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INTRODUCCION

El alumno del Instituto Comercial de Osorno, debe llegar a ser una persona cuya formacién se
encuentre enmarcada en las directrices contenidas en la Politica Educacional del Gobierno, en
el marco valdrico que sustenta nuestro establecimiento a través de su ideario y proyecto
educativo.

El alumno debe cumplir todas las disposiciones y normas del presente Reglamento de
Convivencia, ademas de aquellas instrucciones que por separado se imparten, observando un
trato y actitudes estampadas en nuestro ideario.

Las normas de conductas deseables en nuestros alumnos, en los aspectos de puntualidad,
presentacion personal, sociabilidad y prevencién de riesgos, deben ser cumplidas a cabalidad,
consecuente con la formacion integral que nuestro establecimiento persigue como un medio y
fin, dentro de la cual los altos principios valdricos deben ser una constante del ser humano,
aplicados en su vida personal y profesional, constituyéndose asi en una persona capaz de
multiplicar y acrecentar estos mismos valores en su nucleo familiar y el de la sociedad.

Por ello, y conforme a lo anterior, estas normas deben ser extensivas, no sdlo al interior del
establecimiento, sino en la proyeccién que éste tiene en la comunidad.

En el logro de esos objetivos no sélo participa el colegio y sus funcionarios, sino ademas el
hogar del educando, fuente primaria y fundamental en la consecucidon de estos mismos
principios por lo que el padre y/o apoderado del colegio, al establecerse como persona
responsable del alumno (a), se entiende que deberda hacer cumplir en el adolescente las
disposiciones y normas establecidas en el presente reglamento, asumiendo en propiedad su
responsabilidad como representante familiar ante el colegio cumpliendo las exigencias que
este demande.



IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO
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CAPITULO I.- FUNDAMENTOS

1.1 OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO Y MANUAL DE CONVIVENCIA

e Ordenar y normar la estructura, las funciones e interrelaciones de los distintos
estamentos de la institucién escolar, con el propdsito de lograr la consecucién de los
objetivos propuestos en el establecimiento de su Proyecto Educativo Institucional.

e Crear conciencia y cautelar los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad
escolar, promoviendo su desarrollo personal, social y sicolégico.

e Contribuir a crear las condiciones técnico- pedagdgicas y administrativas que propicien
un clima organizacional adecuado a las necesidades del establecimiento, con el fin de
favorecer el desarrollo del proceso educativo.

e Propiciar y regular las relaciones entre el establecimiento educacional y la comunidad
organizada, en funcidén del logro de los propdsitos educativos.

e (Crear condiciones necesarias en la comunidad educativa para que los integrantes
puedan expresarse de acuerdo a los principios y valores universales, desarrollando
positivamente su creatividad y aprendiendo a convivir en comunidad con aceptacién y
respeto por si mismo y por los demds.

e Escuchar y acoger las diferencias que presentan los integrantes de la comunidad
educativa, procurando dar respuestas adecuadas a su realidad singular, promoviendo
acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar acciones
remediales para los efectos.

e Promover y establecer acciones de prevencién de las agresiones y/o violencia a los
integrantes de la comunidad escolar.



1.2 FUNDAMENTOS LEGALES DEL REGLAMENTO INTERNO

Las autoridades del establecimiento, tendran en consideracidn todos los derechos y garantias
que les son reconocidos a nifios/as y jovenes en la Constitucion, en las leyes, en la Convencion
sobre los Derechos del nifio y en los demds instrumentos nacionales e internacionales
ratificados por Chile, que se encuentran vigentes.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Decreto N° 100, del Ministerio Secretaria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucién Politica de la Republica de
Chile (CPR).

Decreto N° 326, de 1989, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga el
Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, adoptado por la
Asamblea General de Organizacién de las Naciones Unidas el 19 de diciembre de 1966,
suscrito por Chile e 16 de septiembre de 1969.

Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la
Convencion sobre los Derechos del Nifio (Convencion de Derechos del Nifio).

Decreto, N° 873, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el Pacto
de San José de Costa Rica, Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Ley N° 20.529, que crea el sistema nacional de aseguramiento de la calidad de
educacion parvularia, basica y media y su fiscalizacion (LSAC).

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

Ley N° 20.248, que establece la ley de subvencion escolar preferencial (LSEP).

Ley N° 19.979, que modifica el régimen de jornada escolar completa diurna y otros
cuerpos legales.

Ley N° 19.418, que establece normas sobre juntas de vecinos y demads organizaciones
comunitarias.

Ley N° 21. 040, que crea el sistema de educacién publica (Ley NEP).

Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacién, que fija texto
refundido, coordinado vy sistematizado de la ley N° 20.370, con normas no derogadas
del Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2005 (LGE).

Ley N° 20.845, de Inclusion Escolar, que regula la admisién de los y las estudiantes,
elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos
educacionales que reciben aportes del Estado (Ley de Inclusidon o LIE).

Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998, del Ministerio de Educacion, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado del Decreto con fuerza de Ley N° 2 de 1996,
sobre subvencion del Estado a establecimientos educacionales (Ley sobre
Subvenciones).

Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 1996, del Ministerio de Educacién, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N° 19.070 que
aprobé el estatuto de los profesionales de la Educaciéon y de las leyes que la
complementan y modifican (Estatuto Docente).

Decreto Supremo N° 315, de 2010, Ministerio de Educacidn, que reglamenta requisitos
de adquisicion, mantencién y pérdida del reconocimiento oficial del estado a los
establecimientos educacionales de educacién parvularia, basica y media (Reglamento
de los requisitos del RO).

Decreto Supremo N° 112, de 1999, del Ministerio de Educacién, que establece
disposiciones para que establecimientos educacionales elaboren reglamento de
evaluacién y reglamenta promocién de alumnos de 1° y 2° afio de ensefianza media
ambas modalidades.

Decreto N° 83 Exento, de 2001, del Ministerio de Educacién, que reglamenta
calificacion y promocion de alumnos(as) de 3° y 4° ano de ensefianza media, ambas
modalidades y establece disposiciones para que los establecimientos elaboren su
reglamento de evaluacion.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.
43,
44,
45,
46.

Decreto N° 511 Exento, de 1997, del Ministerio de Educacién, que aprueba reglamento
de evaluacion y promocidn escolar de nifas y ninos de ensefianza basica.

Decreto Supremo N° 24, de 2005, del Ministerio de Educacién, que reglamenta
consejos escolares.

Decreto N° 2.169 Exento, de 2007, del Ministerio de Educacién, que aprueba
reglamento de evaluacién y promocién escolar para la educacidon bdsica y media
adultos.

Decreto Supremo N° 524, de 2005, del Ministerio de Educacién, que aprueba el
reglamento general de organizacion y funcionamiento de los Centro de Alumnos de los
establecimientos educacionales segundo ciclo de ensefanza bdsica y ensefanza media,
reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 565, de 1990, del Ministerio de Educacién, que apruebe
reglamento general de Centro de Padres y Apoderados para los establecimientos
educacionales reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacion.

Circular N° 1, de 21 de febrero de 2014, de la Superintendencia de Educacién, para
establecimientos educacionales municipales y particulares subvencionados.

Circular N° 2, de 13 de marzo de 2014, de la Superintendencia de Educacion, para
establecimientos educacionales particulares pagados.

Circular N° 3, de 26 de agosto de 2013, de la Superintendencia de Educacion, para
establecimientos de administracién delegada, regulados en el Decreto Ley N° 3.166 de
1980, del Ministerio de Educacién.

Ordinario N° 768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educacién, que
establece los derechos de nifios, niflas y estudiantes Trans, en el dmbito de la
educacion.

Ordinario N° 476, de 29 de noviembre de 2013, de la Superintendencia de Educacién
que actualiza instructivo para los establecimientos educacionales sobre reglamento
interno, en lo referido a Convivencia Escolar.

Ordinario Circular N° 1.663, de 16 de diciembre de 2016, de la Superintendencia de
Educacién, que informa sobre modelo de fiscalizacion con enfoque en derechos e
instrumentos asociados.

Resolucién Exenta N° 137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de
Educacidn, que aprueba bases del modelo de fiscalizaciéon con enfoque en Derechos.
Ordinario Circular N° 0379, de 7 de marzo de 2018, del Superintendente de Educacién,
gue imparte instrucciones sobre aplicacion progresiva del Modelo de Fiscalizacién con
Enfoque en Derechos y deja sin efecto parcialmente el Oficio N° 0182, de 8 de abril de
2014, del Superintendente de Educacion y su documento anexo, con las prevenciones
que se indican.

Ley N° 18.962/90 Organica Constitucional de ensefianza.

Ley N° 20.370, General de Educacién.

Ley N° 20.501, de Calidad y Equidad de la Educacién

Ley N° 20.536, de Violencia Escolar.

Decretos Supremos de Educacion N° 240/99 y 220/98.

D.F.L. N° 2 de 1998 del Ministerio de Educacion.

D.F.L. N° 2 de 2009 del Ministerio de Educacidn.

Ley N° 20.660, que rige la Ley del tabaco.

Ley 19.628, que regula la vida privada.

Ley 21.128, Aula segura.

Decreto 067/2018, que aprueba normas minimas nacionales sobre evaluacion,
calificacion y promocion.

Ley N° 20.606, sobre composicion nutricional de los alimentos.

Instructivo Presidencial sobre Participacion ciudadana.

Ley N° 20.845, sobre Inclusion Escolar

Ley 20.609, que establece medidas contra la discriminacion.

Ley 20.911, Plan de Formacién Ciudadana



1.3 ANTECEDENTES HISTORICOS

Esta institucion, “INSTITUTO COMERCIAL OSORNOQO”, iniciéd sus funciones educativas
con el nombre de Instituto Comercial Del Estado, el 08 de agosto de 1960, luego de que fuera
creado por Decreto Supremo del Ministerio de Educacion N° 2754 del 04 de abril de 1960,
siendo su primera Directora la Srta. Jovita Vargas Vargas.

Esta Entidad Educativa comenzo a funcionar en un local ubicado en calle Bernardo
O’Higgins esquina Manuel Rodriguez de la comuna de Osorno. Posteriormente se trasladé a
otro establecimiento ubicado en calle Bilbao, entre Matta y O’Higgins y desde el afo 2002
cumple sus funciones en calle Los Carrera N2 718, en el centro de la ciudad de Osorno.

La funcién docente comenzd con profesores provenientes, la mayoria de ellos, del
Instituto Pedagdgico Técnico, institucion de estudios superiores que formaba docentes
especializados para la ensefianza comercial, industrial y técnica del pais dependiente de la
Universidad Técnica del Estado de Santiago (actualmente Universidad de Santiago de Chile,
USACH).

En el afio 1981, el llamado Instituto Comercial del Estado pasé a denominarse “Liceo
Comercial B N2 20, pasando a ser un centro educativo cooperador de la funcidn del Estado,
autorizado por Decreto N2 9.697, siendo el sostenedor la Ilustre Municipalidad de Osorno,
Departamento Administrativo de Educacidn Municipal, DAEM. Luego, el afno 1984 pasa a

llamarse “Liceo Comercial Osorno”, denominacion que tuvo por espacio de 24 aios.

En el afio 1960, la ensefianza secundaria recibia la denominaciéon de Humanidades, y

donde los alumnos en la ensefianza comercial recibian instruccidén por cinco afnos.

La Reforma Educacional de 1969 transformd la Educacidon Primaria en Ensefanza
Basica y la Educacion Secundaria en Educacion Media, y como consecuencia légica, tuvieron
una repercusion en los planes de estudios.

Esta Institucidn comenzd sus funciones educativas con una matricula de 187 alumnos
repartidos en cinco cursos con la Unica especialidad de Contabilidad.

En el afio 1972 comenzd a impartirse la Ensefianza Vespertina, cuyos planes y
programas se regian por el Decreto 2.892 / 54, atendiendo alumnos egresados de 42 afio
medio, teniendo una duracién de cuatro afios de especializacion técnica obteniendo un titulo
profesional al final de periodo. El afio 1993 este tipo de ensefianza desaparece por extincién

del plan de estudios.



En el afo 1966 se crea la especialidad de Secretariado Administrativo y en 1970 se crea
la especialidad de Ventas y Publicidad.

En el ano 1985, este establecimiento educacional elabora sus propios planes y
programas de esta modalidad de ensefianza, contemplado en el manual del Marco Curricular
500 / 06 — 2, que impartia las instrucciones segin Res. Exenta N2 1.850 / 29.07.83. Este
cambio curricular fue aprobado por SECREDUC mediante Decreto 228 / 85 comenzando en
tercer aio medio y terminando en quinto afio medio. Paralelamente se impartia la Ensefianza
Cientifico Humanista en el ler. Ciclo (primero y segundo afio medio) aplicando los planes y
programas del Dec. 300/81.

En el afio 1988, el MINEDUC dicta el Decreto N2 130, que reemplaza al Decreto del
Marco Curricular y que desaparece por extincion. A partir de 1989, el establecimiento se
adscribe a los planes y programas del Dec. N2 130 segun Res. Ex N2 532, contemplando los
cursos técnicos profesionales de 12 a 42 aifio medio.

Desde 1990, por necesidad de cobertura de los Liceos Cientificos Humanistas de
Osorno, nuestro Liceo debié extender su atencidon en forma completa de 12 a 42 afio de
Ensefianza Media Cientifico Humanista; plan que se extingue en 1995 con el egreso de los dos
ultimos cuartos medios de este tipo de ensefianza.

En la blsqueda permanente de instancias para entregar a la
comunidad un servicio educacional que satisfaga las necesidades del entorno laboral y social,
en el afo 1994 se crea la especialidad de Computacion e Informatica, que otorga el titulo de
Técnico en Computacién. Esta carrera fue aprobada por SECREDUC mediante Res. Exenta N2
27 / 06.01.95. Por extincion en sus planes y programas de estudio se deja de impartir el afo
2001.

A partir del afio 1999, el Liceo Comercial se adscribe a la Reforma Educacional para la
Ensefianza Media de acuerdo al Dec. N2 220 / 98. Reforma impulsada por el Ministerio de
Educacidn, que impulsa principalmente los aspectos de desarrollo valdrico de los alumnos
adecuandose paulatinamente para el ingreso a la Jornada Escolar Completa.

En el afio 2002, esta institucidn imparte cuatro especialidades: Contabilidad,
Secretariado, Ventas y Administracidn. Esta ultima se imparte desde el afio 2001.

En el afio 2008 el Liceo Comercial pasé a denominarse oficialmente como Instituto Comercial
de Osorno.

A partir del afio 2016 este establecimiento incorporé dos nuevas especialidades
pertenecientes al drea de Salud y Educacidon y Tecnologia y Comunicaciones, como lo son
Atencién de Parvulos y Programacion respectivamente.

En sus 60 afios de existencia del establecimiento, sus directores han sido los profesores que a

continuacion se sefalan:
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1960 -1962
1963 -1964
1965 -1970
1971-1971
1971 -1972
1973 -1974

1974 - 1977
1978 -1994

1994 - 1995
1995 -2001
2001 - 2002
2003 - 2008
2008 - 2013
2013 - 2018
2018 - 2023

: Srta. Jovita Vargas Vargas.

: Sr. Erick Pavlov Viaccava.

: Sr. Huiler Ruiz Gaete.

: Sr. Erick Pavlov Viaccava.

: Sr. Huiler Ruiz Gaete.

: Sr. Victor Arias Henriquez.

: Sr. Huiler Ruiz Gaete

: Sr. Victorino Reyes Contreras.

: Sra. Teresa Salgado Hernandez (I)
: Sr. Pedro Araya Osorio.

: Sra. Ana Maria Gutiérrez Reyes (l)

: Sr. Jaime Fernandez Tapia

: Sr. Mario Alvarez Castro
: Sr. Mario Alvarez Castro

: Sr. Mario Alvarez Castro
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CAPITULO II.- VALORES QUE PROMUEVE LA ENSENANZA DEL INSTITUTO COMERCIAL

2.1 VISION

Lograr las condiciones, para que el Instituto Comercial de Osorno ostente un estilo
educativo, cimentado en valores absolutos y trascendentales, en base al rigor y el afecto, en
la formacién del caracter, la autodisciplina y vision de futuro, generando constantemente en
todos los agentes educativos un gran sentido positivo de la vida, a través de ambientes
gratos y adecuados de convivencia y oportunidades que les permita el éxito en el orden
familiar, profesional y social de sus particulares y trascendentales vidas.

2.2 MISION

La Misidn esencial de la actual administracién, es lograr las condiciones, para que el Instituto
Comercial, sea un establecimiento que aspire a ser un referente a nivel regional de la
educacion técnica profesional, formando personas integras con principios y valores, dotados
de conocimientos, habilidades, competencias y actitudes, y cuyos alumnos puedan
desempeiiarse eficientemente como técnicos profesionales de nivel medio con cobertura
regional y nacional, y a la vez, optar para integrarse a la educacién de estudios superiores.
Siendo capaces de adaptarse al permanente desafio que presenta la creciente velocidad de
cambios tecnoldgicos y culturales, manteniendo una clara concepcidn ética y moral en funcién
del bien social y de su desempeiio profesional, constituyéndose a ser un valioso aporte a la
sociedad y al pais.

2.3 SELLOS EDUCATIVOS

- Formando Lideres para Chile

Motivar en los alumnos del Instituto Comercial de Osorno, una gran visién de futuro personal

y de emprendimiento. Capaces de manejar la libertad con responsabilidad y autonomia, con la
habilidad de conducir sus propios proyectos de vida, basados en una cultura del supremo
esfuerzo el que siempre les llevara al éxito. Generando en ellos, capacidad de resiliencia, y
empatia, donde prime el sentido positivo, la tolerancia, el respeto a la diversidad, privilegiar el
didlogo frente al conflicto. Capaz de dominar su cardcter, internalizar la responsabilidad y la
proactividad, de mente alerta, valiente y esforzado para asi constituirse en verdaderos agentes
de cambio y colaborar en el desarrollo de una sociedad inclusiva para nuestro pais.

- Educar por Competencias

Entregar una formaciéon relevante y pertinente, traduciendo el curriculo formal, a las
necesidades y objetivos de nuestro ideario educativo, misién, objetivos de nuestro
establecimiento, y perfiles de egreso de nuestras especialidades, proporcionando experiencias
de aprendizaje, que considere los ejes de desarrollo de las potencialidades de las personas,
Saber Ser, Saber conocer, Saber Hacer, y Saber Convivir.
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CAPITULO 111 ESTRUCTURA, ROLES Y FUNCIONES

3.1 ORGANIGRAMA INSTITUTO COMERCIAL

Director Consejo
Escolar
Secretaria
Unidad Técnica ‘ -
Pedagogica Igﬁe‘;ta‘;r Orientacion
Brofesores Profesores
Jefes
Equipo ——
Técnico Co;: é:, f;erIa
Iefes‘ Asistentes de
Espeaidliad la Centro Atencion
Educacion Salud
— Coordinacion
Practicas
Programas
Transversales
PIE
Estudiantes




3.2 NUMERO DE DOCENTES Y PROFESIONALES DE APOYO

DIRECTOR 1
INSPECTOR GENERAL 1
JEFAU.T.P. 1
EDUCADORA DE PARVULOS 1
PROFESORES 59
PROFESORES DE APOYO EN EL AULA 4
EDUCADORAS DIFERENCIALES 10
PROFESORES DE TALLER 6
PSICOLOGAS 2 P.IE.

2 C.AS.A.
TECNICO PARAMEDICO 1
TERAPEUTA FLORAL 1
INSPECTORES 14
ASISTENTES DE LA EDUCACION 11
(AUXILIARES)
ASISTENTE SOCIAL 2

3.3 ROLES Y FUNCIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO COMERCIAL DE OSORNO

3.3.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR

Es el responsable del funcionamiento general del Establecimiento. Sus acciones estdn
enmarcadas en las disposiciones que le proporciona la politica educacional, planes regionales
del sector y de las normas reglamentarias vigentes.

El Director es el docente superior, cuyo nombramiento se ajusta a la normativa legal vigente.
Es quien debe hacer cumplir los principios de la administracion educacional, teniendo

presente,

prioritariamente, la funcién educadora del Establecimiento. Por ello tiene las

siguientes responsabilidades:

a)
b)
c)
d)
e)

Dirigir el Proceso Ensenanza Aprendizaje.

Representar al Establecimiento ante las autoridades.
Supervisar y controlar al personal del Establecimiento.
Presidir distintos Consejos.

Administrar los recursos financieros delegados

SON FUNCIONES DE DIRECCION

a)

b)

c)

Planificar, orientar, coordinar, supervisar, controlar, evaluar las actividades y
responsabilidades del personal a su cargo.

Planificar, orientar, coordinar, supervisar, controlar y evaluar las actividades de los
diferentes estamentos del Establecimiento; de acuerdo con el Equipo de Gestién
Directivo.

Determinar los objetivos en relacién a requerimientos de politicas educacionales
nacionales, regionales, comunales y de la comunidad del establecimiento;
proponiendo a quienes corresponda alternativas orientadas al logro de ellas.
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

Velar por el prestigio del Establecimiento en la comunidad, optimizando su imagen
entre las instituciones locales, civicas, culturales, productivas, etc.; asesorando
aquellos organismos culturales, profesionales, deportivos del plantel, en actividades
generadoras de valores educativos.

Propiciar la creacidon de un positivo clima organizacional, a fin de que las relaciones
humanas entre su personal, y la de éste con alumnos y apoderados, conformen
solidas bases de identificacién y compromiso en la labor formativa de la Unidad
Educativa.

Convocar y presidir los Consejos de: Gestion Directivo, el equipo de gestién de la
U.E., comision de financiamiento compartido, Técnico, de Profesores; reuniones de
Personal no docente, comisiones de inventario y otras, cumpliendo y haciendo
cumplir los acuerdos adoptados. Segun el caracter del Consejo, puede delegar su
presidencia en otros directivos docentes o en docentes, si procediere.

Optimizar la distribucion de su tiempo para dedicarlo en forma equitativa entre sus
deberes de direccidon, materias técnico administrativas y las técnicas pedagogicas.
Distribuir horas y actividades curriculares no lectivas, de acuerdo con el Consejo de
Coordinacién y que se relacionen con las instrucciones impartidas por la autoridad
competente.

Representar oficialmente al Colegio frente a las autoridades superiores y cumplir
con la entrega de informes o documentacion en los plazos por ellos establecidos vy,
a la vez, hacer expedita la informacidn de instrucciones u otras, hacia el personal.
Respetar y hacer respetar el cumplimiento de actividades especificas del personal,
estimulandoles a una participacion dindamica en la administracion del programa
educativo, facilitandolo, al escuchar de ellos opiniones y sugerencias, incorporando
a dicho programa aquellas que lo enriquezcan.

En casos calificados, atender problemas del personal, alumnos y apoderados del
colegio.

DE LAS FUNCIONES PEDAGOGICAS

a)

b)

d)

f)

g)

h)

j)

Dirigir el Proceso Ensefanza Aprendizaje del Establecimiento, atendiendo
modificaciones curriculares nacionales o regionales, a fin de insertarlas en el Plan
Curricular del colegio.

Controlar el rendimiento escolar.

Promover acciones que tiendan a reforzar la asistencia del alumnado a clases y
evitar deserciones

Estimular el constante perfeccionamiento y capacitacion del personal, como
asimismo la investigacién y experimentacién educacional; otorgando las facilidades
pertinentes, dentro de las atribuciones.

Crear canales de comunicacién que favorezcan el mejoramiento del proceso
ensefanza aprendizaje.

Promover el desarrollo de planes y programas técnico pedagogicos especiales y
gue complementen la instruccion impartida en el plantel.

Supervisar el proceso educativo, a través de visitas a las aulas, talleres, etc. Esta
actividad la puede delegar en el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica.

Orientar a los diferentes organismos docentes del colegio.

Supervisar las actividades de orientacién educacional y profesional del
Establecimiento.

Promover el funcionamiento de actividades de organismos de cardcter profesional,
gue complementen el cumplimiento de los objetivos de la U.E.
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DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

a)

b)

c)

d)

f)

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y normas impartidas por las
autoridades superiores pertinentes.

Cautelar que los recursos humanos de la Unidad Educativa se ajusten a la dotacién
O6ptima del plantel, informando al sostenedor sobre las licencias médicas o
permisos que ameriten ser provistos a través de suplencias o llamados a concurso.
De la misma forma, procurar obtener a través del sostenedor, Centro de Padres y
Apoderados u otros, los financiamientos que se requieran para reparaciones
fisicas, eléctricas, sanitarias, de mobiliarios, etc., o para satisfacer la necesidad de
implementacién de material de ensefianza.

Informar y resolver cuando proceda sobre las solicitudes de permiso con o sin goce
de remuneraciones, licencias médicas, feriados.

Firmar y autorizar el despacho de todo documento oficial.

Autorizar y supervigilar operaciones que representen dinero por actividades
propuestas por algun estamento de la Unidad Educativa y del uso de entradas
propias.

Calificar al personal docente y demas personal de su dependencia, segun las
normas impartidas por Ley N2 19.070 del afio 1991,

DE LOS ASPECTOS DE PREVENCION DE RIESGOS

a)

b)

c)

d)

Procurar los recursos necesarios para el mantenimiento del local en condiciones de
higiene, ornato y aseo, ordenando reparar a la brevedad, cualquier deterioro, tanto
del alumbrado, agua, bafos, artefactos para la prevencidon de riesgos de salud,
accidentes, incendios, delegando estas funciones en el Inspector General.

Cuando las reparaciones necesarias no se puedan realizar en el colegio, se
comunicard al sostenedor para su ejecucién.

Disponer medidas internas de organizacidon y ejecucién anuales de operativos y
campafas de prevencion y riesgos (DEYSE, Brigadas del Transito, de Salud, del
medio ambiente).

Orientar y supervisar al personal sobre normas que imparta el Mineduc sobre
Prevencion de Riesgos en la Unidad Educativa, para hacerlas extensivas al
alumnado y Padres y Apoderados.

Dar difusion de los beneficios otorgados por el Decreto 313 del afio 72 sobre
Seguro Escolar de Accidentes.

Evaluar las acciones de Prevencion de Riesgos desarrolladas en el Establecimiento e
informar de ello al sostenedor los resultados de esta evaluacién y velar por el fiel
cumplimiento de instrucciones impartidas por el Mineduc, al respecto.

3.3.2 FUNCIONES DEL INSPECTOR GENERAL

Es el directivo superior, que tiene la responsabilidad de organizar, coordinar, y supervisar el
trabajo armédnico y eficiente del departamento de Inspectoria, velando porque las actividades
del colegio se desarrollen en un ambiente seguro, de disciplina, bienestar y sana convivencia.

a)

b)

d)

Dirigir la Unidad de Inspectoria General.

Cumplir subrogancia del director y representarlo en los actos que éste le sefale, segun
orden de precedencia.

Integrar el Equipo de Gestion Directiva y los Consejos de Profesores.

Confeccionar los horarios de los Docentes, Paradocentes y Auxiliares
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e)

g)

h)

m)

n)

o)

p)

a)

r)

Cautelar, fortalecer y desarrollar las competencias necesarias para el cumplimento de
las normas contenidas en el Reglamento de Convivencia Escolar.

Atender apoderados cuyos pupilos presentan conductas que afectan la sana
convivencia y requieran de un seguimiento especial. Ademds, atender a los apoderados
que asistan a justificar y/o requieran de alguna ayuda.

Cautelar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene.
Evaluar desde su dmbito el desempefio profesional de los docentes y administrativos.

Desarrollar e implementar un Proceso de Induccion Administrativa a los Funcionarios
Nuevos que ingresan al Colegio.

Controlar el trabajo del personal de servicios menores.

Controlar el correcto uso y mantencidon de las dependencias del colegio en las
actividades culturales, sociales, deportivas y de bienestar estudiantil.

Supervisar el funcionamiento del servicio de enfermeria, especialmente en situaciones
de emergencia.

Supervisar permanentemente la mantencién adecuada de la Seguridad e Higiene del
Colegio.

Supervisar diariamente las labores del Cuerpo de auxiliares.

Supervisar diariamente el cuidado del mobiliario escolar o velar por su pronta
reparacién y/o reposicion.

Controlar e informar diariamente a direccidon sobre el cumplimiento horario de cada
funcionario.

Controlar y supervisar la presentacidon personal del alumnado, de acuerdo con los
valores y principios que sustenta el Colegio.

Controlar y supervisar la disciplina del alumnado, exigiendo puntualidad, respeto y sana
convivencia.

Cautelar que los libros de control, libro de firmas del personal, registro de seguimiento
de los alumnos, salida de cursos y otros indicados por direccion, estén al dia y bien
llevados.

Controlar registro de asistencia diaria en los Libros de clases

Controlar la actualizacién de la ficha personal de los alumnos

3.3.3 FUNCIONES DEL O LA JEFE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

El Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica es el docente que se nombra, de acuerdo a las normas
legales vigentes. D.L. 19.070.

De esta Jefatura dependen, Orientacién, Centro de recursos de aprendizaje, Departamentos de
asignaturas, Talleres de especialidades, Laboratorios de Computacién y extraescolar.

La dependencia de los laboratorios y talleres serd con el objeto de optimizar el uso de los
recursos en el proceso técnico pedagdgico.

FUNCIONES GENERALES
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a) Asesorar al Director en la programacion, organizacién y control de las actividades de
orientacién, evaluacion, curriculos, metodologia y actividades no lectivas.

b) Facilitar el desarrollo del proceso educativo coordinando acciones que integren,
canalicen y concierten los esfuerzos académicos, con el fin de armonizar el trabajo de
los docentes, en funcion del logro de los objetivos educacionales propuesto por el
establecimiento.

c) Optimizar el uso de los recursos materiales y espacios dedicados al proceso ensefianza
aprendizaje.

d) Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de orientaciéon educacional,
vocacional y profesional.

e) Orientar, la busqueda de soluciones innovadoras y creativas a la problematica
educativa, de acuerdo con la propia realidad del establecimiento.

f) Coordinar y apoyar el desarrollo de las actividades de evaluaciéon del proceso de
ensenanza-aprendizaje.

g) Proponer concepciones y modelos curriculares congruentes con el marco doctrinal y el
proyecto educativo del establecimiento.

h) Promover vy facilitar el perfeccionamiento, capacitacién y/o actualizacién
permanente de los Docentes.

i) Favorecer la existencia de un clima organizacional escolar sano y apropiado para
hacer mas efectiva la accién educadora del establecimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Integrar el Consejo de Coordinacién, Consejo General de Profesores y Consejos
Técnicos.

b) Dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar las labores de la Unidad Técnico-
Pedagdgica.

c) \Visitar, aulas talleres u otras dependencias para apoyar a los docentes en su
guehacer profesional.

d) Revisar los Libros de Clases en lo que respecta a calificaciones y registro exterior.

e) Supervisar el uso de las distintas dependencias de esta unidad. Asi como también
el empleo adecuado de los materiales que se usan en el proceso ensefianza
aprendizaje.

f) Coordinar y evaluar, en conjunto con el Orientador, los programas de orientacion
gue se implementen en la Unidad Educativa.

g) Velar por el permanente mejoramiento en la programacion y desarrollo de las
actividades de Evaluacién del Proceso de Ensefianza Aprendizaje.

h) Impulsar Planes especiales de reforzamiento permanente para elevar el
rendimiento escolar, en coordinacion con los Consejos Técnicos.

i) Procurar que los contenidos tratados por los docentes sean pertinentes y
actualizados.

i) Impulsar Programas que estén orientados a incrementar los recursos materiales
para el establecimiento y proponer al Director las adquisiciones a realizar.

k) Controlar el funcionamiento del Centro de recursos de aprendizaje de tal manera
gue éste se enmarque de acuerdo a las necesidades del establecimiento y a las
normas contempladas en el presente reglamento interno.

[) Llevar registros de :

- Egresados de Ensefianza Media

- Practicas Profesionales

- Titulados

- Salida de cursos a terrenos

- Visitas de personeros que dictan charlas

- Los Recursos materiales destinados al aprendizaje
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m) Visar los siguientes documentos:
- Certificado de Licencia Media
- Certificado de Titulo
- Certificado de Titulo en Tramite.

n) Fomentar la relacidn del establecimiento con empresas de la zona.

o) Procurar la elaboraciéon de un Banco de materiales de Auto instrucciéon y examenes
gue estén a disposicion de profesores y alumnos.

p) Mantener a través de la funcidn de evaluacién, centralizada la informacion
estadistica que se relacione con:
- Rendimiento académico
- Matricula
- Proceso de Practica Profesional
- y otras analogas a la funcion de educacién

q) Autorizar la salida a terreno de alumnos y profesores para realizar actividades
curriculares y extracurriculares que estén contempladas en el Plan de trabajo de la
Unidad Educativa, de acuerdo a las normas en el instructivo N¢ 07.

3.3.4 FUNCIONES DEL ORIENTADOR

Estard a cargo de un docente con post-titulo en Orientacién y es responsable de planificar,
coordinar, supervisar y evaluar los programas de orientacién educacional, vocacional y
profesional de los alumnos del establecimiento, asi como también programas especiales de
orientacién que emanen del Ministerio de Educacion.

a) Velar por el cumplimiento de los Planes de Orientacién emanados del Ministerio de
Educacion (Circular 600/91).

b) Coordinar todo el proceso orientador del establecimiento y, cuando proceda,
realizarlo con los otros establecimientos educacionales de la comuna.

c) Especificamente, debe coordinar, asistir y supervisar la accion de los Profesores
Jefes, ayudandoles a mejorar su preparacion en el desempefio de esta labor.

d) En conjunto, el Jefe de U.T.P., el Orientador, los Profesores Jefes y Profesores de
Asignaturas, forman el equipo de Orientacion del Establecimiento, y a ellos
corresponde ayudar a los alumnos en:

e Los procesos de superacion de sus tareas, en rendimiento y disciplina.

o El proceso de elegir Planes, Programas, Métodos o actividades en que pueden
optar.

e Organizar la informacién y coordinar el seguimiento de los alumnos en un
programa de continuacion de estudios y/u ocupacionales.

e Atender problemas de Orientaciéon Educacional, Vocacional y Profesional a
nivel individual y grupal, en sus aspectos psicolégicos, pedagodgicos,
socioecondmico y cultural.

e) Atender a apoderados de alumnos con problemas de rendimiento y/o disciplina, en
casos calificados.

f) Evaluar, periddicamente, actividades de Orientaciéon a través de instrumentos
adecuados.

g) Analizar técnicamente los informes, circulares y otros documentos de Orientacion e
informar a la instancia correspondiente.

h) Asesorar a Padres y Apoderados para que contribuyan eficazmente al proceso de
orientacién de sus pupilos.

i) Asistir a los Consejos de su competencia.

j) Coordinary organizar el proceso de la P.S.U.
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k) Colaborar en el proceso de admisidon al establecimiento de los alumnos que
ingresan a él.

[) Coordinar programas de salud mental, becas especiales con organismos oficiales.

m) Velar para que los objetivos transversales obligatorios se desarrollen en los
consejos de curso y en las distintas asignaturas.

3.3.5 FUNCIONES CENTRO DE RECURSOS DE APRENDIZAJE (CRA)

La Biblioteca del establecimiento y las demds dependencias audiovisuales, constituidos como
centro de recursos de aprendizaje deben prestar los siguientes servicios:

En el

Servicio de consulta o referencia

Servicio de préstamo y circulacién (en la sala de clases, en la sala de la biblioteca, a
domicilio, e interbibliotecas)

Servicio de entrenamiento de usuarios,

Servicio de fomento a la lectura y la investigacion

Servicio de apoyo a la docencia 'y

Servicio de extensién.

marco de dichos servicios, las funciones del coordinador pedagdgico del CRA son las

siguientes:

a) Sulabor debe coordinarse con la U.T.P. y los departamentos de asignaturas.

b) Coordinar con un equipo de trabajo, los procesos de seleccion de los materiales de
la coleccién que el programa MECE entrega a los liceos.

c) Participar en los grupos profesionales de Trabajo del Liceo

d) Ofrecer a los profesores referencias bibliograficas y variados materiales que
permitan actualizar sus saberes y retroalimentar su labor pedagdgica.

e) Posibilitar al alumno la participacion Activa en las tareas del programa escolar,
ensefidandole a documentarse por el mismo.

f) Desarrollar destrezas sociales, convirtiendo el espacio de la biblioteca en un lugar
de grata convivencia, espacios libres, ambientado para realizar trabajos grupales y
en equipo.

g) Brindar oportunidades a los miembros de la comunidad para compartir
informaciones y experiencias en actos culturales y recreativos.

h) Relacionar la biblioteca con otras bibliotecas escolares como también con otros
servicios culturales de la comuna, tales como bibliotecas publicas, museos, centros
culturales, etc.

i) Programar el desarrollo de la coleccion y evaluacidn de los materiales existentes
para realizar los ajustes necesarios: altas, bajas, canje, donaciones y nuevas
adquisiciones.

j)  Mantener al dia el inventario de los bienes del CRA.

k) Llevar un control sobre la circulacion y almacenamiento de los materiales
utilizados.

[) Solicitar al Director el material necesario para las actividades del CRA, asi como el
arreglo del local y el mobiliario cuando se requiera.

m) Organizar internamente los horarios, el personal y los materiales de acuerdo a las
exigencias de los beneficiarios.

n) Evaluacidn de su gestién con la informacion de las estadisticas mensuales de los
servicios bibliotecarios.

o) Sugerir cambios para hacer mas efectiva la gestion en sus rutinas diarias como en
la planificacion de sus presupuestos y la construccion de programas especiales para
incrementar el CRA.
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3.3.6 FUNCIONES DE LOS DOCENTES

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Son los responsables de poner en ejecucién el Plan Curricular del Establecimiento y los
fines esenciales de la educacién, con el propdsito de promover el desarrollo integral y
armoénico del alumno, a través de docencia de aula y actividades curriculares no
lectivas; segun Art. 69, letras a) y b), Ley 19.070 Estatuto Docente y el proyecto
educativo del Establecimiento.

Para tal efecto, aparte de la docencia de aula, el profesor podra programar trabajos,
visitas culturales o técnicas fuera del Establecimiento, comunicando previamente la
actividad a las unidades de UTP e Inspectoria General para el registro de salida
correspondiente. De igual modo se procederd para el ingreso de personas,
profesionales o personeros de otras instituciones, cuyo propdsito, sera fortalecer la
formacién del alumno.

En lo que respecta a sus funciones y responsabilidades profesionales, deberes vy
derechos, jornada de trabajo, niveles de participacién y autonomia, estardn afectos a
las disposiciones legales establecidas en la Ley 19.070, Estatuto Docente y su
reglamento.

Los Docentes titulares tendrdn derecho a conocer su distribucion horaria al finalizar el
periodo lectivo inmediatamente anterior.

Deberan velar por el cuidado y conservacién de los recursos materiales y didacticos del
Establecimiento en las instancias en que estén presentes; especialmente en los
entregados por Inventario (Laboratorios, biblioteca, CRA., gimnasios y otros).

Deberan entregar oportunamente las planificaciones de las Unidades de Aprendizaje,
cuando corresponda, mantener al dia los documentos relativos a su funcién, en forma
especial, libros de clases y registro de calificaciones, como asi mismo dar cumplimiento
a lo estipulado en los Reglamentos de Evaluacién del Establecimiento, Decreto 146/88,
Decreto 112/99 y Decreto 83/01.

Ante situaciones conflictivas de alumnos o cursos que digan relacidn con: Rendimiento,
evaluacién, asistencia, disciplina, relaciones humanas u otras, deberan canalizar
inquietudes, opiniones y reclamos a través del conducto regular, como lo sefiala el
Manual de Convivencia.

PREVENCION DE RIESGOS

Los docentes deberan velar por la salud fisica y psicoldgica de los alumnos, adoptando las
medidas pertinentes de prevencidn de riesgos para evitar accidentes escolares, segun las
normas de orden, higiene y seguridad que implemente el Establecimiento.

3.3.7 FUNCIONES DE LOS PROFESORES JEFES

El Profesor Jefe serd el nexo entre el curso asignado y los profesores de asignatura,
Orientacion, Inspectoria General, Subdireccidén, Unidad Técnica Pedagdgica, Direccidon y Padres
y Apoderados. Asesorard y orientara al curso y a los padres de éstos en la organizacién y
ejecucidn de actividades programadas o que emerjan durante el desarrollo del afio escolar.

FUNCIONES:
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a) Solicitar, al estamento respectivo, Consejos Técnicos cuando correspondiere ante
situaciones de rendimiento escolar, disciplinarias, socio econdmicas y otras de su
curso.

b) Desempefiar clases de su especialidad en el curso que ejerce la funcién de Profesor
Jefe.

c) Realizar, como minimo, dos reuniones de Padres y Apoderados en el semestre, con
el propdsito de informar acerca del quehacer educacional de los alumnos del curso.

d) Servir de nexo de comunicacién entre los subcentros de Padres y Apoderados con
el Centro General de Padres y Apoderados en la organizacién, realizacion vy
evaluacién de actividades por ellos programadas.

e) Cuando la situacién lo requiera, confeccionar libretas de notas, actas, certificados,
informes educacionales. En los Libros de Clases: datos de alumnos, concentraciéon
de notas, hoja de vida de los alumnos, Informe Educacional y control de la
asistencia media de su curso.

f)  Colaborar, conjuntamente con U. T. P. y Orientacidn, en el desarrollo de estrategias
tendientes a entregar orientacion personal y vocacional a sus alumnos, asi como
también aquellas que permitan optimizar el rendimiento escolar de su curso.

g) Internalizar en sus alumnos valores civicos, morales, habitos, actitudes y conductas
deseables que permitan crear conciencia de su responsabilidad hacia el cuidado y
conservacion de los bienes del Establecimiento: mobiliario, salas de clase,
laboratorios, biblioteca, camarines, gimnasios, servicios sanitarios, material de
ensefanza, vidrios y pulcritud de murallas.

h) En coordinacién con la Unidad de Orientacién debe preocuparse de: la busqueda
de alternativas que permitan solucionar problemas socioeconémicos, becas, salud
mental, embarazo de la adolescente, entre otras.

i)  Registrar en una planilla en el libro de clases las horas de inasistencias mensuales
de sus alumnos, con el objeto de entregar informacion oportuna a los alumnos y
apoderados. Esta informacién debe ser extraida de las inasistencias diarias
registradas en Inspectoria General.

3.3.8 FUNCIONES DEL PERSONAL ASISTENTE DE LA EDUCACION

El Asistente de aula es el funcionario que tiene como responsabilidad apoyar, supletoria
o complementariamente, el proceso de Enseflanza Aprendizaje del establecimiento
educacional en labores relacionadas con: Inspectoria General, laboratorios y en aquellas que el
Inspector General le delegue.

Para fines contractuales este personal se rige segun el cédigo del trabajo Ley N2 18.620
y sus modificaciones.

En el desempefo de sus funciones debe ser muy cuidadoso en el trato con los alumnos
para que no deje margen a dudas o a interpretaciones equivocas.

FUNCIONES

a) Apoyar la labor de Inspectoria General

b) Su labor debe revestir el caracter de supervisién y control del cumplimiento de las
funciones del Personal Auxiliar.

c) Control de la asistencia de los cursos del pabelldn a su cargo, para la subvencion
estatal.

d) Supervisar la mantencion de aseo por parte del personal auxiliar que depende del
establecimiento y el personal de la empresa de aseo.
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e) Revisar periédicamente el estado del mobiliario escolar a su cargo, informando de
cualquier irregularidad a Inspectoria General.

f)  Controlar la disciplina de los alumnos en salas de clases en ausencia del profesor,
en patios, servicios higiénicos, pasillos; seglin sectores que le corresponda en
particular y en el establecimiento en general.

g) Cautelar la correccién en el lenguaje y presentacién personal del alumnado,
inculcando estos habitos a través de su ejemplo.

h) Confeccionar documentos dispuestos por la Unidad de Inspectoria General.

i) Colaborar en acciones asistenciales de alumnos, tal como disponga la Unidad de
Inspectoria General.

j)  Atencién de padres y apoderados en los casos que corresponda.

k) Deberan colaborar con el encargado del Inventario, al control de materiales y
mobiliario escolar en el pabelldon que por funcién le corresponda.

I) Informar oportunamente a la instancia inmediatamente superior, de toda situacién
que afecte el normal funcionamiento de su pabellén o al lugar dénde haya sido
asignado.

m) Confeccionar las estadisticas de inasistencias de alumnos mes a mes.

n) Nombrar a un representante para que forme parte del equipo de gestion de la
Unidad Educativa.

o) Llevar al dia la asistencia de los alumnos e informar al profesor jefe cuando un
alumno(a) falte tres dias seguidos sin justificacion.

p) En cada reunidon de apoderados en la cual se haga entrega de Notas, deberd
facilitar el porcentaje de asistencia de los alumnos(as) al profesor jefe.

CAPITULO IV: DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

4.1 DERECHOS DE LOS ALUMNOS

1.

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un
ambiente sano y a recibir la formacion integral necesaria para construirlo. En caso de
gue dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado, sus integrantes tendrdn derecho
a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas en
resguardo de sus derechos.

Seguro contra accidentes escolares. Decreto N2 313 del 01-06-73 del ministerio del
trabajo y prevision social.

Opcion a Becas JUNAEB: (Decreto N2 108/92), Presidente de la Republica, Pueblos
Indigenas (IDI), Beca BARE, Practica Profesional, Residencia Estudiantil, Alimento y Tercera
racion, P.S.U, etc.

El alumno no podra ser expulsado del establecimiento por su situacién socio-econdmica o
de rendimiento escolar (ley N° 19.979). En caso de expulsion por otra causal, podrd apelar
a las instancias superiores o la justicia. Sin embargo, tanto el estudiante como el
apoderado deberdn respetar la declaracion jurada, la cual fue firmada al momento de la
matricula, donde toman conocimiento del Reglamento Interno.

Que se respeten tradiciones y costumbres de los lugares en que residen. Que se respete
su libertad personal, de conciencia, sus convicciones religiosas e ideoldgicas y culturales.

A la participacidn, presentacidn, asociacion, informacion y libre expresién dentro de los
marcos legales educacionales.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A que se le respete su integridad fisica, psicolégica, moral y orientacion sexual.

Los y las alumnas Trans sus derechos estan garantizados segin ORD. N° 768, del
27/04/2017

A Recibir atencién de primeros auxilios en casos de urgencia. Para ello se conducira a la
afectado (a) al area de primeros auxilios, siendo atendido por personal paramédico.

Tener acceso a las diferentes dependencias del establecimiento para desarrollar
actividades curriculares, culturales, artisticas, deportivas y sociales, con asesoria y
autorizacidn que corresponda, en horario de funcionamiento normal del Instituto.

Uso del teléfono del Instituto en forma gratuita, en casos calificados de urgencia. Ej.
Enfermedad repentina, accidente escolar, entre otras.

Autorizaciones especiales de atraso y salida de alumnos con residencia fuera de la ciudad,
alumnas embarazadas, madres, alumnos padres, otorgadas por Inspectoria General y/o
Direccidn.

Elegir democraticamente a sus representantes y participar en organizaciones estudiantiles
internas, tales como Centro de Alumnos, Circulos de Especialidad y otras, que,
necesariamente, deben enmarcarse dentro del programa de trabajo del establecimiento,
con la asesoria correspondiente.

Conocer el reglamento de evaluacién y promocion escolar y ser evaluados de acuerdos a
las normas generales vigentes.

Ser escuchados cuando expresen sus opiniones y/o argumentos en forma respetuosa y
recibir trato digno de los integrantes de la Unidad Educativa sin discriminacién de ninguna
especie.

Los alumnos pueden salir del Instituto con permiso de Inspectoria General y/o Direccidn,
por razones de fuerza mayor, por ejemplo: algun tramite judicial, dentista, hora al médico,
matrona, asistente social, oftalmélogo, tratamiento en Centro de atencién mental,
programa de apoyo al adolescente, visita a Instituciones o Empresas y otros. Para esto
cuando sea pertinente, la Unidad Técnica u Orientacion solicitard la salida del alumno a
Inspectoria General o el interesado debe exhibir el documento que justifique su salida.

Recibir informacién, consejo y apoyo oportuno del profesor jefe, profesor de asignatura y
funcionarios en general, en aspectos de su vida escolar y personal.

Que sus pruebas y otros tipos de evaluacién sean fijados con antelacién y conocer el
sistema e instrumentos de evaluacion que utilizara el profesor.

Conocer vy revisar el resultado de sus pruebas o trabajos antes de la evaluacién siguiente,
en cada uno de los subsectores y/o médulo.

Si el alumno considera que se ha procedido injustamente en su evaluacién, podrd
presentar los reclamos correspondientes por escrito y adjuntando los antecedentes
siguiendo estrictamente el conducto regular.!
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21. Rendir pruebas y/o trabajos atrasados después de haber faltado y justificado
oportunamente en Inspectoria General, a través de certificados médicos o personalmente
por el apoderado en el plazo de 72 horas.

22. Al representar al Establecimiento Educacional en algun acto, actividad o evento en que
ocupe tiempo y esfuerzo, esta situacién serda considerada por cada profesor, segun
corresponda, en sus procesos evaluativos, trabajos y asistencia.

23. Se asegura la continuidad de estudios a las alumnas embarazadas y madres, segin decreto
N2 79 del 12 de marzo 2004, Ley 20.370 del afio 2009 (procedimientos sefialados en el
instructivo N2 13 de U.T.P.)

24.Los alumnos(as) en riesgo social debidamente acreditados (con antecedentes
socioecondmicos) y otros tipos de carencias, tienen derecho a ser considerados
prioritariamente por el establecimiento en apoyo a la satisfaccion de sus necesidades. De
igual forma, serdn beneficiarios de JUNAEB, para a recibir desayuno y una segunda
colacion y almuerzo. A recibir una atencidn y educacién adecuada, oportuna e inclusiva
en caso de tener necesidades educativas especiales.

25. Que los alumnos puedan desarrollar sus actividades en un ambiente libre de
contaminacion y un espacio fisico adecuado.

26.Contar con dos recreos en la jornada matinal y uno en la jornada de la tarde.
Mafiana 9.30— 9:50 hrs.
11:20-11:30 hrs.
Tarde 15:15- 15:30 hrs.

27. Conocer en forma inmediata las observaciones y/o anotaciones registradas en su hoja de
vida y/o carpeta personal por parte del profesor o funcionario que la registre, leerla y
firmarla.

4.2 DEBERES DE LOS ALUMNOS
1. Cumplir puntualmente su jornada de estudio que se establece a inicio del afio escolar.

2. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compaferos, facilitando el pleno
desarrollo o desempefio académico en las areas afectivas, moral, intelectual, espiritual y
fisica.

3. Conocer los roles y funciones de los diferentes estamentos de la unidad educativa.
4. Toda documentacion oficial como certificados, informes de notas e informes educacionales,

deben ser manejados por el estudiante con el maximo de cuidado, sin alterar el contenido
de estos. No adulterar notas.

5. Mantener una actitud de disciplina permanente tanto en el interior de las salas de clases
como en otras dependencias, evitando involucrarse en acciones refiidas con las normas
establecidas en el presente reglamento y en forma muy especial, al representar al
establecimiento en actos civicos, culturales y/o deportivos.
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6. Respetar la integridad y dignidad de todos los integrantes de la comunidad educativa,

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

absteniéndose de promover, participar en actos de amedrentamiento o vejatorios, a través
de cualquier medio, que promuevan el menoscabo de la integridad fisica o psiquica, la vida
privada, la propiedad u otros hechos, sea al interior del Establecimiento o fuera de él. De
igual forma todo alumno debe abstenerse de participar o gravar rifias tanto al interior
como fuera del establecimiento.

Es deber del alumno portar todos los dias la agenda del Instituto, con su respectiva
fotografia. Esta debe estar bien presentada, es personal e intransferible y con sus datos
identificatorios, como también los del Apoderado y numero telefénico en caso de
emergencia, pues, es un documento oficial y nexo entre el Apoderado y el Instituto.

Las inasistencias a evaluaciones programadas deberan justificarse oportuna vy
personalmente por el apoderado, en los plazos y procedimientos establecidos en la

reglamentacion vigente de evaluacion.

Las inasistencias a clase deber ser justificada personalmente por el apoderado o con

certificados de instituciones responsables que avalen la justificacion (hospitales,
consultorios, juzgados, internados, hogares estudiantiles, etc.), de lo contrario el alumno
debera presentar su apoderado.

Cuidar su integridad fisica, evitando subirse a techos, muros, cercos, ventanas, etc. y juegos

bruscos, bromas peligrosas, subir y bajar escaleras apresuradamente, no jugar futbol en los
pasillos o salas. Tales normas deben ser atendidas por el alumno en su cabalidad, de no
ser asi el alumno serd el Unico responsable de su integridad fisica.

Es deber del estudiante mantener una conducta adecuada, respetuosa y de decoro entre
las personas al interior como al exterior del Instituto, (pasillos, patios, sala de clases, actos
civicos, culturales y/o deportivos), .

Cuidar el mobiliario en general, los recursos de informatica, audiovisuales, material
didactico e infraestructura general del Instituto y hacer devolucién en los plazos
acordados, de todos los recursos pedagdgicos y materiales didacticos que el
establecimiento les facilite (libros, portatiles, vestimentas, calculadoras, etc).

Usar permanente y correctamente el uniforme en todas las actividades al interior del
establecimiento o programadas por éste, procurando higiene y presentacién personal.

Mantener el aseo y ornato del establecimiento y del entorno, evitando ensuciar y rayar
paredes, pisos, banos, patios, gimnasios, oficinas, salas de clases y depositando todo tipo
de deshecho o basura en los contenedores habilitados para ello.

Es deber de todo alumno comercialino respetar los ambientes, no fumando dentro del
establecimiento, en su entorno o en actividades educativas, ni presentarse en estado de
intemperancia y/o bajo los efectos de droga o estupefacientes, a si mismo, no ingresar o
comercializar las sustancias antes mencionadas.

Es deber del alumno, asistir al establecimiento a cumplir puntualmente con sus
actividades inherentes a su condicion de tal, dejando para otras circunstancias y/o
contexto roles como: tio, tia, etc., excepto alumnas madres o padres.

Para dar cumplimiento al rol de educando debe portar solamente los materiales didacticos
pertinentes. Por tanto, es bajo su responsabilidad traer otros accesorios, como celulares,
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18.

19.

20.

21.

22.

IPad, alisadores, joyas, basucas, audifonos, etc., pues la institucion escolar no se
responsabiliza por perdidas o sustraccidn ellos.

Es deber del alumno presentar un apoderado con residencia en la ciudad de Osorno,
mayor de edad, de facil ubicacién cuando el Instituto lo requiera por situaciones de
urgencia, en las que cabe mencionar accidentes, enfermedades, retiros, justificaciones u
otras causales.

Usar permanentemente y correctamente el uniforme en todas las actividades al interior y
fuera del establecimiento o programadas por éste, manteniendo una higiene y
presentacion personal acorde.

Es deber del alumno abstenerse de consumir alimentos al interior de la sala de clases, y/o
beber té o café, en el momento que se desarrollen actividades lectivas frente a un
profesor u otra persona que lo reemplace o realizar otra actividad ajena al rol de proceso
ensenanza aprendizaje.

Cada estudiante debe mantener su mobiliario en perfectas condiciones durante el afio
escolar, por lo tanto, todo mobiliario o infraestructura dafada por el estudiante debe ser
cancelado por el apoderado. Manteniendo y cuidando el aseo y ornato del
establecimiento, NO ensuciando, rayando o destruyendo, paredes, pisos, bafios, gimnasio,
salas de clases y depositando todo tipo de deshecho o basura en los contenedores
habilitados para ello.

Es deber de los alumnos/as, mantener habitos de higiene y orden de su sala. Al término de
cada clase debe quedar libre de papeles y/o otros residuos y pizarrén borrado.

4.3 DERECHOS DE LOS PADRES Y/O APODERADOS

1.

Derecho a participar activamente en el proceso ensefianza aprendizaje de su pupilo/a.

Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la
comunidad escolar.

Derecho a cancelar la matricula de su pupilo y retirarlo del instituto si no esta de acuerdo
con el PEL

Derecho a organizarse auténomamente con otros apoderados/as.

Derecho a conocer periddicamente los resultados académicos y los registros disciplinarios
de su pupilo o pupila.

Derecho a ser recibido y atendido oportunamente por las autoridades del establecimiento.
Derecho a recibir oportunamente la documentacion de su pupilo/a.

Derechos de Padres No Custodios a recibir la informacidn académica, de comportamiento
y de los beneficios que su hijo/a tenga como estudiante del instituto y a participar en el
centro de padres, actos académicos, entre otras actividades del proceso académico.
Participar en la eleccién del CCPP o pertenecer a la directiva de este segun elecciéon. 10.
Derecho al desarrollo del PEIl de acuerdo a la normativa del establecimiento.

10. Derecho a participar en las consultas a través del consejo escolar.
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4.4 DEBERES PADRES Y/O APODERADOS

1. Establecer Apoderado titular y Apoderado suplente en el proceso de matricula, quien

deberd tener un lazo sanguineo o ser tutor legal del estudiante.

Acompaiiar el proceso educativo de su pupila/o.

Cautelar el proceso de educacién de sus pupilos.

Conocer los resultados académicos y registros disciplinarios de su pupila/o.

Asistir oportuna y puntualmente a las reuniones de apoderadas/os y demas citaciones

que realicen las autoridades del establecimiento o profesor jefe.

Respetar el reglamento de convivencia

Responder econémicamente por los dafios que su pupilo/a ocasione en los bienes o la

infraestructura del establecimiento.

8. Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de la comunidad
escolar.

9. Informarse, respetar y cumplir los instrumentos del establecimiento tales como: PEI,
Manual de Convivencia Escolar, entre otros.

10. Informar al establecimiento de cambios de domicilio o numeros de contacto
telefénicos.

11.Informar al establecimiento sobre situaciones de enfermedades que afecten al
estudiante respaldado con certificado médico que avalen dicha situacién.

vk wnN

No

4.5 DERECHOS DE LOS DOCENTES

10.

Derecho a desarrollar sus habilidades pedagdgicas y profesionales.

Derecho a desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para el ejercicio
docente.

Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la
comunidad escolar.

Derecho a participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento en el
ambito pedagdgico, curricular y de convivencia

Derecho a derivar a un alumno a una instancia de instrucciéon en otra dependencia del
liceo si fuere necesario.

Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional

Derecho a organizarse autdnomamente con otros profesores y profesoras.

Derecho a ser informado por U.T.P. del cambio de actividades curriculares o charlas por
realizar en los cursos que por horario le corresponda.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados en el
Estatuto Docente y Cdodigo del trabajo de acuerdo a la relacién laboral de las y los
docentes.

Derecho a recibir informacion constante y actualizada sobre el PEl. Manual de convivencia
y todos los instrumentos y cambios que el establecimiento realice en mejora de la
comunidad educativa.
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4.6 DEBERES DE LOS DOCENTES

10.

11.

12.

13.

Desarrollar y fomentar aprendizajes significativos en sus estudiantes.

Conocer e intentar comprender técnicamente las caracteristicas sociales, econémicas y
culturales de sus estudiantes.

Planificar sistematicamente su actividad docente. Responsabilidad por la accién
docente en el aula.

Desarrollar guias de instruccion programada por clases con sus respectivas
evaluaciones para precaver el normal desarrollo de los contenidos minimos obligatorio,
entregando copias de estas a la Unidad Técnica Pedagdgica y a Inspectoria General al
principio de cada semestre.

Desarrollar metodologias que faciliten el aprendizaje.

Adecuar los contenidos y la metodologia de clase a la realidad de las/os estudiantes,
considerando sus necesidades, intereses y experiencias de vida como elementos
fundamentales del proceso pedagdgico.

Relacionarse de forma respetuosa con todas/os los miembros de la comunidad escolar,
respetando los conductos regulares y el reglamento de convivencia escolar.

Capacitarse constantemente, actualizando sus conocimientos y habilidades
pedagdgicas.

Realizar cuatro entrevistas durante el afio, donde debera evaluar con el apoderado
situacidon académica, asistencia y conducta del estudiante.

Evaluar diferenciadamente en el aula a las/os estudiantes con necesidades educativas
especiales.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los deberes consagrados en el
Estatuto Docente y Cddigo Laboral de acuerdo a la relacién laboral de las y los
docentes. También las orientaciones presentes en el Marco para la Buena Ensefianza
del MINEDUC.

Deber de conocer, respetar y aplicar los reglamentos del Manual de Convivencia
Escolar, PEI, reglamento de evaluacién y PME.

Derivar a la sala de mediacion aquel estudiante que altere el ambiente de aprendizaje,
luego de reiterados llamados de atencion, debe ser enviado el estudiante con material
para trabajar en dicha sala.

4.7 DERECHOS DE LOS/AS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Derecho a desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para su labor.
Derecho a recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la
comunidad escolar.

Derecho a participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento. En el
ambito de la convivencia y de una eficiente organizacion interna.

Derecho a capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional.

Derecho a organizarse autbnomamente con otros/a.

Se hacen parte de este manual de convivencia, todos los derechos consagrados en el
Cédigo del Trabajo y demads leyes vigentes.

Derechos a recibir informacién constante y actualizada sobre el PEl, Manual de
Convivencia y todos los instrumentos y cambios que el establecimiento realice en pro
de la comunidad educativa.
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4.8 DEBERES DE LOS/AS ASISTENTES DE LA EDUCACION

1. Desarrollar sus funciones disciplinarias, administrativas o de servicio, segin sean asignadas
con un criterio pro-activo y centrado en lo pedagdgico.

2. Asistir a los profesionales de la educacidn en su quehacer profesional.

3. Relacionarse de forma respetuosa con todas y todos los miembros de la comunidad
escolar.

4. Se hacen parte de este manual de convivencia los deberes consagrados en el Cédigo del
Trabajo para los trabajadores/as.

5. Respetar los conductos regulares y Respetar el reglamento de convivencia.

6. Deber de conocer, respetar y aplicar los reglamentos del Manual de convivencia escolar

CAPITULO 5: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO COMERCIAL

5.1 Matricula y Numero de Cursos que se atenderan bajo el régimen de Jornada
Escolar Completa:

N2
Nivel Curso de Ne de nifios y nifias
Cursos
Primero 124,128, 12,
Codg. 310 12D, 12E,12F, 10 174 nifios | 182 nifias
& 19G, 19H,121,1°]
29 A, 298, 2°C(,
Segundo 29D, 29FE, 2°F, B N
12 1
Codg. 310 20G,29H, 291, 9 5 nifios | 163 nifas
Tercero 32A3°C 2 50 nifios | 11 nifias
Codg. 510 B
Tercero . N N
Codg. 610 3°B 1 O nifios | 36 nifias
Tercero 32D 3°F
7 7 ’ 71 .~ .
Codg 410 39F 390G 3°H 5 nifios | 83 nifias
Cuarto o . N N
Codg. 510 42 A 4°C 2 42 nifios 13 nifias
Cuarto
4° B 1 -
Codg. 610 33 nifas
Cuarto 4° D, 4°F, N N
Codg. 410 4 F, 4° G 4°H 5 56 nifios | 56 nifas
Total 35 518 nifios | 577 nifas
Matricula 1095




5.2 JORNADA DIARIA'Y SEMANAL DE TRABAJO ESCOLAR

Curso (s) 1° a 4° Medio (MANANA)

Dia Hora inicio Hora Ne de Tiempo recreos o Tiempo almuerzo
término horas juego libre (minutos)
(minutos)

Lunes 8:00 13.00 06 30 45

Martes 8:00 13.00 06 30 45
Miércole 8:00 13.00 06 30 45

s

Jueves 8:00 13.00 06 30 45
Viernes 8:00 13.45 06 30 45

TOTAL 30 Horas.

Curso (s) 1° a 4° Medio (TARDE).

Dia Hora inicio Hora N2 de horas | Tiempo recreos o | Tiempo almuerzo
término pedagdgicas juego libre (minutos)
(minutos)
Lunes 13:45 17:05 04 20
Martes 13:45 15:15 02 15
Miércole 13:45 17:05 04 20
S
Jueves 13:45 15:15 02 15
Viernes
TOTAL 12 Horas.

5.3 PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION DE CLASES

La suspension de clases estd permitida cuando el establecimiento educacional debe tomar la
decisién de que los alumnos/as no asistan al colegio, por razones de fuerza mayor (Ej. Cortes
de suministros bdsicos, agua, luz, etc.), lo cual modifica la estructura del afio escolar. Esta
suspension debera ser informada al Departamento Provincial de Educacién dentro de las 48
horas siguientes de haber ocurrido el hecho. En este caso el establecimiento debera presentar
un plan de recuperacién de clases.

El cambio de actividades es una medida administrativa y pedagdgica en donde las clases
regulares son reemplazadas por actividades que complementan o refuerzan los objetivos
curriculares.

El establecimiento debera informar al Departamento Provincial con cinco dias de anticipacién,
precisando la justificacidn y los aprendizajes esperados por curso y subsector. Si el cambio de
actividad implica desplazamiento del alumnado con profesores, los padres, madres y
apoderados deberan extender una autorizacion por escrito.

5.4 ASISTENCIA A CLASES

a. La asistencia y atrasos inciden significativamente en la promocién escolar, deberan
cumplir con un minimo de 90% de asistencia a clases, pudiendo ser promovido con una
asistencia igual o mayor al 85%, establecido por el Ministerio de Educacion.
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El alumno/a que presente certificado médico, asistencia a exdmenes, dentista u otros,
o0 asistencia a juzgados, podra ingresar a clases sin su apoderado, previa presentacion
del documento en Inspectoria General. El alumno debe asegurarse de quedar presente.

Los certificados médicos y/o justificativos de los apoderados, no eliminan las
inasistencias a clases. Es de exclusiva responsabilidad de la familia el hacer llegar la
documentacién médica (Licencias Médicas), del estudiante en un tiempo no superior a
cinco dias, desde la ausencia.

Los y las estudiantes presentes en el establecimiento deben asistir a la totalidad de su
horario de clases.

Los asistentes de aula, controlaran atrasos, asistencia y presentacion personal de los
alumnos/as en los cursos a su cargo, llevando un registro actualizado de estos aspectos
de los estudiantes, entregando mensualmente un informe al profesor jefe y
registrandolo en la agenda del alumno/a.

El alumno/a no podra ingresar a clases sin haber regularizado su situacién de
inasistencia ante el Asistente de Aula, del mismo modo el profesor que se encuentre
con el curso debe verificar dicha autorizacién.

5.5 CONTROL DE ATRASOS

a. El control de los atrasos, es tarea de Inspectoria General, el cual es controlado por un

b.

sistema computacional. Los alumnos que lleguen después de las 8.30 horas, no podran
acceder a clase sin la presencia de su apoderado.

Si un alumno llega atrasado, puede ingresar a su clase después de la segunda hora. Los
alumnos atrasados seran resguardados durante el primer bloque del dia en alguna
dependencia y bajo la custodia de un asistente de la educacidon. Después del primer
bloque, los alumnos pueden ingresar a clases con pase de autorizacion y el registro
correspondiente, en su agenda y carpeta individual indicando la cantidad de atrasos
acumulados a la fecha.

Habrd una tolerancia de hasta tres atrasos. En tal circunstancia y cumplido el tercer
atraso, el alumno/a esta obligado a presentar apoderado al dia siguiente de haber
experimentado el tercer atraso, de lo contrario sera suspendido.

Los atrasos entre bloques de clases, serdn registrados por el asistente de piso y el
alumno podrd ingresar a su sala, previa presentacidn de su pase.

5.6 PROCEDIMIENTO DE INASISTENCIA A CLASES

a.

La asistencia a clases es meta Institucional (90%), por lo tanto, es monitoreada
diariamente.
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5 inasistencias en forma reiterada, sin aviso y el establecimiento hubiese agotado toda
forma de comunicacidn con el apoderado, se realizard visita domiciliaria por parte de la
Asistente Social del establecimiento.

Si un alumno (a) deja de asistir al instituto durante un mes en forma continuada y el
apoderado no da aviso de su inasistencia, el Instituto esta facultado para darlo de baja.

Si un estudiante no asiste regularmente a clases y no hay justificacién, se considera
posible vulneracidn de derecho por abandono y responsabilidad parental. Por lo tanto,
el establecimiento se reserva el derecho de denunciar a tribunales de familia, OPD
(oficina de proteccion derecho de los adolescentes).

Toda inasistencia deberd ser justificada personalmente por el apoderado, o con
certificados de instituciones responsables que avalen la justificacion, (hospitales,
consultorios, juzgados, internados, hogares estudiantiles, etc.) de lo contrario el
alumno no podrad ingresar al Instituto.

Cada asistente de la educacion llevard un registro y estadistica de los casos de cada
curso.

Inspectoria General, deberd contar con un registro y estadistica mensual de las licencias
médicas de los estudiantes.

Cada asistente de la educacién llamard dentro del dia, a los apoderados cuyos pupilos,
no asistieron a clases.

El alumno/a y/o apoderado debe pedir mensualmente al asistente de la educacién que
le corresponde, su hoja de registro de inasistencia y atrasos, el cual entregara sélo en
su agenda escolar.

Las inasistencias a evaluaciones programadas deberan justificarse oportuna y
personalmente por el apoderado en los plazos y procedimientos establecidos en la
reglamentacion vigente.

5.7 RETIRO DE ALUMNOS/AS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

a.

Retiro anticipados: Es deber del estudiante cumplir a lo menos con el 70% de su
jornada diaria para proceder a su retiro. Sin embargo, puede haber excepciones por
razones de fuerza mayor, y debidamente comprobables.

El establecimiento se reserva el derecho de negar la salida, Si el alumno/a tiene prueba
fijada.

El horario de retiro de clases, por razones justificadas, sélo se podran realizar en los
horarios de recreo o colacién, con el objeto de respetar el normal desarrollo de la
actividad académica de su curso, salvo emergencias que justifique la salida inmediata
del alumno.

Sera responsabilidad de cada alumno(a), informarse de los contenidos vistos en la clase
en las cuales no estuvieron presentes.
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e. Las horas de inasistencia seran sumadas y deberan quedar registradas en la ficha del
alumno por del asistente de la educacion.

f. El establecimiento se reserva el derecho de negar una salida cuando el criterio
pedagdgico o existiendo copia en la carpeta del estudiante de una resolucién judicial o
de una clara negacidn del apoderado de salir con otra persona.

g. Siun alumno/a se debe ausentar del Instituto por un viaje u otra situacién justificada,
su apoderado debera solicitar personalmente la autorizacién por escrito a Inspectoria
General, especificando las fechas de salida y regreso al establecimiento.

5.8 VIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION AL CONJUNTO DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

- Comunicados Internos

- Reuniones micro centro

- Reuniones Centro General de Padres y apoderados
- Consejo de profesores

- Pagina web Institucional y Redes Sociales

- Correo Electrénico

En situaciones que se evalien como especialmente graves, seran informadas y comunicadas en
forma personal a padres y apoderados, alumnos o funcionarios segln protocolo, Situaciones
que afecten al grupo curso se informara a padres y apoderados en reuniones en forma general
sin individualizacion de los involucrados ni entrega de detalles. Ademas se les comunicaran y
explicaran las medidas y acciones implementadas. Por ultimo, se les solicitara su colaboracion
y apoyo en la labor formativa del establecimiento.

5.9 PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA

La matricula se realiza seguin calendario establecido en el Sistema de Admision Escolar SAE, de
cada afio (o cuando el apoderado lo solicite en los casos de traslado por cambio de domicilio).
El apoderado deberd presentarse en el establecimiento para matricular a su pupilo(a), ocasién
en la que se entregara una copia del presente reglamento.

REQUERIMIENTOS (IDENTIFICAR DOCUMENTOS REQUERIDOS)

e Certificado de Nacimiento

e Certificado de Estudio afio anterior o ultimo curso matriculado
e Certificado de traslado si fuese el caso de matricula

e Debe ser matriculado por apoderado, padre, madre o tutor.

5.10 TRASLADOS DE ALUMNOS

La decision de trasladar (o retirar) un alumno/a del establecimiento es responsabilidad
exclusiva del padre o apoderado, no pudiendo El Instituto impedirlo ni negar la entrega de la
documentacion correspondiente.

El retiro voluntario es una acto formal a través del cual padre, madre o apoderado manifiestan
libremente su decision de retirar al estudiante del establecimiento educacional, este acto debe
realizarse por escrito indicando causal de traslado e indicar el establecimiento al cual sera
trasladado.
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DOCUMENTOS QUE SERAN ENTREGADOS AL MOMENTO DE SOLICITUD DE TRASLADO DE
ALUMNO:

Certificados de estudios
Informe de Personalidad
Certificado de nacimiento
Informe de Notas parciales

La recepcidon de alumnos trasladados desde otros establecimientos estard sujeta a la
disponibilidad de cupo en curso solicitado en el establecimiento.

5.11 TRASLADO DE ALUMNOS HACIA EL INSTITUTO DURANTE EL TRANSCURSO DEL ANO

ESCOLAR

Se debe presentar la siguiente documentacién:

Solicitar al actual establecimiento educacional un Certificado de Traslado en que se

especifiquen fechas del periodo escolar, durante el cual fue alumno o alumna regular

del establecimiento.

Asegurarse de recibir toda la documentacion escolar del estudiante:

1. Certificado anual de estudios del afio anterior.

2. Informe parcial de notas hasta el momento en que alumno/a asiste al colegio.

3. Si el cambio se produce al término del primer semestre, el informe debe contener
promedios finales de todas las asignaturas.

4. Ademds, solicitar la devolucién del certificado de nacimiento original.

5. Informe de Desarrollo Personal y Social (No es obligatorio)

Se sugiere “...solicitar al establecimiento educacional la baja del alumno en la plataforma de
Sistema General de Informacién de Estudiantes (SIGE), a fin de realizar el nuevo proceso de
matricula sin inconvenientes...”

5.12 PRESENTACION PERSONAL Y USO UNIFORME ESCOLAR

El establecimiento considera el uso correcto del uniforme un valor formativo, con un
sentido de identificacién y pertenencia hacia su comunidad educativa. El uso del
uniforme es obligatorio, en toda actividad pedagdgica regular y extraordinaria que
implique la representacidon del establecimiento por parte de los estudiantes. Salvo en
situaciones autorizadas por el equipo de docentes directivos del establecimiento, la
cual se comunicara por via escrita a los padres y apoderados con al menos 48 horas de
anticipacion.

Dicho uniforme puede ser adquirido en cualquier tienda que se ajuste al presupuesto
familiar.

El no uso correcto del uniforme es tipificado como falta, por lo tanto, serd sancionado
como tal.

Los alumnos/as que justifiquen debidamente con su apoderado, alguna situacién por la
cual no pudiesen hacer uso del uniforme, seran justificados por un tiempo determinado
y el establecimiento buscard alternativas de apoyo hacia el apoderado, si el caso asi lo
amerite.

El uso del buzo deportivo oficial, estard regulado por las indicaciones horarias y
circunstancias que el establecimiento sefiale expresamente, se podra utilizar solo para
los dias que se realice la asignatura de educaciodn fisica o alguna actividad extra escolar.
Todo alumno y/o alumna tiene el deber de concurrir a los actos oficiales, dentro o fuera
del establecimiento, con el uniforme oficial.
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Se sugiere marcar con nombre y apellido en el interior de la prenda del uniforme

Las alumnas en situacién de embarazo tendran el derecho de adaptar el uniforme
escolar o utilizar una vestimenta acorde a su situacion.

Toda otra prenda de vestir o accesorio que no corresponda al uniforme del Instituto,
por lo tanto, no se acepta su uso en actividades escolares.
Los y las estudiantes trans, tendra el derecho de utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o
accesorios que considere mas adecuado a su identidad de género.
Para los estudiantes extranjeros, dentro de los dos primeros meses de su incorporaciéon
al sistema escolar, no serd obligatorio la utilizacion del uniforme escolar, tomando en
consideracion la necesidad de las familias a establecerse en Chile en una primera etapa.
El incumplimiento del uniforme no es motivo para:

e Sancionar con la prohibicion de ingreso al establecimiento.

e Lasuspensién

e La exclusidn de las actividades educativas

El uniforme oficial del Instituto debe ajustarse a lo siguiente:

Damas:

-falda plisada escocesa, gris con
azul o pantaldn de tela azul
tradicional, calcetas o pantis de
color gris.

- Blusa blanca

- Corbata institucional

- Chaleco institucional, cuello “V”
- Polar institucional azul

- Parca institucional

- Zapatos negros

Tenida formal: Blazer azul
marino con la insignia del
instituto.

Varones:

-Zapatos negros

- Pantaldn de tela gris (No pitillo)

- Camisa blanca

- Corbata institucional

- Chaleco institucional azul marino
cuello “v”

- Polar institucional azul

- Parca institucional

Tenida formal: Veston azul marino
con la insignia del instituto.

Uniforme de educacién fisica Damas y Varones

-Buzo disefio oficial, azul con blanco

- Polera de educacion fisica Institucional

- Zapatillas

- El dia que corresponde Educacion Fisica a primera hora de clases, los
alumnos/as, pueden llegar vestidos con el buzo oficial del Instituto. NO

OTROS

PROCEDIMIENTO CONTROL

Al inicio de cada jornada, en los recreos y durante la clase, se controlard la presentacién
personal y el correcto uso del uniforme por parte de los estudiantes.
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El alumno/a que no haga uso correcto de su uniforme, el asistente de aula, llamara al
apoderado y dejard registro en su hoja de vida.

Prendas de otro color, por ejemplo: parcas, chaquetas, jockeys, etc., seran requisadas vy
devueltas solo al apoderado. De no ser retiradas, dentro del mes, el establecimiento se reserva
el derecho de destinarlas a obras sociales.

5.13 REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD Y RESGUARDO DE
DERECHOS.

Numerosas son las muestras que ha dado la naturaleza en estos ultimos afios alrededor del
mundo tales como terremotos o grandes incendios. Esto nos lleva a pensar en cdmo nosotros
debemos cuidar nuestra integridad fisica, debido a estos se ha elaborado un plan de seguridad
escolar pensando en la importancia de mantener y desarrollar un Plan de Seguridad Escolar al
interior del Establecimiento, que nos permitira prever situaciones limites en casos de
emergencia.

La seguridad se educa, no se improvisa, por ello es de suma importancia el desarrollo de
una cultura de preventiva; con ello se puede aminorar los efectos de un hecho catastroéfico y
hacer conciencia de las fuerzas de la naturaleza y las limitaciones de la accién humana.

OBIJETIVO:

Implementar y desarrollar un Plan de Seguridad para alumnos (as), profesores y personal
del establecimiento, conocido por todos, con el fin de proteger y evitar accidentes, ya sean por
causas naturales o por situaciones de riesgo y cuyo fin serd el mejoramiento de las condiciones
del establecimiento y el bienestar fisico de los componentes de la Unidad Educativa.

Ejercitar en y con la comunidad escolar, medidas de escape y /o evacuacidn para casos
de incendios, temblores y terremotos

Evitar mediante una cultura de prevencion, la existencia de accidentes en situaciones de
emergencia y de la vida diaria

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE), este se encuentra anexo al Reglamento
Interno.

CAMARAS DE SEGURIDAD

El establecimiento cuenta con un circuito cerrado de camaras, en las diferentes
dependencias del establecimiento, las cuales graban las 24 horas del dia.

1. Lasimdgenes son de uso exclusivo del establecimiento

2. Las imagenes serviran como medio de prueba, en caso de transgredir las normas
establecidas en El Manual de Convivencia.

3. Las imagenes estaran a disposicion de Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones
(PDI), Fiscalia, Superintendencia de Educacién, Daem y/o cualquier organismo que las
requieran, siguiendo los canales oficiales.

4. En caso de pérdidas de objetos personales del estudiante, estas imagenes estaran a
disposicion del apoderado, cuando éste las solicite por escrito.
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CAPITULO VI: PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

6.1 INSTITUCIONALIDAD DEL CONSEJO ESCOLAR

La ley N°20.536 sobre Violencia Escolar, establece que los establecimientos deben constituir su
Consejo Escolar o crear un comité de la Buena Convivencia Escolar.

El Instituto Comercial de Osorno es un establecimiento que tiene constituido su Consejo
Escolar que es una instancia en la cual se relnen y participan representantes de los distintos
actores que componen la comunidad educativa, obedece a la necesidad de hacer de la
educacion una tarea de todos, razdn por lo cual, el consejo escolar tiene plenas atribuciones
en el dmbito de la convivencia escolar por lo que tiene un cardcter resolutivo.

INTEGRANTES CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar en el plano de la convivencia escolar esta integrado por:

- Director

- Representante del sostenedor

- Representante consejo profesores

- Miembro directiva de Centro de Padres

- Miembro directiva de Centro de Alumnos

- Representante de los Asistentes de la Educacién
- Encargado de Convivencia Escolar

- Coordinadora PIE

6.2 FUNCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR EN EL AMBITO DE LA CONVIVENCIA:

a.

Participar en la elaboracion y actualizacién del Reglamento de Convivencia, de acuerdo
al criterio formativo planteado en la Politica Nacional de Convivencia Escolar y a los
lineamientos del Proyecto Educativo del colegio.

Promover acciones, medidas y estrategias orientadas a prevenir la violencia entre los
miembros de la comunidad educativa.

Sancionar, en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar, el Plan de Accién para
promover la buena convivencia y prevenir la violencia en el establecimiento.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional y participar de su elaboraciéon y
actualizacion, considerando la convivencia escolar como un eje central.

En el caso de una denuncia de bullying, debera conocer los antecedentes y
procedimientos establecidos por el Protocolo del Instituto Comercial.

ATRIBUCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar no tiene atribuciones sobre materias técnico pedagodgicas, las que son
responsabilidad del equipo directivo o de gestién, tiene atribuciones de tipo consultivo,
informativo, propositivo y resolutivo (solo cuando el sostenedor asi lo determine).

38



FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION DEL CONSEJO ESCOLAR

a. Incorporacién de nuevos miembros: La ley deja abierta la posibilidad para integrar
nuevos miembros a peticion de cualquier integrante del consejo o por iniciativa del/la
directora/a.

b. Sesiones ordinarias: Minimo se deben realizar 4 sesiones ordinarias durante el afio. Se
pueden establecer mas sesiones ordinarias, de acuerdo a los objetivos, temas vy tareas
que asuma el consejo.

c. Reuniones extraordinarias: Las citaciones a reuniones extraordinarias deben ser
realizadas por el/la directora/a del establecimiento, a peticién de una mayoria simple
de los miembros del consejo.

d. Informacién a la comunidad: Se debe definir un mecanismo para informar a la
comunidad escolar lo discutido y acordado en las sesiones del Consejo (Ej. Circulares,
reuniones de consejos de delegados, entre otras).

e. Toma de decisiones: En el caso que el/la sostenedor/a le otorgue al Consejo facultades
resolutivas, es necesario definir la forma en que se tomardn los acuerdos,
estableciendo un quorum minimo.

6.3 REGLAMENTO CENTRO DE ALUMNOS CONSTITUCION, FINALIDAD Y
FUNCIONES

El Centro de Alumnos es una organizacion formada por los estudiantes de Primero a cuarto
Medio.

El Centro de Alumnos tiene como finalidad, servir a sus miembros, como medio de desarrollar
en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio critico y la voluntad de accién; de formarlos para la
vida democrdtica, y de prepararlos para participar en los cambios culturales y sociales
venideros en una sociedad cada vez mas exigente y cambiante.

El centro de Alumnos tiene como funciones:

Q

Representar a los alumnos ante el consejo escolar.

b. Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante el Consejo
escolar y las Autoridades u organismos educativos que correspondan.

c. Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y los derechos humanos universales a

través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones interpersonales.

A la Asamblea General le corresponde constituir TRICEL para convocar a la eleccion del Centro
de Alumnos y dentro de sus funciones esta:

a. Formular y aprobar el Reglamento Interno del Centro de Alumnos.

b. Programar y llevar a cabo reuniones ordinarias a lo menos cada dos meses, con el fin de
pronunciarse sobre la cuenta publica de gestidon anual y mensual de la Directiva del centro
de Alumnos.

c. Realizar reuniones extraordinarias cada vez que sea necesario y cada curso estara
representado por un delegado, él cual informara de los acuerdos a su respectivo curso.

De la directiva y sus funciones

La Directiva del Centro de Alumnos serd elegida cada afio en votacidn universal, unipersonal,
secreta e informada dentro del primer semestre de ese afio segun lo establezca el reglamento
interno del Centro de Alumnos.
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Requisitos para formar parte de la directiva:

a) Ser alumno regular del establecimiento.
b) Tener cdmo minimo dos afios en el establecimiento.
c) Tener una hoja de vida sin observaciones graves o gravisimas

La Directiva del Centro de Alumnos tendra las siguientes funciones:

a. Representar al centro de Alumnos ante la Direccion del Establecimiento, Consejo de
Profesores, Centro de Padres, Apoderados e instituciones de la Comunidad.

b. La representacion del centro de Alumnos ante el Consejo escolar recaera en el presidente.

c. Programar y convocar a lo menos una cada dos meses al Consejo de delegados de curso, a
sesionar en reuniones ordinarias.

d. Convocar a reuniones extraordinarias a la Asamblea General cuando la necesidad lo amerite.

La Directiva del centro de Alumnos estara integrada por:

e Un presidente

e Unvicepresidente

e Un secretario (a)

e Un Tesorero (a)

e Relacionador Publico

e Encargado(a) de deportes

De los asesores

a) El Centro de Alumnos contara con a los menos un profesor (a) asesor, los cuales son
propuestos por la directiva del Centro de Alumnos al Equipo Directivo, los cuales
deberan ser ratificados por éstos segun disponibilidad horaria.

b) Direccién del establecimiento adoptaran las medidas pertinentes para que el Centro de
Alumnos cuente con los asesores que se requieran, con motivacién por el trabajo con
jovenes.

c) Los asesores guiaran a los estudiantes en las actividades propias de la organizacion y en
toda la gestidon que estos realicen.

6.4 CONSEJO DE PROFESORES/AS.

El consejo de profesores/as es una instancia conformada por todos/as los docentes del

establecimiento, asi como por las y los asistentes de la educacion de acuerdo a los

requerimientos de los temas a tratar. Su realizacion debe ser periddica, sistematica vy

planificada. Los consejos de profesores/as seran dirigidos por un/a directivo/a y tendran los

siguientes objetivos:

a) Evaluacién académica trimestral, semestral y anual segun corresponda.

b) Evaluacién disciplinaria ya sea para casos particulares o colectivos (curso).

c) Disefio, planificacidn y coordinacién de aspectos técnico pedagdgico.

d) Promover e incentivar el perfeccionamiento vinculado a innovaciones curriculares.

e) Planificar, coordinar y evaluar el abordaje pedagdgico de aspectos relacionados con la
Convivencia escolar.

f) Entregar informacion relevante sobre marcha y acciones del Instituto.
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g) Planificar, evaluar ceremonias, actos civicos, actividades extracurriculares y salidas
pedagodgicas del establecimiento. Durante el desarrollo de los consejos de profesores/as la
actitud de las y los participantes debe ser atenta, participativa y profesional. Queda
estrictamente prohibido utilizar dicha instancia para la venta de productos o servicios, la
revision de pruebas o trabajos o cualquier actividad o tema que no corresponda al sentido
del consejo.

6.5 CENTRO DE PADRES Y APODERADOS

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Son funciones de los Centros de Padres:

Fomentar la preocupacion de sus miembros por la formacion y desarrollo personal de
sus hijos y pupilos y, en consonancia con ello, promover las acciones de estudio y
capacitacién que sean convenientes para el mejor cometido de las responsabilidades
educativas de la familia.

Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios,
valores e ideales educativos comunes, canalizando para ellos las aptitudes, intereses y
capacidades personales de cada uno.

Establecer y fomentar vinculos entre el hogar y el establecimiento y que faciliten la
comprensién y el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol que
corresponde desempeiar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los
habitos, ideales, valores y actitudes que la educacién fomenta en los alumnos.

Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y recursos para
favorecer el desarrollo integral del alumno.

Proyectar acciones hacia la comunidad en general; difundir los propdsitos e ideales del
Centro de Padres; promover la cooperacion de las instituciones y agentes comunitarios
en las labores del establecimiento y, cuando corresponda, participar en todos aquellos
programas de progreso social que obren en beneficio de la educacién, proteccidn y
desarrollo de la nifiez y juventud.

Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la comunidad,
iniciativas que favorezcan la formacién de los alumnos, en especial aquellas
relacionadas con el mejoramiento de las condiciones econdmicas, culturales, sociales y
de salud que puedan afectar las oportunidades y el normal desarrollo de los alumnos.
Mantener comunicacion permanente con los niveles directivos del establecimiento
tanto para obtener y difundir entre sus miembros la informacidn relativa a las politicas,
programas y proyectos educativos del establecimiento como para plantear, cuando
corresponda, las inquietudes, motivaciones y sugerencias de los padres relativas al
proceso educativo y vida escolar.

El funcionamiento del centro de padres se rige por los estatutos internos de la
organizacion.
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CAPITULO VII: MANUAL CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar, que modifica la Ley General de Educacidn, agrega un
inciso al Art. 15, donde se hace obligatorio para todos los establecimientos del pais, contar con
un/a Encargado/a de Convivencia Escolar.

El encargado de Convivencia Escolar, tendrda como principal tarea la de conducir la
implementacion de las medidas de Convivencia Escolar que determine en conjunto con el
Consejo Escolar.

7.1 FUNCIONES DEL ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Fortalecer y promover una convivencia basada en el respeto de los derechos humanos
y valores democraticos entre todos los actores de la comunidad escolar.

Participar activamente del equipo de gestion en la implementacién del Proyecto
Educativo Institucional.

Integrar y comunicar oportunamente al Consejo Escolar respecto de diversos aspectos
involucrados en la convivencia escolar.

Velar por el cumplimiento de un debido proceso en la aplicacién de las normas de la
institucion escolar.

Elaborar un plan de accién acordado con el Consejo Escolar, que promueva una
adecuada convivencia escolar.

Monitorear y evaluar la ejecucion del Plan de Accidn aprobado por el Consejo Escolar.
Coordinar el abordaje y atenciéon oportuna a los actores educativos involucrados en
problemas o situaciones que alteren o vulneren las normas establecidas en la Manual
de Convivencia Escolar.

Promover la creacion y funcionalidad de un Equipo de Convivencia Escolar en el
Establecimiento.

Definir estrategias en la gestion de conflictos interpersonales y colectivos al interior de
los establecimientos educacionales.

Potenciar el trabajo en red con organismos e instituciones de la comuna y a su vez con
otros Establecimientos Educacionales en materias de convivencia escolar.

Coordinar y liderar un trabajo colaborativo entre el Consejo Escolar, equipo psicosocial
en materia de gestion y educacién de la convivencia escolar.

Mantener un expediente de gestidn, evidencias que den cuenta de la implementacién
del Plan de Gestidn y expedientes de seguimientos de casos y medidas realizadas en
casos puntuales.

Asistir a capacitaciones, charlas o talleres convocados por el Ministerio de Educacion,
Agencia de la Calidad, Superintendencia de Educacién, Departamento Administrativo
de Educacién Osorno u otros.

Conocer y comprender el enfoque formativo de la convivencia e