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HISTORIA DE NUESTRO COLEGIO

El Colegio York se fund6 en el afio 1966. Dentro de algunos afios cumplird el medio siglo.
Tratar de resumir tantos afios de historia no es tarea facil. Durante este casi medio siglo de vida,
el Colegio York ha crecido innovando continuamente.

El colegio nacié con el objetivo de llevar a la realidad una visién y una filosofia de Educacion.
Se instal6 en un bonito local de la calle Simén Bolivar, comuna de La Reina, frente a lo que hoy
es el cine Hoyts. Era un concepto inédito de Internado Coeducacional. Existia el internado, el

semi- internado, el medio pupilaje y el externado.

Lo mas importante fue el sistema visionario que se implement6 desde sus inicios. Un sistema
efectivo, con clases activas, centradas en la persona, tanto que todos los nifios de 1° basico
terminaban el afio leyendo de corrido, sin importar si tenia algun problema de aprendizaje como
dislexia u otro, porque no se hacia seleccion a ningun nivel. El aprender a leer bien desde sus

inicios, permite al nifio continuar sus estudios sorteando con habilidad las etapas siguientes.

Después de comenzar con cursos de Kinder a 6° basico, fuimos aumentando todos los afios un
curso, hasta crear el primer curso de la Ensefianza Media. Como consecuencia de los problemas
politicos que sufrid Chile en esa época, nos vimos en la necesidad de cerrar la Ensefianza Media

y el Internado, ademas de vernos obligados a abandonar el local de Simén Bolivar.

Mientras acondicionabamos el local donde estamos actualmente, nos instalamos, por un corto
periodo, en la calle Coventry, con cursos de 1° a 8° basico. En el afio 1978 nos instalamos con la
Ensefianza Basica en este local de Avenida Egafia que, en ese tiempo, pertenecia a la comuna de
Nufioa. Eran tiempos dificiles y nos instalamos en el corazon de los puntos conflictivos dentro
de las poblaciones y los campamentos, porque nuestro objetivo primero era educar a los mas

necesitados.

Al afio siguiente, repusimos la Ensefianza Media Cientifico Humanista total y absolutamente
gratuita, luego creamos el Liceo Comercial con las especialidades de Contador General,

Secretariado y Agente de Ventas. Los que repetimos en Liceos Nocturnos para adultos.

Nos convertimos asi en el primer y tnico Liceo de la naciente Comuna de Pefialolén, comuna
que se creo al dividirse, nuevamente, la comuna de Nufioa. Al afio siguiente se creo el Liceo
Técnico con la especialidad de Técnico Parvulario y se amplié el area comercial con la

especialidad de Programador en Computacion.




El edificio del Colegio sigui6 creciendo y aumentando las especialidades de acuerdo a las
necesidades de la industria y el comercio. Se creé el area industrial con Electrénica, Control de
Calidad y Electricidad y el Colegio reunié todo transformandose en el Complejo Educacional
York.

En los afios siguientes algunas especialidades cambiaron de nombre, de acuerdo a las areas
econémicas que determind el Ministerio de Educacion y el Colegio York paso a reunir todas las
especialidades bajo el nombre de Liceo Polivalente York, pero su nombre interno continda
siendo el de sus inicios: COLEGIO YORK.

Es por eso que los invitamos a ser parte de éste proyecto educacional que va a cumplir casi
medio siglo de vida y que tiene toda una trayectoria formando profesionales en distintas areas,
que tiene una vision y mision emprendedora tratando de transmitir nuestros valores y principios

a cada uno de nuestros alumnos.




VISION DE NUESTRO COLEGIO

A.-Entregar la mejor educacion a todos los nifios y jovenes que tengan interés por
aprender, sin importar su condicién socio econdmico, su fe religiosa, su creencia politica, su
raza, color o condicion fisica.

B.-Dar a los profesores la oportunidad para que se desarrollen profesionalmente,
perfeccionandose, creando proyectos Yy estrategias didacticas acordes con la realidad y

necesidades de nuestros alumnos.

MISION DE NUESTRO COLEGIO

La Misién del Colegio York ha sido, desde su fundacién, desarrollar las estrategias vy

procedimientos necesarios para hacer realidad la concepcién Filoséfica de la Vision.

Las estrategias y procedimientos deben ser acordes con los cambios de época que estamos
viviendo y con los requerimientos de Industria y el Comercio en la rama Técnico Profesional y
de los conocimientos para la continuacion de estudios a nivel Superior. Su quehacer esta
centrado en cuatro factores: Alumnos, Profesores, Padres (comunidad escolar interna ) y
Comunidad externa.

NUESTRA COMUNIDAD

Ser un Colegio abierto a la comunidad y a las organizaciones culturales, sociales y/ o

empresariales que apoyen el logro de los objetivos y metas institucionales.-

El Colegio York no discrimina por condicién socio econdmica, raza, religibn o politica,
garantizando la libertad de pensamiento, pero no acepta la imposicion, difusién ni propaganda
de dogmas politicos, religiosos o sectarios, manteniendo una apertura a la libre discusion, al

debate y al conocimiento de todas las corrientes politicas y/o religiosas




ALUMNOS

Entregar la mejor educacion a todos los nifios y jovenes que tengan interés por aprender, sin
importar su condicion socio econémica, su fe religiosa, su creencia politica, su raza, color o

condicion fisica.

Ensefiar al alumno a ser responsable de su propia educacion. Que interiorice el sentir que no

hay nada imposible si se trabaja honestamente para conseguirlo.

Al hacer su propio plan de vida nuestros alumnos/as deben decir NO al pre-determinismo. El

determinismo produce inmovilidad social y frena el espiritu de superacion.-
DOCENTES

Dar a los profesores la oportunidad para que se desarrollen profesionalmente creando
proyectos acordes con la realidad y necesidades de nuestros alumnos. Para que busque y
aplique, LIBREMENTE, métodos didacticos, sistemas, materiales, etc. que le permitan lograr
en mejor forma su cometido de educador. Este cometido se considera cumplido y el método

didactico adecuado sélo si el alumno aprende.-
APODERADOS

Involucrar a los padres, apoderados y familias con el colegio, en funcion de apoyar a sus
hijos/as y pupilos/as en la adquisicién de nuevos aprendizajes. El colegio les coopera y apoya
en la formacion valorica de sus hijos, les da el espacio necesario y el apoyo en la creacion de
talleres, charlas o cursos que le sirvan para su propio desarrollo, segun sus intereses.

Promoviendo, de este modo, la educacidn permanente.-




CONCEPCION PEDAGOGICA

Una formacion Etica.

Una formacion Democratica.

Una formacion Para observar la sociedad y mejorarla.

Una formacion Para la NO violencia.

Una formacion Para la solucion pacifica de los problemas.-
Una formacion en la educacion financiera.

Una formacion Para la vida laboral.

Una formacién Para la continuidad de estudios.

Una formacion Para aprender siempre

Una formacion Para saber elegir bien.

Una formacion Para ser libres ( Las drogas y el alcohol hacen esclavos)
Una formacion Para observar siempre una sexualidad responsable.-
Una formacién Para el buen uso del tiempo libre.

Desarrollar Las potencialidades artisticas.

Desarrollar Las potencialidades deportivas.

Desarrollar La creatividad.

Desarrollar La autoestima.-

Desarrollar La inteligencia emocional.

Desarrollar El amor a la vida.

Desarrollar El respeto a las personas y a los bienes publicos.
Desarrollar La responsabilidad.

Desarrollar La honestidad y la honradez.
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Desarrollar El respeto y el cuidado del medio ambiente.




SIMBOLO

Nuestro simbolo es Juan Salvador Gaviota porque ensefia que el esfuerzo y el deseo de
superacion vencen cualquier obstaculo. Este principio, personificado en el simbolo, se puede
adaptar, explicar y ser entendido por nifios de cualquier edad.

LEMA

Nuestro lema es “DO UT DES”, una expresion latina que significa “DOY PARA QUE DES”,
sintetiza la reciprocidad, enfocado a dar amor, comprension y respeto a los otros, como asi
mismo ademas del respeto y cuidado del medio ambiente.- Se grafica con una cadena de amor

y buena voluntad. Con una mano se recibe y con la otra se da lo mejor de cada persona.-




VALORES Y POLITICAS DEL COLEGIO YORK

El Colegio York tiene, como principios fundamentales en su actuar, los siguientes:

El Humanismo: Es el sello fundamental de la comunidad York. Entendiéndose como la fuerza
interior necesaria para propender en todas las acciones al desarrollo de la sociedad direccionada
hacia la No violencia y el cuidado del Medio ambiente, teniendo siempre como elemento

fundamental al ser humano y su desarrollo integral.

La Solidaridad: Los programas académicos Institucionales buscan que el humanismo solidario
facilite la participacion de los sectores marginales de la sociedad en procesos de apropiacion de

conocimientos en el desarrollo econémico y social general.

La Democracia: Utilizar las instancias adecuadas para internalizar el verdadero sentido de la

democracia. Propiciar los debates para aprender a escuchar al otro y respetar su pensamiento.

Intercambiar ideas, etc.

La Libertad: Entendiéndose la libertad como una concepcion contra el determinismo vy el
concepto de que cada persona es libre para ser lo que desea ser siempre y cuando trabaje para

ello.

La NO Violencia: Entregar conceptos de Paz y resolucion pacifica de los conflictos.-

Cuidado del Medio Ambiente: El cuidado del Medio Ambiente comienza por nuestro entorno

inmediato para que cada individuo pueda ser un agente propagador de estos conceptos en su
casa, en su barrio, en su lugar de trabajo futuro, siendo un aporte concreto a toda la sociedad,
creando una cultura de cuidado del futuro de nuestro Medio Ambiente.- La lucha contra la
contaminacién debe ser constante y sostenida en el tiempo. La contaminacion también puede ser

visual y auditiva.-




POLITICAS GENERALES

El colegio promueve y fomenta el desarrollo de una cultura de evaluaciéon de todo su
quehacer para disponer de un instrumento eficaz para el mejoramiento permanente de su
gestion.

El colegio incentiva y promueve el perfeccionamiento continuo de todos quienes laboran en
el con la finalidad de asegurar su mejor rendimiento, actualizacion de sus conocimientos y
competencia laboral.

El colegio mejora en forma permanente los espacios fisicos y las facilidades tecnolégicas
para que sus alumnos, docentes y funcionarios desarrollen sus actividades con los mejores
recursos disponibles.

El colegio promueve la busqueda de diversidad y optimizacion en el financiamiento de
todas sus operaciones.

El colegio propicia la participacion e integracion en los procesos de toma de decisiones en
todos los niveles, de acuerdo a los procedimientos y normativas vigentes, asi como también
el fortalecer y facilitar una comunicacion y coordinacion interna eficiente, para el éxito de la
organizacion.

El colegio propicia la generacion de espacios de participacién e intercambio de ideas y
opiniones de la comunidad educativa, asi como también promueve la reflexion y el debate
sobre el conocimiento y las transformaciones sociales del pais.

El colegio promueve y fortalece una cultura de planificacion y control de gestion para
incrementar la capacidad y el uso sustentable de sus recursos humanos, financieros,

administrativos, tecnologicos y materiales.

POLITICAS DE DOCENCIA INSTITUCIONAL

El colegio promueve y fomenta el desarrollo y la implementacién de aquellos modelos
pedagdgicos que centren su atencion, por sobre todas las cosas, en el aprendizaje de los
estudiantes. El desarrollo de su infraestructura y de su equipamiento esta orientado al logro
de este fin.

El colegio promueve la informacion destinada a la prosecucion de estudios de los alumnos
en entidades de educacion superior.

El colegio fomenta la vinculacion de su docencia con el mundo del trabajo de tal manera
que sus estudiantes, a través de la practica, vayan perfeccionando y profundizando sus

competencias profesionales.
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El colegio incorpora la evaluacion docente como una actividad relevante orientada a
garantizar mayores aprendizajes en los alumnos, impulsando planes de mejoramiento
continuo asociados a los procesos de formacion.

El colegio orienta su docencia a la formacion de técnicos, con base cientifica y
humanistica, enriquecida con el avance del conocimiento, la concurrencia disciplinaria, el
desarrollo cultural, la evolucién de la practica profesional y las transformaciones sociales.

El colegio fomenta programas de perfeccionamiento académico, (capacitacion y post
grados), asi como también proyectos de innovacion docente, que conduzcan por una parte
al desarrollo académico de sus profesores y por otra al aumento significativo de los niveles
de aprobacion de sus estudiantes.

El colegio entrega a sus alumnos una formacion disciplinaria actualizada y con énfasis en la
practica profesional, cultivo de las artes, la practica del deporte y la internalizacion de
habitos y valores que le permitan ejercer sus funciones con profesionalismo y éxito.

El colegio apoya, promueve e incentiva la participacion de sus estudiantes en programas de
organizaciones estudiantiles, deportivas y culturales, permitiendo con ellos crear el
sentimiento de pertenencia e identificacion de su establecimiento educacional.

El colegio fomenta la creatividad académica e implementa acciones dirigidas a la edicién,
por parte de sus docentes, de textos, apuntes, videos, software y otros que fortalezcan la
formacion de sus estudiantes.

El colegio fomenta y apoya el desarrollo aplicacion de programas para una educacion sexual
actualizada y acorde con las necesidades actuales, dando énfasis en la actitud sexual
responsable y una paternidad responsable.

El Colegio fomenta el cuidado y ornamentacién del entorno teniendo jardines bien
cuidados. propiciando campafas para el reciclaje de la basura y haciéndolas extensivas a la

comunidad.-

Con estas Politicas se espera lograr, entre otros, los siguientes objetivos principales:

Promover un clima de confianza y reconocimiento de logros que favorezca la cohesién de
todos los miembros de la comunidad y fortalezca el trabajo en equipo, especialmente a
través de la aplicacion sistematica de estrategias destinadas al mejoramiento de las
relaciones interpersonales al interior de cada estamento y la mantencion de canales de
comunicacién expeditos.

Velar por el respeto a las normas y reglamentos acordados garantizando su aplicacién
igualitaria y justa.

Generar espacios de reflexion e interaccion entre los miembros de la comunidad que

favorezcan la identificacion y compromiso con el Proyecto Educativo Institucional.
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Favorecer relaciones humanas basadas en los valores y principios educativos que El Colegio
York ha destacado y transformarlas en modelos de convivencia en todas las esferas de
interaccion del colegio.

Impulsar el desarrollo de estrategias consensuadas para el enfrentamiento de conflictos que
apoyen su resolucion de manera justa y formativa, promoviendo una sana convivencia entre
todos los actores.

Generar un gradual ejercicio de la autodisciplina como oportunidad para los alumnos de
conducirse a si mismo sin temor a sanciones.

Impulsar el conocimiento y comprension de la cultura de los jovenes en toda la comunidad
escolar.

En el area Deportiva, Cultural y Recreativa: servicio complementario a la formacion técnica
y enfocada al desarrollo personal e integral. Reactivar el Club Deportivo Colegio York.
Masificacion de actividades deportivo recreativas y culturales.

Fortalecer y mantener grupos artisticos existentes (Teatro, Coro, MuUsica, etc.).

Crear espacios culturales como son: salas de audicion y video.

Realizacion de talleres contra la drogadiccién y alcoholismo buscando la colaboracion de
expertos como: psicologos, psiquiatras, NA, AA, etc.

Lograr una conducta sexual responsable y evitar el embarazo no deseado.-
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DE LOS PADRES Y APODERADQOS

Los padres y apoderados de los/las estudiantes del Colegio York estan organizados como
“Centro de Padres y Apoderados Colegio York”. Esta Organizacion tiene personalidad juridica
Otorgada por el Ministerio de Justicia con fecha 26 de Mayo de 1983, por lo tanto tienen sus
propios estatutos y reglamentos. Eligen libremente a sus dirigentes sin ninguna ingerencia de
la Direccion del Colegio ni del sostenedor en su organizacion o el destino de sus fondos, los que
deben ser usados, Unica y exclusivamente, en cosas y acciones que beneficien a los estudiantes
segin lo determinan los estatutos que los rigen. El sostenedor, o quien elija para que lo

represente, s6lo son garantes de que estos fondos sean usados como lo determinan los estatutos.-

El Centro de Padres, para su mejor funcionamiento, esta dividido en dos sub -centros uno de
Ensefianza Bésica y otro de Ensefianza Media, por cuanto cada nivel de ensefianza tiene
prioridades y necesidades diferentes.-

Cada curso elige una directiva del curso y el profesor jefe representa a la Direccion del Colegio
en esa directiva con derecho a voz y voto.-

Los presidentes de curso forman la asamblea de los sub-centros, quienes eligen su directiva y
las directiva de los sub-centros forman la directiva del Centro General de Padres, quienes eligen
libremente, de entre ellos, una mesa directiva que los representa, con las atribuciones deberes y

derechos que les sefialan sus Estatutos.-

LOS PADRES Y APODERADOS TIENEN DERECHO:

e Aclegir y ser elegidos en la Directiva de su curso y directorio del Centro de Padres.-

e Aser informados del rendimiento, progresos y/o dificultades de sus hijos/as y del curso
en general.

e Aser informados de las inasistencias de su hijo/a.-

e A ser escuchados en sus planteamientos.

e A ser atendidos y tratados, en todo momento, con respeto y cortesia. por todos los
funcionarios del Colegio. Esta actitud de respeto debe ser igualmente observada por los
padres y apoderados hacia los profesores y funcionarios.

e A solicitar a su profesor jefe reunién de su curso cuando exista un motivo que lo
amerite.-

e A recibir informes periddicos de las calificaciones de su hijo/a.-
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A ser atendido por el profesor de curso o de asignatura en el horario que éste tenga para
atencion de apoderados. No estd en su derecho pedir que el profesor lo atienda en
horario de clases.-

A apelar ante la Direccion del Colegio cuando sea necesario.-

.- Sus reclamos deben quedar por escrito en el registro de reclamos o por carta dirigida
a la Direccién Del Colegio.-

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES Y APODERADOS

Velar porque su hijo/a asista todos los dias al Colegio. Las inasistencias influyen
negativamente en su rendimiento.-

Asistir al Colegio a todas las reuniones de curso y cada vez que sea citado.-

Participar activamente en el Centro de Padres de su Curso y en el Centro General de
Padres y Apoderados

Velar porque su hijo/a salga de casa con el tiempo necesario para no llegar atrasado a
clases.- El desayuno se sirve desde las 7,40 hrs. hasta las 8 hrs. Las clases comienzan a
las 8 hrs. El estudiante debe acostumbrarse a cumplir con su horario. En el trabajo
llegar atrasado significa ser despedido.-

Velar porque su hijo/a asista siempre correctamente uniformado. esto les recuerda que
pertenecen a una Institucion que vela por su formacién.- Por ser este un Colegio
Profesional el estudiante debe acostumbrarse a vestir correctamente.-El uniforme debe
lucirse con orgullo.-

Revisar y firmar todos los dias la Agenda Escolar

Justificar, por escrito en la Agenda las inasistencias de su hijo/a. Las inasistencias s6lo
se justifican por enfermedad o un motivo de fuerza mayor.- No se aceptaran
justificativos si estan comunicados por otro medio que no sea la Agenda Oficial.-

Velar porgue su hijo/a tenga todos los materiales que necesita para sus clases.-

11.-Esta prohibido que su hijo/a traiga al Colegio: dinero, objetos de valor, joyas,
radios, tablet, artefactos electronicos, cdAmaras fotogréficas, etc. Esto es por seguridad
personal de los estudiantes y, ademds, el Colegio no se responsabiliza por pérdidas.- Le

corresponde al padre o apoderado velar porque esta disposicion se cumpla.
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10. El dinero de la cuota que Ud. paga por escolaridad es usado para beneficio de los
estudiantes. Debe ser cancelado dentro de los 5 primeros dias de cada mes. No se
atrase en su pago.-

El éxito de su hijo/a depende, en gran medida, de los valores y habitos que Ud. y el Colegio
estan formando, por eso es tan importante que Ud., como padre y/o apoderado, tenga muy
claro y presente, cuales son las responsabilidades principales con respecto a la educacion de
hijo/a.

Una de las responsabilidades mas importante es el desarrollo arménico de su hijo, por esta
razon, en el caso que en el Colegio se detecte algin problema médico de su hijo, se le entregara
una orden de interconsulta para un especialista usted como padre o apoderado se obliga a traer
el informe de un médico para cuidar en mejor forma de la salud fisica y psicolégica de su hijo.
Su interés y apoyo en los logros de su hijo/a es importante, manténgase en contacto con el

profesor jefe.-
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REGLAMENTO CENTRO DE ESTUDIANTES COLEGIO YORK

OBJETIVOS:

1. EIl estudiante es la persona central y el principal componente de la comunidad
educativa. Deben asumir y participar activamente en el proceso formativo. Los
estudiantes ademas de participar en las actividades curriculares, estardn también
presentes en los organismos democraticos propios de participacion estudiantil, tales
como Consejos de Curso y Centro de Estudiantes.
Los estudiantes de 1° a 4° afio Medio forman parte del Centro de Estudiantes en
diferentes actividades y responsabilidades de ese estamento, desarrollandolas en
conjunto. Aprenden a organizarse democraticamente creando lazos dentro y fuera del
Colegio, favoreciendo el proceso de socializacion y, lo que es mas importante,
respetando el liderazgo entre sus iguales y a sus dirigentes.-

2. El Centro de Estudiantes se organizara y funcionara segin un Reglamento Interno que
debera ajustarse al marco establecido por el decreto 524 y respondera a las normas del
Reglamento de Convivencia del Colegio York.-

3. El Centro de Estudiantes deberéa dedicarse exclusivamente al cumplimiento de fines y
objetivos que le son propios, no podréa intervenir en materias didacticas - pedagdgicas o
en la administracion y organizacion escolar del Colegio. Sin embargo, puede proponer
los talleres, academias, deportes y/o actividades extra- programaticos; Yy/o clases que
estén dentro de los intereses de los estudiantes.-

4. El Centro de Estudiantes, al programar sus actividades y elaborar su plan de trabajo
para el afio escolar, debera tener presente el plan de trabajo de la Direccion del Colegio,
con el propésito de no interferir su normal desarrollo. Deberd someter su plan de trabajo
a consideracion del Consejo de Delegados de Curso para su estudio y aprobacion y de

la Direccién del Colegio para evitar interferencias.-

Funciones y Atribuciones del CENTRO DE ESTUDIANTES del COLEGIO YORK

1. Informar, coordinar y promover las iniciativas de los estudiantes del
Establecimiento.

2. Elaborar un Plan Anual de Trabajo y someterlo a la consideracién de la Asamblea
General, para su estudio y aprobacion y luego presentarlo ante las autoridades del
Establecimiento.

3. Representar a los Estudiantes ante la Direccion del Colegio, Cuerpo Docente, Para-

docentes,
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4. Padres y Apoderados del Establecimiento y ante otras organizaciones y/o
instituciones, cuando fuere necesario.

5. Representar al estudiantedo en el Consejo Escolar.-

6. Programar y realizar actividades para que los estudiantes conozcan los principios
filoséficos que promueve el Colegio; el significado de sus simbolos y todo lo que
lo identifica como Unidad Educativa, con el fin de desarrollar en los estudiantes el
sentido de pertenencia.

7. EIl Centro de Estudiantes debera dedicarse exclusivamente al cumplimiento de fines
y objetivos que le son propios, no podra intervenir en materias didacticas -

pedagdgicas o en la administracion y organizacion escolar del Colegio.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE ESTUDIANTES

El Centro de Estudiantes tendrd como organizacion bésica la siguiente:

e Un Consejo de Delegados de Curso.
e Una Directiva.

e Los Consejos de Curso.

LA DIRECTIVA DEL CENTRO DE ESTUDIANTES DEBE ESTAR CONFORMADA
POR LOS SIGUIENTES CARGOS:

Un Presidente,
Un Vice-presidente,
Un Secretario General,

Un Secretario de Finanzas o tesorero.

o &~ w0 D

Un Director General.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA DIRECTIVA

1.- PRESIDENTE.

Son atribuciones del Presidente::
e Representar al estudiantedo en las sesiones del Consejo Escolar cuando sea requerido.

e Convocar a reuniones de la Directiva del Centro de Estudiantes y de Comité
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e Convocar y presidir la primera y ultima Asamblea General Ordinaria del afio lectivo,
para dar a conocer: en la primera, el Plan Anual de Trabajo, y en la Gltima, el Balance
de la gestion del CENTRO DE ESTUDIANTES y de los comités.

e Representar al CENTRO DE ESTUDIANTES ante la Comunidad.

VICE PRESIDENTE

Son atribuciones del Vicepresidente:
e Convocar y presidir las Asambleas Generales Ordinarias (a excepcion de la
primera y ultima del afio lectivo).
e Reemplazar al Presidente en sus funciones en caso de ausencia temporal.

e Secundar al Presidente en todo cuanto sea necesario.-

3. SECRETARIO DE ACTAS

Son atribuciones del Secretario de Actas:

e Redactar actas de cada sesion del CENTRO DE ESTUDIANTES y Asamblea General.
Estas deberan ser leidas al inicio de la sesion siguiente, pudiendo ser objetadas y/o
aprobadas.

e Encargarse de la correspondencia recibida y contestarla segiin acuerdo del Directorio.-

4. SECRETARIO DE FINANZAS O TESORERO

Son atribuciones del Secretario de Finanzas o Tesorero.-
e Administrar los fondos del Centro de Estudiantes y de los distintos Directorios.
e Mantener al dia el Libro de Cuentas.
e Entregar Balances en Asambleas Generales Ordinarias.

5. DIRECTOR GENERAL

Son atribuciones del Director General:

e Coordinar las actividades de los comité

e Convocar a sesiones de los comité, con el consentimiento y/o mandato del Presidente.
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Colaborar con el Presidente en las sesiones.

Los titulares se desempefian en sus cargos durante un afio lectivo.

DE LA PRESENTACION DE LISTAS.

1. Cada nivel y/o agrupacion de estudiantes tienen derecho a presentar una lista

de cinco (5) integrantes, distribuidos en el orden que anteriormente se sefialan.

So6lo seran consideradas aquellas listas que estén debidamente entregadas a la
comision organizadora de elecciones en las fechas acordadas para ello, las
cuales seran aprobadas una vez que cada integrante cumpla con los requisitos

que se detallan:

Para optar a algun cargo de la directiva del Centro de Estudiantes, el

postulante  debera cumplir con los  siguientes  requisitos:

a.-Ser estudiante regular del Colegio y tener a lo menos 1 afio de permanencia
en el momento de postular.
b).-Haber sido promovido con un promedio de notas que lo ubique en el tercio
superior de su curso y  haber obtenido un Informe Educacional Favorable.
c).-No haber sido destituido anteriormente de algin cargo del CENTRO DE
ESTUDIANTES por infraccion a sus reglamentos.

d).-No tener matricula condicional.
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TRIBUNAL CALIFICADOR DE ELECCIONES (Tricel)

CONFIGURACION DEL TRICEL

Con el fin de que las elecciones claras, democraticas y transparentes se constituira, para este
efecto, un Tribunal Calificador de Elecciones (Tricel).

1. Estara conformado por tres representaciones de las bases (Presidentes de Curso)
2. El requisito para participar del TRICEL es no representar ninguna lista en forma

personal, 0 a cualquier integrante de su grupo curso.

3. EI TRICEL debera disefiar un reglamento para el acto eleccionario
4. Las listas deben cefiirse exclusivamente a ese reglamento.-
5.  EI TRICEL tiene la facultad de descontar votos si sus reglas no son respetadas.

DIA DEL ACTO ELECCIONARIO:

= En esta instancia sélo participaran los siguientes estamentos: TRICEL, Orientador, mas

un representante del cuerpo docente.

= Ningun representante de las listas participantes puede hacerse presente en el lugar de
las votaciones.

= Cada lista debe enviar un apoderado, este tendrd la mision de constatar que el acto
eleccionario sea transparente en todas sus fases.

=  Si hubiese reclamos éstos deben ser entregados por escrito al Presidente del TRICEL.

= Siel reclamo amerita una sancién, debe ser aplicada de acuerdo al reglamento.

DE LOS PROFESORES ASESORES Y SUS FUNCIONES

1.- El Centro de Estudiantes serd asesorado directamente en la organizacion y gestion por 1
profesor del Colegio, elegidos por ellos desde una forma propuesta por la Direccion del

Colegio.

Podran ser Profesores Asesores del Centro de Estudiantes del Coleqgio:

e docentes titulados o habilitados legalmente para ejercer la docencia.
e docentes que tengan a lo menos dos afios de ejercicio docente.
e docentes con desempefio en el establecimiento durante un periodo no inferior a los dos

anos.
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Los profesores asesores deben conocer muy bien y aceptar la vision, mision y simbolos
del Colegio.-

Asumiran sus funciones de asesores durante todo el afio escolar.

En casos de enfermedad del profesor asesor debe asumir estas funciones un profesor
reemplazante que debe ser elegido conjuntamente con el titular.-

5.- Los profesores asesores cumpliran las siguientes funciones:

Asesorar la organizacion y desarrollo de las actividades del Centro de Estudiantes,
orientandolas hacia el logro de los objetivos.

Velar porque las acciones del CENTRO DE ESTUDIANTES se enmarquen dentro del
Reglamento Interno del Colegio y, especialmente dentro del reglamento de Convivencia
Estudiar y asistir los planes de trabajo y documentos preparados por los distintos
organismos del CENTRO DE ESTUDIANTES.

Facilitar la comunicacion entre el CENTRO DE ESTUDIANTES y los otros estamentos
de la Comunidad Escolar.

Promover el conocimiento de los principios y simbolos del Colegio entre los

estudiantes.-

INCUMPLIMIENTO Y SANCIONES

Los miembros de la Directiva del Centro de Estudiantes, comisiones y Asamblea General, seran

removidos de sus cargos en caso de:

Renuncia voluntaria por traslado de colegio, enfermedad u otros motivos de indole
personal.

Perder la calidad de estudiante regular del Colegio.- Se pierde la calidad de estudiante
regular cualquiera que sea el motivo de retiro del estudiante.-

Transgredir las normas de conducta y/o los principios establecidos en el Reglamento
de Convivencia del estudiante del Colegio.-

Faltar gravemente al Reglamento Interno del Colegio.

No acatar los acuerdos de la asamblea o de la directiva.-

Dar instrucciones, promover accionar, realizar gestiones, asumir representatividad o
cualquier otra actuacion, sin contar con la autorizacién de la Directiva.-

Asistir a menos de un 80% de las reuniones, sin justificacion, con respecto a la
Asamblea General

La Directiva del Centro de Estudiantes se encargara de reemplazar, a la brevedad, los

cargos vacantes, respetandose el orden jerarquico.

21




ARTICULO TRANSITORIO

Toda modificacion a este reglamento debera ser sometida a la aprobacion de la Asamblea

General, los Profesores Asesores, Director y Sostenedor

Las situaciones no previstas en este reglamento, seran resueltas por la Directiva en conjunto con

sus profesores asesores, El Director y Sostenedor

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

SON DERECHOS DE LOS ESTUDIANTE:

10.

11.
12.
13.

Que se conozcan y se respeten los derechos establecidos en la Convencion sobre los
Derechos del Nifio y la Declaracion de los Derechos del Nifio.

Asaociarse libre y voluntariamente participando en el Centro de Estudiantes.-

A elegir y ser elegido como dirigente de su curso o en el centro de estudiantes de
acuerdo a sus reglamentos.

Plantear los problemas que surjan de su actividad escolar individual o colectivamente
por escrito, efectuando las presentaciones que estimen a la Direccion del Colegio o0 a
quien corresponda.-

Ser tratados con respeto por todos los integrantes de la Comunidad
Rendir sus pruebas segun el calendario dado por el profesor. ( no mas de dos pruebas
escritas en un dia) Las pruebas formativas pueden ser tomadas sin aviso.

Conocer los objetivos, contenidos programaticos y criterios de evaluacién de cada
asignatura explicitados por el profesor, como asi también, la devolucién personal e
individual de las evaluaciones.

Recibir sus clases puntualmente y poder desarrollar sin interferencias el proceso de
aprendizaje.

Elegir libremente la especialidad de su preferencia entre las opciones que ofrece el
Colegio
Asistir a clases de nivelacion y de apoyo pedagdgico en la asignaturas en que tenga
problemas.-

Participar en los talleres, academias o deportes de su eleccién.

Presentar sus proyectos de desarrollo y solicitar un profesor asesor para efectuarlos.

Tener acceso a la Biblioteca y salas de Internet, de acuerdo a horarios establecidos y

respetando las normativas de estos recintos.-
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Requerir y recibir ayuda y orientacion de sus profesores, orientadores, en busca de la
solucion para problemas pedagdgicos o personales segun corresponda.-

Los/las estudiantes de Kinder y 8° Basico tienen derecho a una ceremonia de
reconocimiento por el mérito de haber terminado con éxito una etapa de sus estudios.
A esta ceremonia pueden asistir sus padres y parientes mas cercanos.

Los estudiantes de 4° Medio tienen derecho a licenciarse en un acto solemne al que
pueden asistir sus padres y parientes mas cercanos..

Los estudiantes de las especialidades técnicas tiene derecho a recibir su certificado de
titulo en una ceremonia solemne, con asistencia de sus padres y parientes mas
cercanos.

Los/las estudiantes que se destaquen tienen derecho a que se reconozcan
publicamente sus logros, dentro del curso, antes sus padres, ante la comunidad escolar
0 segun se haya acordado previamente. Deben tener una mencién especial en el
anuario del Colegio.-

Los estudiantes que hayan cursado toda su ensefianza en el Colegio York, tienen
derecho a un reconocimiento especial.-

Las estudiantes embarazadas podran faltar al Colegio desde 6 semanas antes del
parto, debiendo realizar en casa los trabajos que le designen los profesores para no
entorpecer el desarrollo de sus estudios. Podran asistir a dar sus pruebas en el horario
especial que le sea comunicado para concluir su afio escolar.- Podran usar un pantalén
maternal de tela azul marino y, segln la estacion del afio, una polera o polerén
maternal de color azul marino que le cubra el vientre. En Educacion Fisica haran los
trabajos que los profesores del ramo les asignen.-

Los estudiantes estan cubiertos por el seguro escolar de accidentes durante el trayecto

de ida y regreso a su hogar y durante el tiempo gque permanecen en el Colegio.
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REGLAMENTO DE SALAS

La sala de clases es el lugar mas importante del Colegio y no tiene méas funcion que

servir de espacio destinado al trabajo y al estudio. La sala de clases no es patio de juego

ni lugar de pololeo tampoco es comedor.-

10.

11.

12.

La sala debe estar en todo momento limpia y ordenada. El profesor no comenzara la
clase hasta que la sala esté en las condiciones de orden y limpieza necesarias para
trabajar en un ambiente sin contaminacion.

Cada curso debe procurar contar con un basurero para depositar la basura.- Ensuciar
el lugar en que se trabaja o estudia es signo de mala educacion y falta de respeto por
el medio ambiente. LA BASURA CONTAMINA.-

Para trabajar y aprender son requisitos indispensables el silencio, la atencién y una

actitud positiva que siempre seran exigidos por el profesor. El incumplimiento se
considera una falta de respeto a sus compafieros que quieren aprender. La actitud
repetida de una actitud disrruptora es considerada como falta grave y falta de interés
por sus estudios.

No estd permitida la utilizacion en las salas de teléfonos celulares,

No esta permitido en las salas jugar, comer, beber, mascar chicle, etc., bajo ningln
concepto, ni siquiera en los espacios entre clases, La hora de almuerzo es considerada
recreo para el uso de las salas. Los estudiantes deben desayunar y almorzar en el
comedor. La sala de clases no es comedor .-

Subir a las sillas 0 mesas va en contra de la normas de seguridad y puede ocasionar
un grave accidente.-

Los estudiantes deben sentarse siempre en el lugar que el profesor les asigne, salvo
que un profesor les ordene, para su clase, un cambio de lugar.

Las mesas y sillas no tienen que ser movidas, pero, si por alguna circunstancia, hay
que desplazarlas, se hara levantandolas y no arrastrandolas.

Rayar paredes, pizarrones, bancos, mesas, romper mobiliario son considerados faltas
graves.-

En los pizarrones se debe usar sélo plumones para pizarra. ElI plumén de tinta
permanente deteriora el pizarrén. No dafie lo que es Gtil para todos.-

Se considerara falta grave la mala utilizacién del material escolar y/o de laboratorios
o talleres, romper y/o rayar. El responsable de dafios o el grupo, deberd reparar el
dafio causado y reponer por lo que rompio.

No esta permitido permanecer en las salas en los recreos, porque las salas tienen que

ventilarse y renovar el aire.
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13.
14.

15.

16.

17.

Al salir a recreo, hagalo con tranquilidad sin empujar a sus compafieros y sin gritar.-
Al término de las clases del dia las sillas deben quedar sobre las mesas, para facilitar
el trabajo de los auxiliares de aseo y éste quede bien hecho.

Los pasillos son zonas de transito, por lo tanto, no se puede correr, gritar o jugar en
ellos, deben mantenerse limpios y depositar la basura en los basureros.-

En caso de temblores los estudiantes deben ubicarse de inmediato en su “espacio
vital”, dentro de la sala. Salir en el momento del sismo es peligroso. El edificio es de
construccion antisismica.

En el caso de temblores fuertes saldran a la zona de seguridad después que pase el

temblor. Deben salir con tranquilidad y sin correr.
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PROCEDIMIENTO PARA EL COMEDOR

La entrada al Comedor sera escalonada, empezando por los mas pequefios ( 4 y 5 afios) y
terminando por los estudiantes Ensefianza Media

Se insistira en las normas de higiene elementales (lavado de las manos antes de comer y de los

dientes al finalizar), utilizacién de utensilios, orden y limpieza en la mesa, etc.

Los nifios estaran en todo momento bajo cuidado y atencidn del personal de comedor y/o

asistentes de la educacion, bien sea dentro del Comedor o en el patio.

Se controlara la asistencia de los comensales diariamente, informandose a los padres de lo que

comen y de los malos habitos que se observen.

Se fomentara la responsabilidad y el respeto mutuo, a fin de que el Comedor sea un lugar

agradable de convivencia y un espacio cordial.

La persona encargada del PAE y del comedor mantendra reuniones periédicas a ser posible el
Gltimo viernes de mes con todo el personal del Comedor y con los asistentes, a fin de controlar

el cumplimiento de este Plan o estudiar variaciones al mismo.

Insistir en las normas de urbanidad : comportamiento en la mesa respeto por los alimentos,

respeto a los comparieros, etc.

Mantener como objetivos prioritarios la adquisicion de buenos habitos higiénicos, alimenticios

y de relacion social.

Implicar a las familias en la necesidad de adoptar dietas sanas y equilibradas.
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REGLAMENTO LABORATORIO DE ENLACES COLEGIO YORK

11.- Normas basicas de uso de los equipos v laboratorio en general.

e El Laboratorio de Enlace tiene como objetivo principal el uso de herramienta educativa
para mejorar, reforzar el aprendizaje de nuestros estudiantes, en areas de la
investigacion, desarrollo de material, etc. Es por ello que cualquier profesor puede hacer
uso del laboratorio presentando previamente un proyecto de Informatica Educativa
indicando su objetivo a realizar y su duracion.

e Cada profesor que desee realizar la instalacion de un software educativo debera dirigirse
al coordinador y comunicarlo.

o El Laboratorio es para uso exclusivo de estudiantes, profesores, apoderados y personal
del establecimiento quienes podran usar los equipos dandole un uso educativo.

e Los recursos del Laboratorio pertenecen a toda la comunidad educativa, por lo que
deben se cuidados de cualquier tipo de dafio y/o hurto, ademas de informar
irregularidades presentes en el equipo computacional o mobiliario al profesor que se
encuentre realizando la clase, el cual tiene la obligacién de comunicarlo al encargado
del Proyecto Enlaces para su pronta reparacion, recambio y/o asistencia técnica.

e Personas que atenten contra la integridad del equipamiento (mobiliario, infraestructura,
hardware y/o sistemas computacionales, etc.) implementado en el Laboratorio, se
exponen a ser sancionadas con la suspension temporal o indefinida, impidiéndole,
ademas, usar cualquier recurso del Laboratorio.

o El equipamiento tiene como primera prioridad servir de instrumento para realizar tareas
e investigacion acerca de materias relativas al campo de la Computacién y la
Informética, ademas de temas relacionados con cada una de las asignaturas
correspondientes al nivel que se encuentre.

o Esta prohibido realizar cambios de hardware, mouses, teclados, monitores, etc. entre los
equipos del Laboratorio.

e Se podran imprimir trabajos y/o material académico relacionado con los sectores,
subsectores 0 Mdédulos. Para ello debera cancelar el valor de la impresion solicitado por
el encargado del Laboratorio.

e Si algo no funciona adecuadamente, avise inmediatamente al profesor a cargo y/o
encargado del laboratorio. No esta en el animo de quienes trabajan en el Laboratorio
buscar culpables ante fallas causadas o no por los usuarios; éstas se supondran
involuntarias de no percibirse explicito animo de dafiar el equipamiento. El fin es poder

reparar/solucionar lo mas pronto posible el problema detectado. En caso de detectarse
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mala intencion al dafiar un equipo, el causante sera sancionado de acuerdo al
reglamento.

Esta prohibido ver, bajar y/o manipular material de contenido pornogréfico, erético, de
violencia u otro contenido que afecte la sensibilidad colectiva.

I.- Normas basicas de comportamiento al interior del Laboratorio

El Laboratorio es principalmente un lugar de trabajo, ayude a mantener un ambiente
grato, de respeto y estudio.

Se entiende que se deben respetar las normas basicas de comportamiento. El Profesor de
asignatura y/o el profesor a cargo estan facultados para solicitar la salida del recinto a
quien no las respete.

Deje su espacio de trabajo limpio una vez que termine de usar un equipo, apagado
correctamente y cubierto con sus fundas.

No esta permitido comer y/o beber liquidos mientras esté trabajando frente a un equipo
porque los residuos pueden estropearlo.

Evite aglomeraciones frente a un equipo.

No se permitird el ingreso al laboratorio de personas ajenas o estudiantes que no
pertenezcan a la clase.

Los equipos computacionales seran de uso individual o colectivo, teniendo un maximo
de 2 estudiantes por PC .-

Los Estudiantes con discapacidad Motriz tendran la facilidad de utilizar un PC en
forma Individual o colectiva determinado por el criterio del profesor.

El laboratorio sera de responsabilidad del profesor que este impartiendo la clase.

La busqueda de Material educativo, ya sea informacidn, realizacién de trabajos debe ser
en horario en el cual el laboratorio se encuentre libre, de lo contrario debera el
estudiante contar con la autorizacion del profesor en el Aula o del equipo de gestion

No se permitira dentro del laboratorio, teléfonos celulares, ni mucho menos introducir
CD audio en los equipos, debido a las interrupciones y/o la falta de concentracién que

pudiese provocar.

111.- Sanciones

Las siguientes sanciones podran ser aplicadas a quien(es) no respete(n) las normas mencionadas

en este reglamento:
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e Ante cualquier sospecha o no cumplimiento de alguna de las normas mencionadas en
este documento, el profesor a cargo o el encargado tienen por obligacién tomar medidas
reparatorias y/o sancionar al infractor de acuerdo al reglamento de convivencia escolar.

e Personas que sean sorprendidas en forma reiterada transgrediendo las politicas del
Laboratorio de Computacion, pueden ser sancionadas con la expulsién definitiva de
éste.

1V.- Indicaciones adicionales.

e En el Laboratorio se realiza una Mantencion continua, por lo tanto, los usuarios deberan
respaldar en algin medio de almacenamiento los datos que consideren muy importante;
entendiendo por Mantencion al formato, instalacién y configuracién del equipo

computacional.
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REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA JUAN SALVADOR
GAVIOTA COLEGIO YORK

Se considera a la biblioteca como un centro de recursos y materiales pedagdgicos.-

Todo el material bibliogréfico del Colegio estd concentrado en la Biblioteca, por lo tanto los
libros y revistas de consultas, deberan estar ingresados en la Biblioteca y ser utilizados de
acuerdo al siguiente reglamento.
1.- Se consideran usuarios de la Biblioteca al personal docente, asistentes, padres, apoderados y
estudiantes del establecimiento.
e Se debe presentar la siguiente documentacion, para optar a los beneficios entregados
por la biblioteca.
a) Estudiantes: Deberan presentar su Carnet de Biblioteca, si el material es llevado a
domicilio. Si el trabajo es realizado en las aulas del establecimiento debe registrarse en
la bitacora de aula.

b) Docentes: Se registra en la Bitadcora correspondiente.

e TODO PRESTAMO ES PERSONAL E INTRANSFERIBLE

e LA BIBLIOTECA PRESTARA, BAJO LAS NORMAS QUE SE DETALLAN, LOS
SIGUIENTES SERVICIOS

A) Préstamos de consulta
B) Préstamo a domicilio

C) Busgueda asistida a internet

A)PRESTAMO DE CONSULTA: Se dara curso a este servicio desde el inicio del afio escolar

hasta el mes de diciembre.

1.- En biblioteca: Las obras son consultadas en la Sala de Lectura de la Biblioteca. EI material
investigado es registrado en la Bitacora correspondiente. Para este servicio el estudiante regular
del establecimiento no requiere presentar documentacion gque acredite su condicion.

2.- Uso del material en la sala de clases: Los textos son retirados por los docentes y permanecen
fuera de la Biblioteca por el tiempo que dura la clase, terminada la clase éstos deben retornar a
la biblioteca.

3.- Los diccionarios de la lengua espafiola y de idioma extranjero seran prestados para llevarlos

a la sala de clases bajo la responsabilidad del docente a cargo de la asignatura.
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B) PRESTAMO A DOMICILIO: Se otorgara este servicio desde el comienzo de las
actividades escolares hasta treinta dias antes de la finalizacion del afio escolar.

1.Préstamo extraordinario: (de fin de semana). Se prestaran textos y obras de estudio. Estas

podran ser retiradas el dia viernes, previo a las 17.30Hrs. y deberan retornar a la Biblioteca el
dia lunes siguiente de 8 a 9 Horas.
Este tipo de préstamos incluye visperas de feriado, en cuyo caso seran reintegrados el
primer dia habil posterior al mismo.
2. Préstamo_ordinario: Podran retirarse obras literarias, por un periodo de 7 dias habiles.
3. Quedan excluidos del préstamo: Diccionarios, enciclopedias, obras exclusivas y todas
aquellas que por circunstancias especiales se consideren de consulta sélo en Biblioteca.
4. Al momento de retirar la obra en préstamo, el usuario debera dejar su Carnet de Biblioteca y
esperar ser registrado en la Bitacora correspondiente.
5. En el momento de la devolucion el usuario constatard que la obra haya sido ingresada
nuevamente y que el/la estudiante retire su Carnet de Biblioteca.
6. Renovacion: Todo usuario tiene derecho a renovar la obra que posee en préstamo por 7 dias

mas, siempre que no existan pedidos de prioridad. EI trdmite de renovacion es personal.

Toda devolucion realizada fuera de término estara sujeta a las siguientes disposiciones:

a) Si el atraso fuera de mas de un mes durante el primer cuatrimestre, se suspendera el
servicio de préstamo por el resto del afio.

b) Si el atraso fuera de mas de quince dias, durante el segundo cuatrimestre, la suspension
abarcara el resto del afio mas dos meses del afio siguiente.

7. Todo deterioro en las obras prestadas implicara, por parte del usuario, el compromiso de
restituirla. Se constatard que sea de la misma editorial de la obra original. En caso de
tratarse de una obra agotada o de dificil adquisicion, la Bibliotecaria indicara por cual obra
debe reemplazarse.

8. La pérdida de una obra en préstamo debera ser restituida como se sefiala en el punto
anterior.

9. Cualquier material que sea retirado de la Biblioteca para ser utilizado en aula debe ser
solicitado, personalmente por el docente.

10-La Bibliotecaria deberad enviar, regularmente, al Departamento de U.T.P. la lista de
estudiante que adeuden libros. El estudiante que se encuentre en esta situacion deberd
solicitar una constancia a la Bibliotecaria que acredite haber efectuado la devoluciéon. Dicha
constancia le sera requerida para realizar cualquier tipo de trdmite en el establecimiento y

serd requisito para efectuar la matricula del afio siguiente.
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11. La Bibliotecaria deberad informar al Departamento de U.T.P. la ndmina del personal
docente y no docente que adeuda obras o textos retirados en calidad de préstamo.

12. La no devolucion de material de la Biblioteca considerado como falta grave por lo tanto
le corresponderé al Director decidir la sancidn correspondiente.

13. La Bibliotecaria debera informar al Inspectoria General. y/o Director, segln
corresponda cualquier situacion de irregularidad que ocurra en Biblioteca, sean éstos
deterioro de algun libro, pérdida de material didactico, desorden al interior de la Sala, entre
otras. Estas situaciones seran consideradas como faltas gravisimas y la Direccion e
Inspectoria General seran responsables de la sancion.-

15. El estudiante que deba realizar alguna investigacion, durante las horas de clases, debe

llevar una autorizacién del docente a cargo de la asignatura.

C) PROHIBICIONES

Esté4 totalmente prohibido:

1. Rayar, sacarle hojas, sacar los forros a los libros y/o dafar cualquier material de

consulta, lo que sera considerado falta grave.

2. Comer o beber cualquier alimento mientras se trabaja en la bibliteca..

D) BUSQUEDA ASISTIDA A INTERNET

1.- Estan autorizadas las busquedas originadas en investigaciones escolares.

2.- Los usuarios que deseen almacenar la informacién obtenida, deberan traer un CD

nuevo
3.- Se permite crear carpetas de trabajo e imprimir lo investigado, cuando la situacion
lo amerite.
4.- Los trabajos que sean realizados en el domicilio sélo se bajaran desde correo
electronico.
5.- No se permite el uso de pendrive.
OTROS

« EI CRA Otorga un espacio para que los estudiantes desarrollen sus talentos artisticos a

través de la investigacion y la préctica.
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«+ Genera acciones de extension cultural, mediante la organizacion de actividades

culturales en donde los estudiantes interactlien con otros estamentos de su comuna.

%+ Gestiona los actos civico-culturales desde la organizacién y planificacion de las

acciones a realizar.

+« Fomentar la participacién de los estudiantes en concursos literarios y artisticos

LAS PERSONAS QUE CONCURREN A LA BIBLIOTECA ESTAN SUJETAS AL
CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA QUE RIGE EN ESTE
ESTABLECIMIENTO.
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

PROCEDIMIENTO EN CASOS DE ACCIDENTES

Toda persona que presencie o se le comunique de accidente o lesion de algin estudiante o
integrante de la comunidad escolar, debe seguir el siguiente procedimiento:

Atender en forma inmediata a los estudiantes que hubieren sufrido algin accidente en el
transcurso de la jornada de clases, dejando al instante cualquier otra actividad que estuviere
desarrollando,.

Su tarea serd, en todos los casos, administrar primeros auxilios a los estudiantes, funcionarios,
apoderados o visitas que hubieren sufrido algin accidente o malestar fisico, en el interior del
colegio durante el horario de funcionamiento del establecimiento escolar. En todos los casos,
el personal tiene estrictamente prohibido suministrar tratamientos medicamentosos o
diagndsticos médicos los que son de exclusiva responsabilidad de un médico o especialista.
Una vez proporcionados los primeros auxilios a los afectados/as, se Informara del hecho al
director o quien lo subrogue.

Se informara telefonicamente al apoderado, de la situacion del estudiante.

En el caso que el hecho amerite atencién médica, se gestionara la forma mas adecuada de
trasladarlo a un centro de urgencia o servicio médico publico del sector, haciendo uso del
seguro escolar, lo que sera comunicado a los padres o apoderado,. Para esto portara 5 copias
de la ficha de accidente escolar correspondiente, con la firma del director o quien lo subrogue.
Si el accidente ocurri6 en el trayecto de venida al Colegio o en el traslado de regreso a su
domicilio, se debe comunicar al Colegio dentro del plazo de 24 horas para confeccionar la
ficha de accidentes correspondiente.

El Seguro Escolar de accidentes que nuestros estudiantes poseen, sélo es valido para
servicios de urgencias y hospitales publicos. Si es llevado a un centro privado pierde el
seguro y servicio médico escolar gratuito.

Se deja constancia del accidente y sus procedimientos en el libro de registro correspondiente.
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OTRAS ACCIONES PARA EL CUIDADO DE NUESTROS ESTUDIANTES.

1. Estar atento a las campafias de vacunacion desarrolladas por el Ministerio de Salud.

2. Colaborar con los funcionarios que estén a cargo de las campafias de vacunacion.

3. Asistir a reuniones de coordinacion que la autoridad de salud cite y por encargo del
director (a).
4. Mantener una ficha anecdética por alumno y funcionario donde se registre las

atenciones, controles u otras.

Programar, en conjunto con el Centro de Padres y/o los estamentos directivos, camparias de

salud al interior del establecimiento, como control de la pediculosis, pestes, etc.-

1) Realizar campafias para prevencion del cancer de mama enfermedad que también

sufren los hombres.

2) Incluyendo charlas para los padres.

3) Entrega a estudiantes y padres conocimientos de las enfermedades de transmision

sexual, herpe, sida, y otras y como prevenirlas.

4) Reuniones con padres y apoderados para prevenir violencia intrafamiliar.
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ESTAMENTOS

1.- DIRECTOR

DESCRIPTOR DE CARGO

El Director es el lider pedag6gico y administrativo del establecimiento educacional. Su mision
principal es conducir el Proyecto Educativo Institucional (PEI), promoviendo una comunidad
escolar centrada en el aprendizaje de calidad, la inclusion y el desarrollo integral de los

estudiantes.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Funciones Pedagogicas

. Formular, implementar y evaluar los planes y programas de estudio del establecimiento.
. Liderar el desarrollo profesional docente y promover practicas pedagogicas
innovadoras.

. Supervisar el trabajo técnico-pedagdgico y fomentar altas expectativas académicas.

. Promover un ambiente de respeto, inclusion y estimulo intelectual para toda la

comunidad educativa.
. Incorporar a las familias como agentes activos en el proceso educativo.

2. Funciones Administrativas

. Organizar y supervisar el trabajo del personal docente y asistentes de la educacion.
. Asignar recursos humanos y materiales segun las necesidades del establecimiento.
. Proponer contrataciones, reemplazos y desvinculaciones de personal segln evaluaciones

de desempefio.
. Designar y remover cargos como Subdirector, Inspector General y Jefe Técnico.
3. Funciones Financieras

. Administrar recursos financieros del establecimiento si el sostenedor lo autoriza.
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Rendir cuentas sobre el uso de fondos y asegurar su correcta distribucion.
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2.- INSPECTOR GENERAL

DESCRIPTOR DE CARGO

El Inspector General es responsable de coordinar, supervisar y garantizar el orden, la disciplina
y la convivencia escolar dentro del establecimiento. Actla como nexo entre la Direccion, el
cuerpo docente, los asistentes de la educacion y los estudiantes, asegurando que las normas

institucionales se cumplan y que el ambiente escolar sea seguro y propicio para el aprendizaje.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Gestion de la Convivencia Escolar
. Supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

. Coordinar acciones preventivas y correctivas ante situaciones de conflicto o

indisciplina.
. Promover valores como el respeto, la responsabilidad y la inclusion.

. Participar en el disefio e implementacién de politicas de convivencia junto al equipo

directivo.

2. Supervision y Control

. Controlar el ingreso, permanencia y salida de estudiantes del establecimiento.

. Supervisar el cumplimiento de horarios por parte de estudiantes, docentes y asistentes.

. Velar por el buen uso y cuidado de las instalaciones y recursos materiales.

. Coordinar y supervisar el trabajo de inspectores de pasillo y otros asistentes de la
educacion.

3. Apoyo a la Gestion Directiva

. Integrar el equipo de gestion escolar y participar en reuniones técnicas Yy

administrativas.
. Asesorar a la Direccion en temas relacionados con disciplina, asistencia y convivencia.

. Elaborar informes sobre situaciones relevantes (conducta, asistencia, incidentes).
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. Colaborar en la induccion de nuevos funcionarios y en la evaluacion de desempefio
desde su ambito.

4. Relacion con la Comunidad Escolar

. Mantener comunicacion fluida con apoderados en temas de disciplina y asistencia.

. Apoyar actividades extracurriculares y actos escolares, asegurando el orden y la
seguridad.

. Fomentar el respeto mutuo entre todos los miembros de la comunidad educativa.
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3.- ORIENTADOR

DESCRIPTOR DE CARGO

El Orientador es un profesional especializado en el acompafiamiento integral de los estudiantes,
con foco en su desarrollo personal, emocional, académico y vocacional. Su labor es esencial
para fortalecer la convivencia escolar, prevenir el fracaso académico y facilitar procesos de

toma de decisiones en la vida escolar y futura de los alumnos.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyo Personal y Emocional
. Detectar y atender necesidades emocionales, sociales y conductuales de los estudiantes.

. Brindar orientacion en situaciones de crisis, estrés, ansiedad o conflictos

interpersonales.
. Promover habilidades socioemocionales como la empatia, la resiliencia y la autoestima.

2. Orientacidn Vocacional y Profesional

. Guiar a los estudiantes en la exploracion de intereses, habilidades y metas futuras.
. Informar sobre opciones académicas, técnicas y laborales postsecundarias.
. Organizar actividades como ferias vocacionales, charlas y test de intereses.

3. Prevencién del Fracaso Escolar

Identificar factores de riesgo que puedan afectar el rendimiento académico.

. Coordinar con docentes y equipos de apoyo para implementar estrategias de

intervencion.

. Realizar seguimiento de casos con necesidades educativas especiales o bajo

rendimiento.
4. Mediacion y Convivencia Escolar

. Actuar como mediador entre estudiantes, docentes y familias en situaciones de

conflicto.
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Participar en el disefio e implementacion del Plan de Convivencia Escolar.
Promover una cultura de respeto, inclusion y resolucion pacifica de conflictos.
. Asesoramiento a la Comunidad Educativa
Apoyar a docentes en el manejo de dindmicas grupales y estrategias de aula inclusiva.
Orientar a apoderados en temas de crianza, adolescencia y apoyo escolar.

Colaborar con el equipo directivo en la toma de decisiones pedagdgicas y formativas.
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3.- COORDINADOR ACADEMICO

DESCRIPTOR DE CARGO

El Coordinador Académico es responsable de liderar la dimension pedagogica-curricular,
promoviendo la calidad educativa mediante el trabajo colaborativo, la innovacion metodoldgica
y el desarrollo profesional docente. Actlia como puente entre el equipo directivo, los docentes y
los estudiantes, velando por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y los

planes de mejora escolar.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Gestion Curricular

. Supervisar la implementaciéon de planes y programas de estudio en todos los niveles
educativos.
. Asegurar la coherencia entre el curriculo oficial y las practicas pedagdgicas del

establecimiento.
. Coordinar la planificacion anual y mensual de los docentes.
. Monitorear el cumplimiento de objetivos de aprendizaje y estandares de calidad.

2. Apoyo Técnico-Pedagdgico

. Asesorar a los docentes en el disefio de estrategias didacticas y evaluativas.

. Detectar necesidades formativas del profesorado y proponer instancias de capacitacion.
. Promover el uso de recursos pedagdgicos innovadores y tecnologias educativas.

. Realizar seguimiento a los resultados académicos y proponer acciones de mejora.

3. Trabajo Colaborativo

. Fomentar el trabajo en equipo entre departamentos académicos y ciclos escolares.
. Coordinar reuniones técnicas, consejos de profesores y comunidades de aprendizaje.
. Apoyar la articulacion entre niveles educativos (prebasica, basica, media).

4. Evaluacién y Mejora Continua
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Analizar indicadores de desempefio académico y proponer ajustes curriculares.
Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan de Mejoramiento Educativo (PME).

Elaborar informes técnicos para la Direccion y el sostenedor.
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4.- ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

DESCRIPTOR DE CARGO

El Encargado de Convivencia Escolar es el profesional responsable de disefiar, implementar y
monitorear el Plan de Gestion de la Convivencia Escolar, velando por un ambiente seguro, libre
de violencia y propicio para el aprendizaje. Su labor se enmarca en la Politica Nacional de

Convivencia Educativa y debe articularse con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Disefio e Implementacion del Plan de Convivencia Escolar

. Elaborar el Plan de Gestion de Convivencia Escolar en conjunto con el equipo directivo
y docente.

. Coordinar acciones preventivas contra el bullying, violencia escolar y discriminacion.

. Asegurar que el plan se actualice periédicamente y se implemente de forma efectiva.

2. Promocion de la Cultura Escolar

. Fomentar valores como el respeto, la empatia, la solidaridad y la resolucién pacifica de
conflictos.

. Organizar actividades formativas en ciudadania, derechos humanos y diversidad.

. Impulsar campafas de sensibilizacién y reflexion sobre temas sociales relevantes.

3. Intervencion y Mediacion

. Atender y canalizar denuncias de violencia escolar, acoso o conflictos interpersonales.
. Coordinar protocolos de actuacion frente a situaciones graves (Ley N° 20.536).
. Actuar como mediador entre estudiantes, docentes y apoderados en conflictos escolares.

4. Trabajo en Red y Coordinacion

. Articular acciones con el equipo de orientacion, psicologia, trabajo social y otros

profesionales.
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. Coordinar con instituciones externas (OPD, SENDA, Carabineros, etc.) cuando sea

necesario.
. Participar en el Comité de Buena Convivencia Escolar y en el Consejo Escolar.

5. Capacitacion y Sensibilizacion

. Promover la formacion continua del personal en teméticas de convivencia, inclusion y
derechos.
. Realizar talleres para estudiantes y apoderados sobre habilidades socioemocionales y

resolucion de conflictos.
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5.- PSICOLOGA CONVIVENCIA ESCOLAR

DESCRIPTOR DE CARGO

La Psicologa de Convivencia Escolar es responsable de diagnosticar, intervenir y acompafar
procesos individuales y grupales que afecten la convivencia en el establecimiento. Su enfoque
es preventivo, formativo y restaurativo, buscando fortalecer los vinculos, la salud mental y el

desarrollo socioemocional de los estudiantes.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Diagnostico y Evaluacién Psicosocial

. Identificar factores de riesgo que afecten la convivencia escolar (violencia, acoso,

exclusion).

Aplicar instrumentos de evaluacién emocional y conductual.

Elaborar informes técnicos para orientar intervenciones y derivaciones.

2. Intervencion Individual y Grupal

Atender casos de estudiantes con dificultades emocionales, conductuales o sociales.

Realizar intervenciones breves, contencion emocional y seguimiento de casos criticos.

Facilitar espacios de didlogo, mediacion y resolucién de conflictos entre pares.

3. Disefio e Implementacién de Estrategias Preventivas

Participar en la elaboracion del Plan de Gestion de Convivencia Escolar.

. Coordinar talleres de habilidades socioemocionales, autocuidado y resolucion pacifica

de conflictos.

. Promover campafias de sensibilizacion sobre temas como bullying, diversidad, salud

mental y buen trato.
4. Trabajo en Red y Derivacion

. Coordinar con instituciones externas (OPD, CESFAM, SENAME, SENDA) para casos

que requieren atencién especializada.
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. Derivar estudiantes a profesionales externos cuando se detectan necesidades clinicas o

sociales graves.
. Participar en redes comunales de apoyo psicosocial.

5. Asesoria y Capacitacion

. Apoyar a docentes en el manejo de situaciones complejas en el aula.

. Capacitar al personal en tematicas de convivencia, salud mental y contencién
emocional.

. Orientar a apoderados en crianza positiva, limites y acompafiamiento emocional.
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6.- COORDINADORA DEL PROGRAMA DE
INTEGRACION

DESCRIPTOR DE CARGO

El Coordinador del PIE es el profesional responsable de gestionar, articular y supervisar la
implementacion del Programa de Integracion Escolar en el establecimiento. Su mision es
asegurar que los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE), ya sean transitorias
0 permanentes, reciban los apoyos necesarios para participar activamente en el aula comun y

lograr sus aprendizajes.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Gestion Técnica y Pedagdégica

. Coordinar el disefio, ejecucion y evaluacién del Plan de Trabajo PIE.

. Supervisar la planificacién y ejecucidn de las adecuaciones curriculares.

. Monitorear el progreso de los estudiantes con NEE junto al equipo multidisciplinario.

. Asegurar la articulacién del PIE con el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el Plan

de Mejoramiento Educativo (PME).
2. Liderazgo del Equipo Multidisciplinario

. Organizar reuniones periddicas con psicopedagogos, fonoaudidlogos, psicologos,

terapeutas y docentes de aula.

. Promover el trabajo colaborativo entre el equipo PIE y los profesores de asignatura.

. Apoyar la reflexion pedagogica y el desarrollo profesional del equipo.

3. Gestion Administrativa

. Elaborar informes técnicos y reportes para el sostenedor y el Ministerio de Educacién.

. Coordinar el uso de la plataforma PIE y mantener actualizada la informacion de

estudiantes beneficiarios.

. Gestionar el calendario de actividades, talleres y capacitaciones.
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4. Vinculacién con la Comunidad Educativa
. Organizar talleres para apoderados, docentes y estudiantes sobre inclusion y NEE.

. Establecer canales de comunicacion formales con el equipo directivo, UTP y
convivencia escolar.

. Promover una cultura inclusiva que valore la diversidad y elimine barreras para el
aprendizaje.
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8.- DOCENTES PROFESOR JEFE

DESCRIPTOR DE CARGO

El Profesor Jefe es el docente responsable de liderar y acompafiar a un curso especifico,
promoviendo su desarrollo académico, personal y social. Actia como mediador entre los
estudiantes, sus familias, el equipo docente y el equipo directivo, velando por el bienestar del
grupo y el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Acompaiiamiento Formativo

. Conocer a cada estudiante en sus dimensiones académicas, emocionales y familiares.

Promover valores como el respeto, la responsabilidad, la empatia y la solidaridad.

Detectar necesidades educativas o personales que requieran apoyo especializado.

2. Gestion de la Convivencia Escolar

Fomentar un clima de respeto y colaboracion dentro del curso.

. Mediar en conflictos entre estudiantes y canalizar situaciones complejas al equipo de

convivencia escolar.

. Aplicar el Reglamento Interno y promover la resolucién pacifica de conflictos.

3. Articulacién Pedagdgica

. Coordinar con los docentes de asignatura para monitorear el progreso académico del
curso.
. Participar en reuniones técnicas y consejos de profesores aportando informacion

relevante del grupo.
. Apoyar a estudiantes en la organizacién de sus tiempos, tareas y habitos de estudio.
4. Vinculacion con las Familias

. Mantener comunicacion fluida con los apoderados sobre el desarrollo académico y

personal de sus hijos.
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Organizar reuniones de apoderados y entregar informes de avance.
Promover la participacion activa de las familias en el proceso educativo.
. Organizacion y Liderazgo del Curso
Coordinar actividades extracurriculares, salidas pedagdgicas y celebraciones.
Motivar la participacion en iniciativas escolares como ferias, concursos o proyectos.

Representar al curso ante el equipo directivo y en instancias institucionales.
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9.- DOCENTES DE ASIGNATURA

DESCRIPTOR DE CARGO

El Docente de Asignatura es responsable de planificar, ejecutar y evaluar el proceso educativo
en su area disciplinar, contribuyendo al desarrollo cognitivo, actitudinal y valérico de los
estudiantes. Su labor se enmarca en el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI),

el curriculo nacional y las politicas de calidad educativa.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Docencia de Aula

. Impartir clases en su asignatura de manera sistematica, clara y contextualizada.
. Aplicar metodologias activas, inclusivas y centradas en el estudiante.

. Evaluar el aprendizaje mediante instrumentos pertinentes y variados.

. Promover el pensamiento critico, la creatividad y el trabajo colaborativo.

2. Planificacién y Evaluacion

. Disefiar planificaciones anuales, mensuales y diarias alineadas al curriculo nacional.
. Elaborar evaluaciones formativas y sumativas que reflejen los objetivos de aprendizaje.
. Analizar resultados académicos y ajustar estrategias pedagdgicas segiin necesidades.

3. Gestion Curricular y Pedagdgica

. Participar en reuniones técnicas, consejos de profesores y comunidades de aprendizaje.

. Colaborar con el equipo de Unidad Técnico Pedagodgica (UTP) en el seguimiento
curricular.

. Incorporar tecnologias educativas y recursos didacticos innovadores.

4. Convivencia y Formacion Integral

. Fomentar el respeto, la inclusion y la participacion dentro del aula.
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. Detectar necesidades educativas especiales o situaciones personales que afecten el

aprendizaje.

. Coordinar con el Profesor Jefe, Orientador o Encargado de Convivencia Escolar cuando

sea necesario.
5. Vinculacién con la Comunidad Educativa
. Mantener comunicacion con apoderados sobre el progreso académico de los estudiantes.

. Participar en actividades institucionales, culturales y extracurriculares.

Contribuir al desarrollo del PEI y del Plan de Mejoramiento Educativo (PME).
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10.- EDUCADORAS DIFERENCIAL

DESCRIPTOR DE CARGO

La Educadora Diferencial es la profesional encargada de diagnosticar, planificar, intervenir y
evaluar procesos educativos personalizados para estudiantes con NEE. Su labor se enmarca en
el Programa de Integracion Escolar (PIE), el Decreto Exento N°170 y el Decreto N°83, que

promueven una educacion inclusiva, equitativa y de calidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Evaluacion y Diagnostico

. Aplicar instrumentos psicopedagdgicos para identificar NEE en estudiantes.
. Elaborar informes diagnosticos y planes de apoyo individual (PAI).
. Participar en el proceso de admisién y seguimiento de estudiantes beneficiarios del PIE.

2. Intervencion Pedagogica

. Disefiar e implementar estrategias de ensefianza diferenciadas y adaptaciones

curriculares.

. Realizar sesiones de apoyo individual o grupal segun las necesidades detectadas.

. Promover el uso del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) en el aula comun.
3. Trabajo Colaborativo

. Coordinar con docentes de asignatura para adaptar contenidos y metodologias.

. Participar activamente en el equipo multidisciplinario del PIE (psic6logos,

fonoaudidlogos, terapeutas).
. Apoyar al Profesor Jefe en la gestién de la diversidad dentro del curso.

4. Apoyo a la Comunidad Educativa

. Orientar a apoderados sobre el proceso educativo de sus hijos y estrategias de apoyo en
el hogar.
. Capacitar a docentes y asistentes de la educacion en inclusion y atencion a la diversidad.
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. Promover una cultura escolar inclusiva, libre de discriminacién y centrada en el respeto.
5. Gestion y Seguimiento
. Mantener registros actualizados de intervenciones, avances y evaluaciones.

. Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo PIE y del Plan de Mejoramiento
Educativo (PME).

. Informar periddicamente al Coordinador PIE y al equipo directivo sobre el progreso de

los estudiantes.
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11.- PSICOLOGOS PIE Y EDUCACION ESPECIAL

DESCRIPTOR DE CARGO

El Psicologo PIE es responsable de evaluar, intervenir y orientar procesos emocionales,
conductuales y sociales que inciden en el aprendizaje y la participacion de estudiantes con NEE.
Su trabajo se enmarca en el Decreto Exento N°170, el Decreto N°83 y las orientaciones del

Ministerio de Educacion sobre inclusion escolar.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Evaluacion Psicoeducativa

. Aplicar pruebas estandarizadas y otros instrumentos psicoldgicos para el diagnéstico de
NEE.

. Reevaluar periddicamente a los estudiantes para actualizar diagndsticos y planes de
apoyo.

. Elaborar informes técnicos para el ingreso, permanencia o egreso del estudiante del PIE.

2. Intervencion Individual y Grupal

. Realizar atencion directa a estudiantes con dificultades emocionales, conductuales o

sociales.

. Disefar estrategias de apoyo para potenciar habilidades socioafectivas, cognitivas y

adaptativas.
. Facilitar espacios de contencién emocional y resolucion de conflictos.

3. Orientacién a Familias y Comunidad Escolar

. Asesorar a apoderados sobre el manejo emocional y conductual de sus hijos en el hogar.
. Promover vinculos positivos entre familia y escuela para fortalecer el proceso
educativo.

. Participar en reuniones de apoderados y entregar orientacion especializada.

4. Trabajo en Red y Derivacion
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. Recibir derivaciones de docentes, profesionales PIE o directivos segun disponibilidad

horaria.

. Derivar casos complejos a profesionales externos (CESFAM, OPD, etc.) cuando sea

necesario.
. Coordinar acciones con el equipo de convivencia escolar y orientacion.
5. Capacitacion y Asesoria Técnica

. Capacitar a docentes de aula comin y PIE en tematicas de salud mental, inclusién y

manejo conductual.

. Apoyar la implementacion del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA).
. Participar en el disefio del Plan de Trabajo PIE y del Plan de Mejoramiento Educativo
(PME).
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12.- FONOAUDIOLOGO PIE Y EDUCACION ESPECIAL

DESCRIPTOR DE CARGO

El Fonoaudidlogo/a es el profesional responsable de evaluar, diagnosticar, intervenir y
acompafiar a estudiantes que presentan alteraciones en el lenguaje, habla, comunicacion, voz,
audicion y funciones relacionadas. Su labor se enmarca en el Decreto Exento N°170/2009, el
Decreto N°83/2015 sobre adecuaciones curriculares, y las orientaciones del Ministerio de

Educacion para profesionales PIE.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Evaluacion y Diagnostico

. Aplicar instrumentos especializados para identificar alteraciones en el lenguaje, habla,

comunicacion y audicion.

. Elaborar informes diagndsticos que respalden el ingreso, permanencia o egreso de

estudiantes del PIE.

. Participar en el proceso de evaluacién multidisciplinaria junto al equipo de Educacion

Especial.
2. Intervencion Fonoaudiologica

. Disefiar e implementar planes de apoyo individual y grupal para estudiantes con NEE
(e). TEL, TEA, TSH, TDAH, DI).

. Realizar sesiones terapéuticas orientadas a mejorar la comprension, expresion oral,

articulacion y habilidades comunicativas.

. Promover el desarrollo de competencias linguisticas que favorezcan el aprendizaje

escolar.
3. Trabajo Colaborativo

. Coordinar con docentes de aula comun y educadoras diferenciales para adaptar

estrategias pedagogicas.

. Participar activamente en el equipo multidisciplinario del PIE, aportando desde su

disciplina al disefio de apoyos personalizados.
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. Apoyar la implementacion del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) en el aula.

4. Orientacion a Familias y Comunidad Escolar

. Asesorar a apoderados sobre el desarrollo del lenguaje y estrategias de estimulacién en
el hogar.

. Promover la participacion activa de las familias en el proceso terapéutico y educativo.

. Capacitar a docentes y asistentes de la educacién en deteccion temprana y apoyo

comunicativo.
5. Gestidn y Seguimiento
. Mantener registros actualizados de intervenciones, avances y reevaluaciones.

. Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo PIE y del Plan de Mejoramiento
Educativo (PME).

. Informar periddicamente al Coordinador PIE y al equipo directivo sobre el progreso de

los estudiantes.
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13.- KINESIOLOGO PIE Y EDUCACION ESPECIAL

DESCRIPTOR DE CARGO

El Kinesi6logo/a es el profesional responsable de evaluar, intervenir y acompafiar a estudiantes
que presentan dificultades en el area motora, sensorial o postural, con el objetivo de favorecer
su autonomia, participacion y aprendizaje en el contexto escolar. Su labor se enmarca en el
Decreto Exento N°170/2009 y en las orientaciones del Ministerio de Educacion para
profesionales PIE.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Evaluacion Funcional y Diagnéstico

. Aplicar instrumentos clinicos y funcionales para identificar alteraciones motrices,

posturales 0 neuromotoras.

. Elaborar informes técnicos que respalden el ingreso, permanencia o egreso de
estudiantes del PIE.

. Participar en el proceso de evaluacion interdisciplinaria junto al equipo de Educacidn

Especial.
2. Intervencion Kinésica

. Disefiar e implementar planes de intervencion individual o grupal para mejorar

habilidades motoras gruesas Y finas.

. Realizar sesiones terapéuticas orientadas a mejorar el equilibrio, coordinacion, postura y

movilidad funcional.

. Apoyar el desarrollo de habilidades que faciliten la participacion activa en el aula

coman.
3. Adaptaciones y Apoyos Funcionales

. Proponer adecuaciones fisicas y ergonémicas en el entorno escolar (mobiliario,

accesibilidad, uso de ayudas técnicas).

. Asesorar en el uso de dispositivos ortopédicos, sillas de ruedas, férulas u otros apoyos

segun necesidad.
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. Promover estrategias para prevenir lesiones y favorecer el autocuidado.
4. Trabajo Colaborativo

. Coordinar con docentes, educadoras diferenciales y otros profesionales PIE para

integrar el enfoque funcional en el proceso educativo.

. Participar en reuniones técnicas, planificaciones colaborativas y seguimiento de casos.
. Contribuir al disefio del Plan de Trabajo PIE y del Plan de Mejoramiento Educativo
(PME).

5. Orientacién a Familias y Comunidad Escolar

. Asesorar a apoderados sobre ejercicios, rutinas y cuidados que favorezcan el desarrollo

motor en el hogar.

. Promover la inclusién de estudiantes con discapacidad fisica en actividades escolares y
recreativas.

. Capacitar al personal educativo en manejo postural, traslado seguro y primeros auxilios
bésicos.
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14.- ASISTENTE DE AULA

DESCRIPTOR DE CARGO

El Asistente de Aula es un miembro del equipo educativo que colabora directamente con el
docente en el desarrollo de las actividades pedagdgicas y formativas dentro del aula. Su funcién
principal es apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje, facilitando la atencion individualizada,

el ordeny el clima escolar favorable para todos los estudiantes.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Apoyo Pedagogico
. Colaborar en la preparacion de materiales didacticos y recursos educativos.

. Apoyar la implementacion de actividades en el aula, especialmente en grupos con

estudiantes con NEE.
. Facilitar el trabajo individual o en pequefios grupos segun las indicaciones del docente.

2. Acompafiamiento a Estudiantes

. Brindar apoyo directo a estudiantes que requieren atencion diferenciada o refuerzo.

. Promover habitos de estudio, autonomia y participacion activa en el aula.

. Supervisar el comportamiento y bienestar de los estudiantes durante las actividades
escolares.

3. Gestion del Aula

. Ayudar en la organizacion del espacio fisico y en el uso adecuado de los materiales.
. Colaborar en el mantenimiento del orden, la disciplina y el respeto dentro del aula.
. Apoyar en la supervision durante recreos, desplazamientos y actividades

extracurriculares.
4. Inclusion y Apoyo a la Diversidad

. Participar en acciones del Programa de Integracion Escolar (PIE) cuando corresponda.
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. Apoyar a estudiantes con discapacidad o dificultades de aprendizaje en su integracion al

aula coman.
. Promover una cultura de respeto, inclusion y buen trato entre los estudiantes.

5. Comunicacion y Trabajo en Equipo

. Mantener una comunicacion fluida con el docente y el equipo educativo.
. Participar en reuniones técnicas, capacitaciones y actividades institucionales.
. Informar oportunamente sobre situaciones relevantes que afecten el desarrollo de los

estudiantes.
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15.- ASISTENTE AUXILIAR DE ASEO

DESCRIPTOR DE CARGO

El Asistente Auxiliar de Aseo es responsable de mantener en condiciones Optimas de limpieza,
orden y salubridad todas las dependencias del establecimiento educacional. Su trabajo
contribuye directamente a generar un entorno seguro, acogedor y propicio para el aprendizaje,

cumpliendo con las normativas sanitarias y de prevencion de riesgos vigentes.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Limpieza y Mantencién de Espacios

. Realizar el aseo diario de salas de clases, oficinas, pasillos, patios, bafios y otras areas
comunes.

. Vaciar basureros y trasladar residuos a los puntos de recoleccién establecidos.

. Mantener en condiciones higiénicas los servicios sanitarios, reponiendo insumos

béasicos (jabon, papel higiénico, etc.).

. Limpiar y preparar espacios para reuniones, actos escolares y otras actividades

institucionales.
2. Apoyo Logistico

. Colaborar en el traslado de mobiliario, materiales y equipos segin requerimientos del

establecimiento.

. Apoyar en la preparacion de espacios para actividades extracurriculares o eventos

especiales.

. Informar oportunamente sobre desperfectos, dafios 0 necesidades de reparacion en

infraestructura.
3. Prevencion y Seguridad
. Aplicar protocolos de limpieza y desinfeccion establecidos por la autoridad sanitaria.

. Contribuir al orden y seguridad de los espacios escolares, evitando riesgos para

estudiantes y personal.

64




. Participar en capacitaciones sobre prevencion de riesgos, primeros auxilios o manejo de

materiales.

4. Trabajo en Equipo y Comunicacion

. Mantener una actitud respetuosa y colaborativa con docentes, estudiantes y demas

funcionarios.

. Recibir instrucciones del equipo directivo o del encargado de mantencion y ejecutarlas

con responsabilidad.

. Participar en reuniones técnicas cuando sea requerido y aportar desde su experiencia.
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16.- INSPECTORES DE PATIO

DESCRIPTOR DE CARGO

El Inspector de Patio es el funcionario responsable de supervisar y resguardar la integridad
fisica, emocional y conductual de los estudiantes en los espacios comunes del establecimiento,
especialmente fuera del aula. Su labor se centra en prevenir situaciones de riesgo, promover el
buen trato y asegurar el cumplimiento de las normas institucionales durante los momentos de

mayor interaccion libre entre estudiantes.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Supervision y Vigilancia

. Controlar el comportamiento de los estudiantes en patios, pasillos, bafios, comedores y

otros espacios comunes.

. Velar por la seguridad durante los recreos, entradas, salidas y actividades

extracurriculares.

. Detectar y prevenir situaciones de riesgo, violencia escolar, acoso o accidentes.

2. Apoyo a la Convivencia Escolar

. Promover el respeto, la inclusion y la resolucion pacifica de conflictos entre estudiantes.

. Aplicar el Reglamento Interno y colaborar con el Encargado de Convivencia Escolar en

situaciones disciplinarias.

. Informar oportunamente a la Inspectoria General o Direccién sobre incidentes

relevantes.
3. Colaboracion con el Equipo Educativo
. Apoyar a docentes y directivos en el control de ingreso y salida de estudiantes.

. Participar en reuniones técnicas cuando sea requerido y aportar observaciones sobre la

dindmica escolar.
. Colaborar en actividades institucionales, actos escolares y eventos especiales.

4. Orientacion y Contencion
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Brindar orientacién béasica a estudiantes en momentos de conflicto, angustia o

desregulacion emocional.

Derivar casos complejos al equipo de orientacion, convivencia o psicologia escolar.

Fomentar el autocuidado, la responsabilidad y el respeto por los espacios comunes.
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17.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPTOR DE CARGO

El Asistente Administrativo es responsable de gestionar, organizar y ejecutar tareas
administrativas, contables y de atencidn al publico, contribuyendo al cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional (PEI) y al buen funcionamiento de la comunidad escolar. Su labor se
desarrolla en coordinacién con el equipo directivo, docentes, asistentes de la educacion y

apoderados.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Gestion Documental y Archivos

. Organizar, archivar y mantener actualizados los expedientes de estudiantes, docentes y

personal administrativo.

. Elaborar y tramitar documentos oficiales como certificados, circulares, actas y oficios.
. Mantener registros de asistencia, matriculas, retiros y otros movimientos escolares.

2. Atencion al Publico

. Servir como punto de contacto para apoderados, estudiantes y visitantes.

. Brindar informacion clara y oportuna sobre tramites, horarios, actividades vy

requerimientos institucionales.
. Canalizar solicitudes hacia las areas correspondientes.

3. Soporte Administrativo Interno

. Apoyar la gestion de agendas, reuniones, citaciones y comunicaciones internas.
. Coordinar logistica de actividades escolares (reuniones, capacitaciones, eventos).
. Colaborar con la Direccion en la elaboracion de informes y reportes administrativos.

4. Gestion Financiera Basica

. Apoyar en la administracién de presupuestos, rendiciones de cuentas y compras

menores.
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. Registrar movimientos contables y mantener actualizados los libros de caja y

facturacion.
. Coordinar pagos, cotizaciones y adquisiciones segin normativa vigente.

5. Uso de Herramientas Tecnoldgicas

. Manejar software de gestion escolar, planillas electronicas y plataformas institucionales.
. Apoyar en la digitalizacion de procesos y en la gestion de bases de datos.
. Resguardar la confidencialidad de la informacion institucional y personal.
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PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

1. OBJETIVO

Establecer los pasos, responsabilidades y criterios para la organizacién, autorizacion, ejecucion
y evaluacion de salidas pedagdgicas de una jornada y giras de estudio de dos o mas dias,
asegurando el cumplimiento de la normativa del Ministerio de Educacion y la seguridad de
todos los participantes.

2. ALCANCE

Este protocolo aplica a todas las actividades fuera del establecimiento solicitadas por docentes
de asignatura, departamentos académicos o direcciones de curso. Incluye salidas de
complemento curricular, talleres externos, visitas a laboratorios, museos, empresas, asi como

viajes de estudio nacionales y regionales.
3. DEFINICIONES

. Salida pedagégica: Actividad de maximo un dia destinada a reforzar contenidos

curriculares.

. Gira de estudio: Viaje de dos o mas dias con objetivos formativos, culturales o
deportivos.

. Docente responsable: Profesor o equipo designado para liderar y supervisar la actividad.
. Apoderado: Padre, madre o tutor legal que autoriza la participacion de un estudiante.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 DOCENTE RESPONSABLE

. Formular la propuesta pedagégica y su relacion con el PELI.

. Completar el formulario de solicitud con al menos 15 dias habiles de anticipacion.
. Coordinar logistica de transporte, alojamiento (si aplica) y alimentacion.

. Supervisar a los estudiantes durante toda la actividad.

4.2 EQUIPO DIRECTIVO

. Revisar y aprobar la solicitud verificando objetivos, presupuesto y riesgos.
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. Designar acompafiantes adicionales (inspector, asistente de aula).

. Firmar la autorizacion institucional final.

4.3 APODERADOQOS

. Firmar la autorizacién escrita para cada estudiante con datos de contacto de emergencia.
. Informar antecedentes médicos o necesidades especiales de sus representados.

4.4 ESTUDIANTES

. Conocer y respetar el Reglamento Interno durante la actividad.

. Mantener comportamiento responsable y seguir instrucciones del docente responsable.
4.5 PERSONAL DE APOYO

. Inspector de patio, asistentes de aula u otros designados colaboran en supervision y

primeros auxilios.
5. PROCEDIMIENTO

5.1 PLANIFICACION

. Justificacion pedagogica vinculada a objetivos de aprendizaje.
. Itinerario detallado con fechas, horarios, lugar de destino, actividades y responsables.
. Presupuesto estimado y fuentes de financiamiento (colegio, apoderados, subvenciones).

5.2 SOLICITUD Y AUTORIZACION

. Docente responsable completa formulario “Solicitud de Salida Pedagogica/Gira de

Estudio”.

. Presentacion al Equipo Directivo con carpetas de respaldo (itinerario, cotizaciones,

seguros).
. Direccidn expide resolucion interna y comunica la aprobacion al docente y apoderados.
5.3 MEDIDAS DE SEGURIDAD Y LOGISTICA

. Hoja de ruta con puntos de partida, llegada, paradas y responsables.
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. Relacion alumno-adulto de acuerdo a nivel educativo (minimo 1:10 en bésica, 1:15 en
media).

. Kits de primeros auxilios, lista de teléfonos de emergencias, poliza de seguro escolar y
guia de protocolos.

. Visita preventiva al lugar cuando sea posible para identificar riesgos (transporte,
accesibilidad, servicios).

5.4 EJECUCION DE LA ACTIVIDAD

. Reunién informativa con estudiantes y apoderados antes de la salida.
. Verificacion de permisos firmados y listado de asistencia al embarque.
. Registro de novedades durante la actividad y comunicacién inmediata de incidentes.

5.5 EVALUACION Y CIERRE

. Informe final del docente responsable que incluya logros pedagogicos, incidencias y

sugerencias de mejora.
. Encuesta breve a estudiantes y apoderados sobre calidad de la experiencia.
. Presentacion de rendicion de gastos y justificacion de recursos al Equipo Directivo.

5.6 REGISTRO Y ARCHIVO

. Archivo digital y fisico de todos los documentos: solicitudes, autorizaciones, reportes y
comprobantes.
. Seguimiento de cumplimiento de compromisos y correcciones para préximos eventos.
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PROTOCOLO DE DERIVACION A SALUD MENTAL EN EL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL

1. RESPONSABILIDAD

Cuando se pesquisa una situacion de riesgo Psicosocial o afectacion en el ambito psicologico
de un/a estudiante de nuestro establecimiento, el docente debe informar a las profesionales del
estamento de Convivencia Escolar, de manera que puedan realizar el despeje de la necesidad de
atencion psicoldgica del nifio, nifia o adolescente, determinando de acuerdo a lo observado en la
entrevista y a los antecedentes aportados por los docentes y/o asistentes de la educacion, la
derivacion del estudiante al Cesfam correspondiente. La responsabilidad de los profesionales
Psicologos y/o Asistente Social es gestionar la derivacion, informando a través de una cita para
entrevista con los apoderados, padres y/o cuidadores de los NNA, sefialando la necesidad e
importancia de solicitar una hora de atencion en los Centros de Salud cercanos a su domicilio.
Para este efecto la derivacion se entrega al adulto responsable en formato anexo al final de este

protocolo.

Excepcionalmente cuando un Establecimiento Educacional no cuente con dicho profesional, el
director del Establecimiento podra asignar a otro profesional (con las competencias y

conocimientos necesarios) para ejercer la funcion de derivacion.

2. PROCEDIMIENTO DE DERIVACION

Se especifica a continuacion el procedimiento de derivacion de los profesionales responsables

en la institucion:

e FElpsicologo/a o asistente social realiza, al menos, una entrevista al estudiante.

e Se pueden recopilar antecedentes relevantes a través de Profesor Jefe, Inspectoria
General, Utp, etc.

e Se determina de acuerdo con los antecedentes y entrevista, la necesidad de derivacion a
Salud Mental del Cesfam correspondiente.

e Se emite Ficha de Derivacion.

e Se cita a apoderado para informar, hacer entrega de documento de derivacion y explicar
el proceso que debera seguir.

e El apoderado es responsable de solicitar hora de atencion en Cesfam correspondiente
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3. SEGUIMIENTO DE LA DERIVACION

e FEl profesional del Establecimiento debera constatar que el apoderado gestione en el
centro de salud la hora de atencion y solicitar al profesional que atiende un certificado
de devolucion de Salud Mental del Cesfam para entregar en la institucion educativa.

e Se sugiere informar en reunioén con Profesor jefe respectivo situacion del estudiante, sin
afectar la confidencialidad de la situacion y las medidas asociadas.

e FEl seguimiento de la derivacion realizada por algin integrante de la dupla psicosocial,
se debe efectuar al menos semestralmente, para lo cual se recomienda realizar entrevista
al alumno respecto a apoyo realizado en Cesfam respectivo y continuidad de la
atencion.

e Le corresponde al apoderado informar el alta, o en su defecto la no adhesion al

tratamiento recibido en el centro de salud.
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