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FUNDAMENTOS.-


   El Reglamento Interno de la Comunidad Educativa del Colegio Los Aromos, norma el funcionamiento, los objetivos y relaciones orientados en la legislación educacional, para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos y un desempeño eficiente, incluyendo docentes, alumnos/as, padres y apoderados y auxiliares.
   La Misión de la Unidad Educativa del Colegio Los Aromos es “Desarrollar en sus alumnos y alumnas sus capacidades, permitiendo los aprendizajes significativos de todos, orientado hacia lo afectivo y lo valórico, creando las condiciones adecuadas para que cada uno pueda encontrarse con su vocación humana y progresar en los saberes que se le proponen.”

   Lo anterior nos lleva a todos, a respetar y cumplir las normas que se señalan a continuación:

1- OBLIGACIONES DEL PERSONAL.-

A- DIRECTOR.-


1- Es el Docente que, como jefe del establecimiento, le corresponde dirigir y organizar el funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentos vigentes.
2- Determinar el Proyecto Institucional del Colegio en concordancia con los requerimientos de la Comunidad Educativa.

3- Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

4- Proponer y consolidar la estructura físico-cultural-pedagógica que favorezca el logro de los objetivos del Proyecto Institucional, previa consulta al Consejo de Profesores.

5- Proporcionar un ambiente que estimule el trabajo personal, favoreciendo la participación y la creatividad, respetando las diferencias individuales y aceptando las respectivas sugerencias.

6- Velar por el cumplimiento de las normas de prevención, higiene y seguridad en el establecimiento, asignando responsabilidades a los integrantes de la Comunidad Educativa.

7- Remitir la documentación que el servicio requiera del establecimiento con puntualidad.
8- Presidir los Consejos de Profesores y delegar funciones cuando corresponda.

9- Disponer las medidas necesarias que permitan la normal supervisión o inspección de la Superioridad del Servicio.

10-Delegar en el Jefe Técnico o Inspector/a General el control de las actividades del establecimiento en las ocasiones que deba ausentarse.

11-Informar oportunamente al Departamento Provincial respecto de las necesidades surgidas en el establecimiento.
12-Comunicar oportunamente las disposiciones emanadas de los organismos superiores y que tengan que ver con el personal a su cargo.

B- JEFE DE LA U.T.P.-

1- Es el Docente responsable de asesorar al Director en la programación, organización, supervisión y evaluación del desarrollo de las actividades curriculares.

2- Es su deber subrogar al Director durante su ausencia.
3- Velar por el permanente mejoramiento del rendimiento escolar y por ende de la calidad de los aprendizajes.
4- Programar, organizar, supervisar y evaluar junto al Consejo de Profesores todas las actividades correspondientes al Proceso Enseñanza- Aprendizaje, Evaluación y aplicación de Planes y Programas de Estudio.
5- Colaborar en el correcto manejo del Libro de Clases.
6- Conducir los Consejos Técnicos y verificar la correcta confección de documentos técnicos.
7- Mantener estrecha comunicación con los Profesores.
8- Participar en las actividades que se organicen en el establecimiento  a nivel de profesores, apoderados y administrativos.
9- Supervisar y dar cuenta a la Dirección del Colegio, del cumplimiento de los planes y programas; cuadernos de Planificación; metodologías utilizadas y evaluaciones del profesorado. 
10-Diagnosticar necesidades de los cursos y proponer soluciones a la Dirección del Colegio.

11-Coordinar las actividades extraprogramáticas tales como talleres, salidas académicas etc. 

12-Participar y colaborar en todas aquellas actividades y ceremonias que sean propias del Colegio.
13-Realizar el proceso de seguimiento, coordinación y evaluación de los profesores. 
C- INSPECTOR/A  GENERAL.-

1-Es el profesional a cargo de velar para que las actividades del colegio      se realicen y desarrollen de acuerdo a las normas de disciplina; orden, seguridad y de sana convivencia.

2- Coordinar y supervisar el funcionamiento administrativo docente. 

 3-Supervisar e informar al Director de las inasistencias y atrasos de profesores y alumnos. 

4-Supervisar y coordinar el servicio de almuerzo de los alumnos. 

5-Supervisar y coordinar la realización de distintos eventos y actividades extraprogramáticas organizadas por el colegio, y que éstas se realicen de acuerdo a los principios y valores del proyecto educativo. 

6-Supervisar, controlar y coordinar la ejecución del sistema y reglamento de disciplina definido por el Colegio. 

7-Informar y coordinar las atenciones de accidentes escolares. 

8-Mantener los libros de clases al día, en lo que se refiere a la asistencia y el control ejercido por el Ministerio de Educación. 

9-Observar y controlar el comportamiento de los alumnos en los recreos. 

10-Programar con el Directo y   los Profesores Jefes, las reuniones de apoderados. 

12-Participar y colaborar en todas aquellas actividades y ceremonias que sean propias del Colegio.

13- Mantener el libro de registro de salidas de los alumnos/as al día.
D- DOCENTES DE AULA.-

1- Planificar, desarrollar y evaluar en forma sistemática y permanente las actividades curriculares de su responsabilidad.

2- Fomentar e internalizar en los alumnos y alumnas valores, hábitos y actitudes especialmente a través del ejemplo personal.

3- Mantener al día los documentos relacionados con su función.

4-Mantener comunicación permanente con el Director, Padres y Apoderados de los alumnos y alumnas, proporcionándoles información oportuna sobre su proceso aprendizaje y orientación.
5- Favorecer un intercambio constante de experiencias metodológicas  entre docentes del establecimiento.

 6-Mostrar dominio del material que están enseñando y confianza en su habilidad para enseñar. 

7-Comprometerse a enseñar y cuidar a sus alumnos/as, exigiéndoles un  nivel académico, moral y de comportamiento social basado en su propia presencia y coherencia de vida. 

8-Planificar en forma rigurosa y a tiempo los programas de estudio, materiales de clase y otras actividades escolares, evaluando constantemente sus objetivos y procesos de enseñanza y haciendo los cambios necesarios para el mejoramiento de su labor. 

9-Supervisar con frecuencia el progreso de los estudiantes hacia el logro de las distintas metas/objetivos. 

10-Ser puntual y mantener una asistencia adecuada. 

 11-Mantenerse actualizado en lo relacionado con su disciplina y metodología. 

12-Mantener rutinas de clase fluidas y eficientes. 

13-Crear un ambiente armonioso, cálido y organizado dentro de la sala de clases. 

14-Exigir una disciplina consistente con las normas y reglas definidas. 

15-Preocuparse de fomentar y mantener un clima de trabajo armonioso y constructivo entre los compañeros de trabajo y una actitud leal, directa y veraz con la Dirección del establecimiento. 


E- ALUMNOS, ALUMNAS.-
1- Los alumnos y alumnas deben presentarse siempre a clases con el uniforme fijado por la Comunidad Educativa.

2- Cumplir con el horario establecido, respetando horario de entrada y salida.

 3- Preocuparse de mantener siempre su aseo y presentación personal.

4- Presentarse con el buzo del Colegio, a las clases de Educación Física. El alumno/a que no lo tenga, podrá usar de otro color, siempre que se cambie antes o después de dicha clase.
5- Traer los materiales que se le soliciten para las diversas actividades de algunas asignaturas en particular, justificando por escrito la razón de no cumplimiento.

6- Trabajar en grupo en forma cooperativa y alternada, compartiendo con el que lo necesite.

7- Facilitar materias a sus compañeros que falten a clases.

8- Cumplir con sus tareas y obligaciones escolares. Esto implica cuadernos, libros y trabajos ordenados. Su no cumplimiento será causal de citación a su apoderado.

9- Asistir puntualmente a clases. Toda inasistencia deberá ser justificada mediante comunicación o por su apoderado. La acumulación de tres inasistencias será motivo de citación del apoderado para informar esta anomalía.
10- Respetar a los profesores, auxiliares y a sus pares, sin discriminación del físico, la etnia, o situación social, económica o familiar, aceptando la diversidad entre las personas y reconociendo en todas su dignidad.

11- Esforzarse con seriedad y constancia por alcanzar el hábito de estudio.

12- Cuidar con amor, cariño y respeto todo lo concerniente al establecimiento y su entorno.

13- Comunicarse empleando un vocabulario respetuoso y veraz, evitando sobrenombres, groserías y actitudes irrespetuosas de hecho y/ o palabras.

14- Evitar acciones o conductas que pongan en peligro la salud e integridad de sus compañeros/as o profesores dentro de la sala o durante los recreos, jugando en forma adecuada y en los lugares aptos para ello.

15- Demostrar siempre una actitud de respeto y un comportamiento acorde con la Misión de la Unidad Educativa, dentro y fuera del Colegio, manteniendo una actitud de alegría y amistad que contagie a la sociedad en que vive, reforzando lo positivo.
16- Evitar traer al Colegio cosas de valor, como dinero, relojes, joyas, juegos electrónicos, celulares, reproductores de archivos, música que puedan ser extraviados. El Colegio no responderá por la perdida de estos objetos.

17- Los alumnos no deben permanecer en las salas de clases durante el período de recreo, con excepción de los días lluviosos o muy fríos.

18-Quedan estrictamente prohibidos los juegos de contacto físico, en especial los “manteos”, correr en pasillos y escalas, o sentarse en ventanas, barandas, escaleras, gradas u otros lugares que impliquen peligro.

19-La salida de la sala de clases deberá ser ordenada, y el recinto quedará limpio y preparado para que se inicie la siguiente hora de clases de inmediato. Esto rige también para las horas previas al recreo y a la salida del colegio.

20-En los recreos el timbre  indica el término inmediato de juegos o cualquier otra actividad. A su toque, los alumnos deberán dirigirse rápidamente a la formación; por tanto, no se puede concurrir a los baños, puesto que ya se contó con tiempo suficiente durante el recreo

21-Los cursos que, por cualquier emergencia deban esperar la llegada de su Profesor, lo harán en la sala de clases correspondiente a ese período, bajo la responsabilidad de cada uno de los  alumnos  del Curso.

22-Es obligación del alumno cuidar todos los útiles y materiales que el Colegio le entregue, y tener un claro concepto de la propiedad ajena, devolviendo oportunamente lo que se le ha facilitado a la persona responsable de estos. 

23.- Los alumnos deberán cuidar permanentemente el aseo y orden de todos los lugares del Colegio para hacer de éste un lugar agradable para la convivencia y el trabajo escolar, en el que todos se sientan respetados. 

La trasgresión de estas normas serán motivos de las siguientes sanciones, según su gravedad:

· Amonestación Verbal

· Amonestación escrita (anotadas en su hoja de vida)

· Citación del apoderado

F- PADRES YAPODERADOS.-

1- Es deber de los Padres y Apoderados de enviar a los alumnos y alumnas a todas las actividades programadas por la Comunidad Educativa, respetando el horario del establecimiento.

2- Proporcionar a su pupilo lo necesario para un mejor desarrollo de sus actividades diarias: higiene y presentación personal, útiles de trabajo, etc.

3- Respetar a todo el personal que labore en el Colegio como también a los demás apoderados y alumnos/ as.

4- Ayudar y orientar a sus pupilos tanto en sus tareas escolares como en la permanente entrega de hábitos y valores, demostraciones de cariño y felicitaciones por sus logros.
5- Participar activamente en las actividades programadas por el Colegio.

6- Respetar el conducto regular ante cualquier situación imprevista que se presente y que amerite algún reclamo o sugerencia.

7- Responder por los daños que su alumno/a provoque a las instalaciones del Colegio o a alguno de sus compañeros.

8- El Apoderado deberá estar atento a las citaciones a Entrevistas y/o Reuniones de Apoderados por parte de la Dirección, Profesores o de cualquier persona que tenga responsabilidad en el proceso educativo del pupilo. Dicha citación se hará a través de comunicaciones escritas. 
 9- Las entrevistas y reuniones de apoderados tendrán el carácter de obligatorias. 
10- Asumir la  identidad del Colegio, considerándose miembro activo y comprometido de la labor educativa del establecimiento, apoyando la función educadora que se entrega a los alumnos y alumnas.

11- Retirar personalmente a su pupilo del establecimiento, cuando por motivos justificados deba retirarse antes del término de la jornada de clases.
12-El Colegio se rige por un horario al que deberá acogerse el Apoderado para dejar a su hijo y retirarlo oportunamente. 

13- El ingreso a las áreas donde se impartan clases y salas de profesores, será restringido para los padres y/o apoderados. 
14-- De no ser posible la asistencia del apoderado a alguna de las reuniones mencionadas  anteriormente, se deberá notificar, mediante  una comunicación y dentro de un  plazo prudente
15- El apoderado debe respetar las sanciones que el colegio aplica a sus pupilos. Si alguna de ellas la considera inconveniente, deberá solicitar una entrevista con  el Director, siguiendo el conducto regular, para hacer presente su parecer.
16- El apoderado debe ser respetuoso del reglamento interno del colegio y no infringirlo solicitando atención durante las horas de clases, o arrogándose atribuciones de índole pedagógica que sólo atañen a la Dirección del Colegio o a los correspondientes Departamentos Técnico-Pedagógicos. 

G- AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES.-

1- Mantener el aseo y orden de todas las dependencias del establecimiento

2- Cuidar y mantener responsablemente el uso de todos lo implementos existentes.

3- Apoyar en las actividades solicitadas por Dirección.

2- NORMAS DE PREVENCIÓN, HIGIENE Y SEGURIDA PERSONAL.

1- Adoptar todas las medidas de seguridad que resguarden la integridad de los alumnos y alumnas: juegos adecuados, cuidado en las salidas de las respectivas jornadas y vigilancia en los recreos.

2- Reiterar en forma clara las indicaciones acerca de la forma correcta de evacuar las salas y demás dependencias, ante cualquier emergencia.
3- Evitar las salidas de alumnos y alumnas de la sala, en horas de clases, previniendo contingencias indebidas.

4- Mantener en buen estado puertas y ventanas.

5- Revisar periódicamente enchufes, chapas, portalámparas y tableros.

6- Conservar en buen funcionamiento los extintores.

7- Mantener un botiquín con lo necesario para entregar ayuda eficaz y oportuna a los alumnos y alumnas cuando se requiera.

8- Procurar el buen funcionamiento de las duchas del establecimiento.

9- Mantener el cuidado y buen estado de las plantas o arbolitos del establecimiento y limpieza del entorno.

10-Velar por el correcto uso de artefactos electrónicos, evitando posibles accidentes.

11- Prohibir estrictamente el uso de objetos cortantes.
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