Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva del establecimiento.
Realizar las demds funciones que le designe la autoridad del establecimiento.

Participar en el PEl, en su tarea de competencia.

Asumir y ejercer los roles que le competen de acuerdo a lo establecido en el PE.
Colaborar con la preparacion de inventario de acuerdo con las instrucciones impartidas
por la Direccién, manteniendo las especies en el lugar que se le indique.

Ante cualquier eventualidad producto de una situacidon de cardcter institucional o por
ausencia de algunos de sus colegas, deberd asumir la responsabilidad y colaborar en el
cumplimiento de las tareas asignadas al funcionario y/o a la necesidad de la institucion
en ese momento.

Las horas trabajadas exiras, serdn compensadas descontdndolas durante un dia de la
semana siguiente, previo acuerdo con la Inspectoria General.

El funcionario o funcionaria estafeta, es una persona de confianza de la Direccién del
Establecimiento, por tanto, se requiere de esta persona, lealtad, honestidad,
responsabilidad y reserva en las tareas asignadas y en la documentacion solicitada en
diferentes oportunidades.
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En los diferentes eventos que el establecimiento realice, durante el ano escolar, debe
colaborar en montaje y desmontaje, ordenamiento o implementacion de espacios
(aniversario del establecimiento, dia del alumno, fiestas patrias, licenciatura u otros).
Respecto de la salida a comprar fuera del establecimiento, ningun funcionario, auxiliar
estd autorizado para salir del establecimiento con solicitud emanada por ofro funcionario
qgue no sea la Inspectoria General o la Direccion, el quebrantamiento de esta medida
puede significar una amonestacion.

El dia sGbado no se considerard en su jornada de trabajo, pero si la situacion lo amerita,
la Direccidén del establecimiento lo solicitara oportunamente y las horas trabajadas extras,
se descontaran de su jornada de trabajo, correspondiente a la semana siguiente, previa
conversacion con el Inspector General.

Es de su responsabilidad como funcionario de la institucion no emitir juicios descalificatorios
a terceras personas, sean éstos, docentes directivos, docentes, funcionarios no docentes,
autoridades, estudiantes, apoderados u ofros de forma de evitar malos entendidos o
infenciones inadecuada que danen la imagen de los funcionarios, la institucion y/o la
administracién del IREA.

Es de su responsabilidad resguardar, proteger y cuidar los bienes fisicos, econdmicos y
morales de la institucidon educativa.

Velar por el comportamiento y vocabulario de los estudiantes en las horas de recreo o
inter jornadas.

Debe hacer uso del buen trato a las personas.

Mantener un vocabulario de comunicacién y expresion acorde con su rol de funcionario
de un establecimiento educacional.

Finalmente deberd cumplir con todas las disposiciones generales y especificacion de
funciones que le haga entrega su jefe directo (Inspector o Inspectora General) respecto
de sus funciones durante su jornada de trabajo.

XI. Sobre los Equipos de Trabajo y los Consejos.

Articulo N° 73.-El equipo de Gestion, es el organismo asesor de la Direccion del Establecimiento
y estd integrado por el Director, Inspector o Inspectora General, Jefe o Jefa de la UTP, Orientador
u Orientadora y un profesor designado por el Consejo General de Profesores.

Articulo N° 74.- Son deberes del Equipo de Gestidn:

O

Asesorar al Director o Directora en la Administracion del Establecimiento, especiaimente
en la programacién, supervision y conduccioén de las actividades generales del Instituto.
Asesorar al Director o Directora en la distribucion equitativa de los diversos fondos de
inversion y en la adaptacion de medidas que permiten propiciar el financiamiento en
algunos rubros.

Estudiar las iniciativas creadoras de los diversos organismos y funcionarios del
establecimiento en beneficio de la comunidad escolar.

Tomar conocimiento y analizar las circulares, érdenes e instrucciones superiores
adoptando las medidas que corresponden para su adecuado cumplimiento.

Conocer y proponer la Direccidn sobre cualquier hecho, circunstancia o situacidn que
afecte a los estudiantes y/o funcionarios y que comprometa de algin modo la
responsabilidad o prestigio del plantel.

Constituirse en equipo de trabajo para la elaboracion de los proyectos educativos,
curriculares, mejoramiento y de los planes de trabajo.
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o Estudio de los problemas y necesidades de materiales y/o de funciones que afecten al
establecimiento, estableciendo prioridades que serdn comunicadas a la CMSM.

Articulo N° 75.- Sobre la participacién, los profesionales de la educacion tendrdn derecho @
participar con cardcter consultivo, en el diagndstico, planeamiento, ejecuciéon y evaluaciéon de
las actividades de la unidad educativa correspondiente de las relaciones de esta con la
comunidad.

De la misma manera tendrdn derecho a ser consultados en los procesos de proposicion de
politicas educacionales en los distintos niveles del sistema.

En el IREA existe un Consejo de Profesores de cardcter consultivo, integrados por personal
docente directivo, técnico-pedagdgico y docente. No obstante lo anterior, este Consejo tendrd
cardcter resolutivo en materias técnico-pedagdgicas.

El Consejo de Profesores serd el organismo técnico en el que se expresard la opinidn profesional
de sus integrantes.

Al mismo fiempo, en los consejos de profesores equivalentes se encausard la participacion de los
profesionales en el cumplimiento de los objetfivos y programas educacionales de alcance
nacional o comunal y en el desarrollo del proyecto educativo del establecimiento.

Los profesores podrdn ser invitados a las reuniones de los centros de curso y centros de padres y
apoderados, cualquiera sea su denominacion.

Articulo N° 76.- Consejos Generales de Profesores, son organismos asesores de la direccion y
serdn presididos por el Director o Directora o por quien este delegue.

Articulo N° 77 .- Son deberes de los Consejos Generales de Profesores, los siguientes:

o Tomar conocimiento de la planificacion que presenta la direccion, estudiarla y
proponer las modificaciones que considere necesarias.

o Proponer e impulsar medidas que promuevan el perfeccionamiento del proceso
educativo.

o Estudiar problemas especiales de desadaptacion al medio escolar de algun estudiante
o grupo de estudiantes que produzcan o puedan producir efectos generales vy
proponer medidas para darle solucion adecuada.

o Analizar las caracteristicas generales de los cursos o de los casos individuales que el
profesor jefe presente o que el consejo requiera y proponer las medidas que
corresponde.

o Organizar y coordinar la o las acciones de los diferentes profesores de curso para que
haya comunidad de objetivos y de procedimientos entre los profesores que trabajan
€n un mMismo Curso.

o Estudiar asuntos generales relacionados con jefaturas de curso.

Impulsar y coordinar el desempeno de los profesores jefes de curso del establecimiento.
o Promover el perfeccionamiento de los profesores jefes de curso y orientar a los recién
incorporados a estas funciones.

Definir programas de trabajo y planificar su desarrollo.

O

O
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Articulo N° 78.-Consejo General, es la organizacion formada por todos los funcionarios y
funcionarias del establecimiento, dirigido por la direcciéon, siendo su finalidad organizar,
programar y evaluar las actividades técnico administrativo del cardcter general.

Articulo N° 79 .-Son deberes del Consejo General, los siguientes:

o
o
o

Definir y evaluar las politicas a ejecutar.

Estudiar problemas que afectan al establecimiento

Organizar y coordinar acciones para facilitar el desarrollo de las actividades de la Unidad
Educativa.

Articulo N° 80.- El Consejo Escolar, es una organizaciéon consultiva sobre los quehaceres del
establecimiento dirigida porla direccidon, que se debe realizar, alo menos, cuatro veces en meses
distintos de cada ano académico. Es sostenedor en ningUn caso podrd impedir o dificultar la
constitucidn del consejo ni obstaculizar de cualquier modo, su funcionamiento regular.

Articulo N° 81 .- Son deberes del Consejo Escolar, los siguientes:

@)

o
o
o

Crear una instancia de participacion y dialogo para que todos los integrantes de la
comunidad ayuden a mejorar la calidad de la educacion.

Deberdn sesionar a lo menos 4 veces al ano.

Llevar un libro de Actas y mantenerlo actualizado.

Este consejo lo preside la direccién del IREA.

Articulo N° 82.- Integran el Consejo Escolar:

O

o
o
o

O

Director o Directora del Establecimiento.

Sostenedor (a) o Representante.

El Presidente del Centro de Padres y Apoderados (si lo hubiera)

El Presidente del Centro de Alumnos, si lo hubiera, en su defecto deberdn participar un
representante de los estudiantes de cada jornada.

Un representante de los docentes.

Un representante de los asistentes de la educacion.

Podrdn incorporarse nuevos miembros a peticion de uno de los componentes del consejo,
previa consideracion de esta organizacion.

Articulo N° 83.-Integran el Equipo de Convivencia Escolar:

O

O 0 0 O O O O

Director o Directora del Establecimiento.

El Inspector o Inspectora General del Establecimiento.

El Encargado o Encargada de Convivencia Escolar del Establecimiento (si lo hubiera).

El Orientador u Orientadora del Establecimiento.

Los miembros de la Dupla Psicosocial.

Un representante de los Docentes.

Un representante de los asistentes de la educacion.

Podrdn incorporarse nuevos miembros a peticion de uno de los componentes del consejo,
previa consideracion de esta organizacion.

Pagina 31 de 32



\ Corporacién Municipal de San Miguel
‘%\ Instituto Regional de Educacidn de Adultos
- San Ignacio 4010, San Miguel.
IR

EA

ADEMDUM

Con fecha 11 de octubre de 2018, se realiz0 la tercera reunion del Consejo Escolar del
establecimiento en la cual participaron:

Erardo Veloso Villarzu Director

Edward Salazar Coordinador de Ed. Media y de Adultos
Daniel San Martin Mujica Inspector General

Grecia Opazo Ledn Jefa de U.T.P.

Yerelin Gana Morales Docente

Patricia Vergara Soto Asistente de la a Educacion

Nelly Rivera Alumna 1 Nivel Medio “A”

Blahienca Vrsalovic Alumna 1 Nivel Medio “C”

Alicia Enrique Alumna 2 Nivel Medio “A”

Quienes acuerdan por unanimidad agregar este ADEMDUM al reglamento de convivencia escolar:

El establecimiento solicita a la comunidad educativa el autocuidado de sus pertenencias, es decir
evitar la tenencia de dinero y objetos o especies de valor mientras permanezcan en el establecimiento, puesto
que este no se hace responsable de eventuales pérdidas de ellos.

ERARDO VELOSO VILLARZU
DIRECTOR

San Miguel, 02 de enero 2019.
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