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MANUAL DE CONVIVENCIA

ESCUELA RURAL DE CATAMUTÚN

PRESENTACIÓN


En una sociedad que a nivel mundial se ha preocupado más por conseguir un desarrollo económico que por fomentar los valores humanistas, es deber nuestro como institución educativa presentar una propuesta formativa que sin descuidar el crecimiento intelectual y científico de los alumnos, fije y vele también  por la formación moral y humanista de los mismos, identificados con la participación  decidida de todos los estamentos de esta comunidad educativa.


La realidad nos muestra que países con un gran desarrollo económico y tecnológico han tenido que enfrentarse a problemas tan graves como la xenofobia, el terrorismo, la prostitución, el narcotráfico y la drogadicción.  Por nuestra parte no estamos lejanos a esta realidad.

Estos problemas que se presentan, pueden demandar una mayor vigilancia y el establecimiento de criterios y valores claros para la formación de las nuevas generaciones.

Ante tal situación este Manual de Convivencia de la ESCUELA RURAL DE CATAMUTÚN , se encamina a crear conciencia al nivel de todos los estamentos, de la necesidad de un compromiso libre, enmarcando la filosofía, los criterios, las normas, los objetivos y los programas académicos que el Colegio propone a sus alumnos y la interacción permanente de quienes desde diferentes responsabilidades hacemos parte del Proyecto Educativo Institucional.


“…Toda comunidad requiere de un mínimo de orden y del imperio de la autoridad para que pueda subsistir en ella una civilizada convivencia, evitando el caos que podría generar a si cada individuo, sin atender reglas ni preceptos, hiciera su absoluta voluntad, aún en contravía de los intereses comunes, en un mal entendido concepto del derecho al libre desarrollo de la personalidad”


Este Manual es el producto del consenso y concertación general de directivos, educadores, padres de familia y muy especialmente de los alumnos.  Su acatamiento y cumplimiento es de carácter obligatorio para quienes firmen la solicitud de matrícula.
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INTRODUCCIÓN

Instrucción, formación y orientación, son tareas fundamentales de nuestra Escuela, ya que ellos moldean la conducta y mediante ellas el alumno logrará cada vez, en mayor medida, conseguir su auto-determinación, su autodisciplina y su auto-regulación.  La disciplina es el resultado de toda labor escolar y el currículo debe estar organizado de tal manera que no la entorpezca, sino que la fomente.

La ESCUELA RURAL DE CATAMUTÚN se regirá en todos sus actos por la Constitución Política de Chile, las normas dictadas por el Ministerio de Educación, las orientaciones, normas e instrucciones emanadas de la Secretaría Ministerial de Educación, supervisión del Departamento Provincial de Educación y el trabajo administrativo – técnico del Departamento Administrativo de Educación de La Unión, dependiente de la I. Municipalidad de la misma comuna.
HORARIOS
	TEMA 1: NORMAS SOBRE ORGANIZACIÓN Y REGULACIÓN.


1.-    CÓMO SE DEBERÁ OPERAR SOBRE TEMAS RELEVANTES Y  
        BÁSICOS DE COMUNICACIÓN CON LOS PADRES - ALUMNOS.
	INASISTENCIA DE LOS ALUMNOS

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- Debe justificar el apoderado, por escrito cuando es hasta 2 días, presentado el Profesor de Ciclo.
2.- Si es más de 2 días, el apoderado deberá presentarse con el estudiante y acompañas alguna certificación médica u otra para justificar inasistencia por prevención de exceso de inasistencias en el año.
	1.- Si no lo hace, el alumno es derivado a la Dirección, donde quedará condicional hasta presentar dicha justificación.
2.- Si no lo hace, y no se presenta el apoderado y el estudiante regresa solo, si es externo será recibido y llevará una citación al apoderado, si es interno, al término de la semana llevará una citación al apoderado para explicación. En ambos casos, si no se presenta el apoderado, los alumnos no serán recibidos y justificados por carabineros.


	PERMISOS

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- Toda salida de alumnos del colegio, debe ser solicitada presencialmente por el apoderado.  Excepcionalmente  en casos de extrema lejanía se recibirá nota explicativa del apoderado.
2.- Un alumno que haya salido sin autorización, sea buscado y no encontrado, será notificado en carabineros para certificar al apoderado que huyó de la Escuela.
	1.- El apoderado debe firmar un Libro de Salidas autorizadas que se mantendrá en la Dirección.
Si la salida  es pedida por escrito, el profesor de Nivel o Jefe, de común acuerdo con la Dirección aprobarán o denegarán dicha solicitud.
2.- Se esperará confirmación del procedimiento policial, haciéndose mientras tanto, una breve investigación acerca de causas por la cual el alumno haya abandonado el colegio.  Situación a cargo del profesor jefe y/o del docente que estaba último en clases.




	TEMA 1: NORMAS SOBRE ORGANIZACIÓN Y REGULACIÓN.


      1.- CÓMO SE DEBERÁ OPERAR SOBRE TEMAS RELEVANTES Y  
           BÁSICOS DE COMUNICACIÓN CON LOS PADRES - ALUMNOS.

	DESFILES / SALIDAS

	VESTUARIO DESFILE

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	 VARÓN

1.- Salidas a desfiles, los varones deberán hacerlo con uniforme, cuyo color acordado con los apoderados, es el tradicional: azul, corbatín azul, camisa blanca, bien lustrados y pelo corto.  Uso del pantalón: tradicional a la cintura.
DAMAS:

2.- Las niñas con Jumper azul, blusa blanca, corbatín azul, calcetas blancas y/o chaleco.  Si la niña tiene el pelo largo, deberá hacerlo amarrado o modelado (trenza María), zapatos de uso común, color negro.
	1.- Si no lo tiene o responde a un mal uso, quedará eliminado de la salida.

2.- Si no lo tiene o responde a un mal uso, quedará eliminada de la salida.



	AUTORIZACIÓN APODERADO

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	3.- Toda salida de delegaciones deberá contar con la debida autorización del apoderado en forma escrita y convenido con él o ella el retorno.  Pudiendo quedar a resguardo de su apoderado que presencialmente deberá  hacerlo al Encargado de Desfile, generalmente en docente.
	3.- Sin permiso del apoderado no hay salida, aunque tengan todo el uniforme.  En caso de los alumnos del Internado, serán autorizados y acompañados por un o una Inspectora del propio Internado.

	ENCARGADO O JEFE DE DELEGACIÓN

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	4.- El encargado de Desfile, coordinado con los profesores Jefes y de Ciclos, elegirán a docentes acompañantes voluntarios. 
	4.- Profesor que no sale a desfile, queda laborando en el colegio.

	CONOCIMIENTO POR EL DIRECTOR

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	5.- Toda salida cultural, deportiva, social, de entretenimiento, deben ser conocidas y autorizadas por la Dirección, antes de ser comunicadas a los apoderados y alumnos.
	5.- Sin conocimiento de la actividad a realizar, por parte del Director, queda prohibida o denegada de hacerla.  Para ello debe respetarse el conducto regular.



	TEMA 1: NORMAS SOBRE ORGANIZACIÓN Y REGULACIÓN.


     1.- CÓMO SE DEBERÁ OPERAR SOBRE TEMAS RELEVANTES  Y 

        BÁSICOS DE COMUNICACIÓN CON LOS PADRES - ALUMNOS. 
	SALIDAS AL ENTORNO DEL COLEGIO (MOTIVOS PEDAGÓGICOS)

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	6.- Toda salida durante el desarrollo de clases, debe contar con el visto bueno del Director y obediente a una planificación previa y sólo lo harán con el docente a cargo. 
	6.- Las salidas a terreno, excursión, caminatas, gimnasias, deportes, observación didáctica sin petición por el docente y su planificación, serán denegadas.  Es una falta GRAVE, pues los alumnos están autorizados y protegidos para hacerlo en el recinto autorizado: la escuela.

	ACOMPAÑANTES FUERA DE LA ESCUELA

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	7.- Toda delegación de alumnos, debe ser acompañada  a lo menos de 1 docente por cada 10 alumnos; apoderados según el criterio del encargado de la actividad.
	7.- Sin docente a cargo no hay reconocimiento y responsabilidad de la Escuela.  Si lo hacen sólo con apoderados, no será actividad escolar.

	TRANSPORTE PÚBLICO

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	8.- La salida fuera de la Escuela,  donde intervenga transporte de usuarios, deberán dejar en Dirección un archivo con: Solicitud de salida y objeto de ella, número y nómina de alumnos, autorizaciones del apoderado por cada alumno, permisos o fotocopias de la documentación del vehículo, chofer, revisión técnica al día, hoja de ruta, hora de salida y retorno.
	8.- Deberán entregar todo lo solicitado, faltare documentación no hay autorización de salida.  Esta actividad debe ser tratado con tiempo y mucha prevención.

	PASEOS

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	9.- Los paseos de curso, como usualmente se conocen , se deben hacer sin interrumpir las clases y requieren  la documentación del punto 8.  Podrá ser autorizado por el Director.
	 9.- Deberán entregar todo lo solicitado, faltare documentación no hay autorización de salida.  Esta actividad debe ser tratado con tiempo y mucha prevención.

	GIRAS DE ESTUDIO

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	10.- Las salidas por uno o más días, fuera de la comuna en tiempo de clases, requieren autorizaciones del Ministerio de educación.  Se reconocen como Giras de estudio y deberán cumplir con todos los requerimientos del punto 8, más una detallada Planificación Pedagógica, ya que su sentido es de aprendizaje.
	10.- Las giras son autorizadas desde el Mineduc, D.A.E.M y Escuela.  Deben ser tratadas con mucha antelación.  Sin la documentación debida, podrá ser denegada, aún más aún más si hay interrupciones de clases.


	TEMA 1: NORMAS SOBRE ORGANIZACIÓN Y REGULACIÓN.


1.- CÓMO SE DEBERÁ OPERAR SOBRE TEMAS RELEVANTES Y  
  BÁSICOS DE COMUNICACIÓN CON LOS PADRES - ALUMNOS.  
	USO DE UNIFORME

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- El uniforme, descrito en tema Desfiles, es el acordado de utilizar normalmente en el colegio.  Su forma y color tradicional azul y blanco, corbatín azul o amarilla con rayas transversales, reconocido y autorizado por apoderados; es obligatorio su uso.


	1.- El no uso de uniforme, llevado con respeto y en orden será producto de una amonestación y/o falta de acuerdo al presente Manual.  Cada profesor jefe debe exigirlo, según se haya informado al apoderado oportunamente.




	PRESENTACIÓN PERSONAL

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- En caso excepcional, un solo día, cuando corresponda las clases de educación Física se autorizará uso de buzo de preferencia el de la escuela, con polar negro y hombreras amarillas, acompañadas del logo de la escuela, y “Escuela Catamutún” en la espalda, que es de color negro.  El pantalón es negro con un ribete de color amarillo a lo largo exterior de la costura de piernas.

Si no lo tiene puede usar ropa de color adecuada a la actividad.
	1.- En caso de uso indebido de ropa de color en días sin actividad deportiva o física, deberá ser cautelada por el profesor jefe.


	REQUERIMIENTOS DE MATERIALES Y DEBERES ESCOLARES

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- Solicitud de materiales:  El docente que prepara la enseñanza, debe conocer la realidad de los alumnos, aún aquellos que permanecen en el Internado.  Deben solicitar los mínimo de recursos y adaptarse a lo que existe, para evita irresponsabilidades por carencia de recursos.  Lo solicitado debe hacerse a lo menos con una semana de antelación, con petición escrita al apoderado.
2.-Tareas: La Reforma Educacional y el MBE, sugiere que las actividades de enseñanza debe ser tratada en clases.  La necesidad  de ejercitación, tareas, investigaciones, deben ser consideradas
 con la orientación de dónde obtenerlas, su fuente de información, su metodología, el modelo si es necesario, para que esta tarea no sea una carga de más al alumno.  En lo posible entregar Fichas de apoyo, si no están en los textos del alumno.
3.- Trabajos: Si se evaluarán técnicas, tienen que observarse, de tal manera que dados para el hogar, no tienen razón pedagógica ni didáctica, por lo tanto se deben crear las condiciones para que el trabajo sea producto del seguimiento y apoyo al docente del alumno durante el tiempo escolar.
	1.- Debe ser cautelado con rigurosidad  pedagógica y conocimiento de estado socioeconómico y circunstancial de alumnos internos.  Los docentes deben considerar estos atenuantes en sus evaluaciones.  Tener presente el MBI y PEI de la escuela (recursos).
2.- Consideraciones:  si el alumno requiere apoyo de con ejercitaciones fuera del horario de clases, debe tener la información cercana.  Sería imposible evaluar irresponsabilidades por
 contenidos o aprendizajes esperados, cuando los alumnos no tienen los medios.

Resulta mejor organizar el tiempo escolar para ejercitaciones guiadas presencialmente por el docente.

La jornada de los alumnos es larga en la escuela.  El tiempo en la casa es mínimo.  Algunos o la mayoría de los alumnos demoran hasta 2 horas o más para llegar a casa, desde el punto que lo deja el microbús.  Es digno de considerar.

3.- Consideraciones: No evaluar en ausencia, o productos, si lo que se espera es un proceso: trabajos artísticos, plásticos, musicales, deportivos, culturales.
Por lo tanto debe primar el criterio evaluativo, sobre la norma evaluativa.



	

	USO DE APARATOS O ARTEFACTOS PERSONALES DE LOS ALUMNOS QUE INTERFIEREN LA RUTINA ESCOLAR.

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- Las niñas no deberán portar colgajos, aretes, aros, maquillaje durante la permanencia en la escuela.

2.- En general, como se manifiesta y aclarará en temas más adelante (faltas leves, graves o muy graves) se debe tener presente que la escuela no se responsabiliza de que los alumnos porten radios, discman, mp3, grabadoras, celulares, personal estéreos, cortaplumas, armas blancas, elementos atractivos y tecnológicos mal usado y que motiven su hurto o pérdida.

3.- Dicha prohibición se extiende a los alumnos del Internado, quien si lo desea tener o mantener, solicitarán la autorización respectiva a paradocentes, por escrito, dando cuenta de las características del artefacto y que quedará bajo la responsabilidad del dueño.


	1.- Estos serán requisados y guardados por el personal docente o paradocente para ser devuelto a los apoderados en la oportunidad de que ello están en la escuela, reiterándole la prohibición por razones pedagógicas o seguridad.

3.- El elemento no será requisado, pero la escuela no se hará responsable de la pérdida de ellos.  Conocido un artefacto, reconocido su extravío, se procederá a investigar su paradero.  Si es de gran cuantía, se dará cuenta a carabineros
 como una medida de apoyo, en ningún caso denuncio por la prohibición existente de traer artefactos no pedagógicos al establecimiento.

	EQUIPAMIENTO E INFRAESTRUCTURA

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- Todo lo que la escuela tiene, está al servicio de sus usuarios; por lo tanto quien no cuida y destruye, debe hacerse cargo del costo de su reposición o reparación o restitución.
2.-  Todo lo que está en la escuela, es de uso para todos,  si por razones de terceros, resultaren daños de menor o mayor cuantía se procederá con un Denuncio en carabineros, , cuenta rápida a Daem, para conseguir su reposición, reparación o restitución.

3.- Todo daño a la infraestructura, rayados, destrozos, deberán ser informados al jefe del establecimiento, quien hará investigación de causas e infractores.
4.- Los docentes, personal de la escuela deben cuidar y mantener los bienes de la escuela, mobiliario, bibliotecas, ventanales, salas de clases, tecnologías y medios, tiene responsabilidad compartida por uso o descuidos indebidos de todo bien escolar por pérdidas, hurtos, quiebres, destrucción, apropiación  ilícita, otros.
	1.- En el caso de los alumnos, su apoderado se hará responsable de los daños, proporcionalmente al número de integrantes del destrozo.  El cargo lo hará la Dirección, luego del encargado de la actividad donde haya sucedido el hecho.

2.-  Serán terceros, las personas que no pertenecen en calidad de funcionarios.  Por lo tanto  se debe sistematizar el ingreso de personas extrañas a la escuela.  No deben deambular y deberán los funcionarios orientar al visitante hacia la oficina del Director para su atención.

3.- Toda investigación , aun que sea breve se hará por escrito y obrará en consecuencia  para aclarar situación y delimitar responsabilidades y cargos.  Si son alumnos deberán  pintar adecuadamente la pared, su limpieza si ello es posible, con conocimiento del apoderado y con cargo de gastos a su haber.
4.- Si es necesario y recurrente, harán los cargos necesarios para obtener grados de responsabilidades, tanto internos, como externos, a cargo del Director de la escuela, previo informe escrito.
 


	DIFUSIÓN DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- Es obligación de los directivos, docentes y paradocentes difundir el conocimiento  de existencia de normas y procedimientos disciplinarios existentes en la escuela.
2.- Lo harán al momento de la Matrícula, en un evento informativo para todos los apoderados, bajo Actas y Firmas, si el Manual es demasiado extenso y oneroso  para

La escuela su multiplicación.

3.- Cuando  se atienda    a alumnos y/o apoderados, se   le   deberá dar 

a conocer  derechos,    obligaciones 

y procedimientos a   seguir frente a

la problemática a tratar.

4.- Toda sanción que se aplique a alumnos deberá ser informada por escrito al apoderado, recepcionando su respuesta presencial o por escrito contra firma de toma de conocimiento.

	


	COMPORTAMIENTO ESPERADO DE LOS ALUMNOS EN LA SALA DE CLASES

	PROCEDIMIENTO
	

	 1.-  Se deben tener en cuenta los derechos y deberes en general de los alumnos, dados a conocer durante el año escolar, especialmente a los alumnos nuevos.

2.- Se debe informar y exigir el perfil ideal del alumno de acuerdo a las características pedagógicas deseadas por los docentes y en general las insertas en descripciones más adelante, de faltas Leves, Graves y muy graves.

3.- No debe haber ningún tipo de discriminación de alumnos, se espera que sean incluidos en todas las actividades y tratadas sus diferencias pedagógicas, con apoyo pedagógico individual, remedial, , refuerzo, apoyo, PIE, especialistas de redes.

4.- Los alumnos considerados problemas, que “no dejan  hacer clases” no deben ser
expulsados de la clase.  No existe esta figura discriminativa en la escuela; por lo tanto el tratamiento de este tipo de niño (a) obedece a razones pedagógicas del docente, no una “culpabilidad del aprehendiente”.

5.- Se espera a un alumno activo, responsable, trabajador, motivado, bien atendido, bien alimentado, en las mejores condiciones ambientales, pero ella dependerá del facilitados de los aprendizajes; el profesor bien preparado para la enseñanza, que no falte a clases , que escuche a sus alumnos, que los controle, que sea firme en la disciplina y que los haga trabajar con elaboraciones y creaciones del docente.
	1.- Por los docentes en las salas de clases.

2.- Es mejor prevenir, se debe ser proactivo.

3.- La escuela es integradora, tener en cuenta la MISION y VISION de nuestro PEI.  No podemos sancionar ni evaluar pedagógicamente las diferencias, pero sí ayudar a superarlas a través de una buena educación.

5.- El profesor la escuela exitosa, como lo es la nuestra, exige un docente MBE, que resuelve problemas y no espera que otros (casos leves) se los resuelva.  Para ello están sus pares, su Director, el autoanálisis, la reflexión pedagógica.  Lo anterior no es sanción, es una invitación  a la búsqueda de solución que está al interior de uno: su Yo reflexivo.




	NORMAS DE RESGUARDO PSICOLÓGICO DE LAS PERSONAS QUE ESTÁN EN LA ESCUELA

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- Se debe proceder con respeto, ser buenas personas, tolerantes en las diferencias, perseverante en el logro de metas y trabajos, no excluyentes frente a los que nos excluyen, no ser chismoso ni preocuparse de la vida personal de los demás, ser íntegro en todos los procedimientos, ser transparentes, no crear problemas laborales por situaciones personales, no difundir la desesperanza, el desaliento, preocupado de hacer cada cual su tarea, reconocer que existen diferencia en el ser, en el hacer pero no todo es tolerable, que existen normas que exigen cumplimientos.

Si todo lo anterior o parte de ello lo guardamos, obvio que provocará ansiedad, reacción, hasta frustraciones y por lo tanto aciago, negligencia, indolencia y todo ello trae cargas emotivas generadoras de daños psicológicos, que no necesariamente son provocados por segundas personas, sino al interior de cada uno de nosotros.
	1.- Hay que ser proactivo, responsable, organizado, prolijo, delicado en el hablar, y no creador de dificultades.  

La sanción de esto, es ser más abierto, conversar los temas, enfrentarlos, no guardar en un recipiente que consuma la tolerancia,  ser sobre todo, lo que desea la escuela: formadores de personas con calidad de buenas personas.

Otra sanción: no miremos la paja en el ojo ajeno…sino preocupémonos  de lo que tenemos en el nuestro…
También: reflexionar:  A quien madruga, Dios le ayuda…

También:  Tanto va el cántaro al agua, que por fin se quiebra…

Si nuestras debilidades, las transformamos en oportunidades para aprender, también tendremos ocasión de ser mejores personas.


	NORMAS DE RESGUARDO DE LA INTEGRIDAD FISICA DE LAS PERSONAS QUE ESTÁN EN LA ESCUELA

	PROCEDIMIENTO
	SANCIÓN

	1.- Ningún niño saldrá del colegio acompañado de personas que  no sean visualizados como padres, apoderados, inspectores, empleados de servicios, sin la autorización de sus padres o apoderados que matricularon al estudiante.
2.- Ningún alumno debe ser castigado físicamente y protegido de todo daño que pudiera recibir, por cualquier causa de sus pares, o de segundas o terceras personas.
3.-  La escuela es un recinto de cultura y protección legal de los residentes de ella, pero no se amparará la delincuencia.
	


TEMA 1:  FUNDAMENTOS DE NUESTRA EDUCACIÓN.

2.- ¿CÓMO ES LA EDUCACIÓN CHILENA?
	RESPUESTA
	· Es un proceso permanente que abarca las distintas etapas de la vida de las personas.
· Con el fin de que alcance su desarrollo moral, intelectual,   artístico, espiritual y físico.
· Mediante la transmisión y cultivo de valores, conocimientos y destrezas.
· Capacitándolos para convivir y participar en forma responsable y activa en la comunidad.
· Con limitaciones impuestas por la moral, las buenas costumbres, el orden público y la seguridad nacional.
· Esperando que al término de la EGB sean capaces de  desempeñarse en su vida de manera responsable.
· Con una adecuada formación espiritual y cívica de acuerdo a los valores propios de nuestra cultura.
· Con el darse cuenta de participar en la vida  de la comunidad, dándose cuenta de  sus deberes y derechos, y
· Prepararse para ser ciudadano.

	MEDIOS


	1. Con un Proyecto Institucional Educativo permanentemente articulado, actualizado y reformulado.

2. Con planes y programas de la Enseñanza Prebásica y Básica actualizados emanados del Ministerio de Educación.
3. Con planes  de estudio para todos los niveles que imparte, acorde a normativas existentes.

4. Con un reglamento de evaluación pedagógica, consensuado y apegado a la normativa de este subsistema.

5. Con una Jornada Escolar Completa Diurna, proyectada y orientada con estricto apego a las políticas nacionales.

6. Con una PADEM donde se incorpora Planes de acción que concierna a nuestra escuela.

7. Con una dotación docente  con Título profesional en las especialidades que entrega.

8. Con servicios educacionales, asistenciales, sociales, redes de apoyo u otros para mejorar aprendizajes en forma permanente, inserto en planes de Acciones anuales.
 

	EVALUACION

 Y CONTROL


	1.  Existencia de los documentos mencionados y evaluación anual de sus eficiencias.
2. Plan de Acción anual correspondiente al año que incluya fundamentos basado en un análisis FODA, programas remediables y formas de control especificadas durante el año

3. Informes de rendimientos semestrales acorde a programas PEI, y todos sus cautelaciones y controles con acopio de evidencias de acuerdo al programa SACGE u otro que evalúe al colegio o sus integrantes.

4. Acopios de informes de rendimiento, cumplimientos de metas, planeamiento curricular, evaluación educacional, orientación basado en OFCMO.
5. Diversas Actas, con responsabilidad de sus secretarios electos en todos los estamentos de la escuela.
6. Diversos medios de archivos para datos y resultados de la puesta en marcha del proceso de educar integralmente, mantenidos en oficinas y dispuestos cuando sean necesarios y pertinentes.

7. Libros, cuadernos, formato de documentos utilizados para estampar el diario vivir de la escuela, sus rutinas e interacciones con alumnos, apoderados, docentes, paradocentes, auxiliares de servicio, con personas o instituciones exógenas que den cuenta en detalle de lo ocurrido u obrado en este diario vivir.


TEMA 1:  FUNDAMENTOS DE NUESTRA EDUCACIÓN
3.-  ¿CÓMO CAUTELAMOS EL CONOCIMIENTO Y RESPETO DE LOS DERECHOS Y 
DEBERES INTERNACIONALES DEL NIÑO /A?
	RESPUESTAS


	· Enseñando que ellos existen: como Derechos a la vida, ser niño / a, crecer en familia, a participar, ser respetado, a la formación y a la educación, derecho a la protección.
· Que se deben practicar para aprenderlos, tanto los derechos, las obligaciones que cada derecho macro contiene.
· Es un derecho de niños/as a ser informado permanentemente por parte de la escuela, haciendo valer también en sus deberes con una práctica curricular y gestión que involucre ambos conceptos, como inseparables. 

	MEDIOS

	1. En unidades pedagógicas, diseños curriculares, planeamiento pedagógico, unidades de orientación.
2. En el tratamiento de los OFT – CMO en todos los niveles de prebásico y básico.

3. En todos los sectores y subsectores de aprendizaje, destacándolos e insertándolo en el Libro de clases con un color distinto al de uso común, para ser destacado y reconocido.

4. En Actos cívicos, culturales, diarios murales, efemérides.

5. En reuniones de padres y apoderados.

6. En celebraciones del Día internacional de los Derechos del Niño. 

	EVALUACIÓN

Y CONTROL


	1.  Inclusión de los Derechos del Niño en planeamiento educativo, y acopio de las evidencias en archivos profesionales de cada docente.
2. Investigaciones, disertaciones, trabajos de investigación acopiados en archivos de cada docente.
3. Inclusión de los derechos como aprendizajes esperados en orientación o Consejo de curso.

4. Cada diseño de enseñanza, material de apoyo dirigido a los derechos enunciados deberá ser presentado al Director y autorizado con un Vº Bº para su evaluación o contrastación anterior.
5. Que estén incluidos en Informes Semestrales, de eventos artísticos u ocasiones en donde intervenga el trabajo docente de esta escuela.


TEMA 2:  FUNDAMENTOS DE NUESTRA ESCUELA

4.-  ¿CÓMO DEBE SER EL NIÑO QUE ESTUDIE EN CATAMUTÚN Y SU FAMILIA?
	RESPUESTAS


	· Un niño/a  protegido/a  de toda variable negativa que no distorsione su formación integral.
· Un niño respetuoso de la patria, sus Símbolos Nacionales, las personas, la comunidad.
· Un estudiante que reciba una formación integradora, académica, capaz de resolver situaciones problemáticas, creativa, humanista, democrática, respetuosos de sí mismo, de sus pares y adultos, del medio ambiente.
·  Que reciba una práctica pedagógica de sus docentes con calidad cada vez mejorada y comprometida en buscar estrategias para mejorar las condiciones de aprendizaje.
· Un alumno estudioso, que vela por mejores rendimientos académicos.
· Que comparta que los conflictos se resuelven por la vía pacífica, a través del diálogo, la mediación y el consenso y así aprender a vivir en la comunidad escolar.
· Que entienda, comparta y viva una convivencia dispuesta también a vivir en un justo equilibrio de actitudes y comportamiento y las buenas normas de convivencia.
· Que sea atendido en sus diferencias individuales con estrategias, acciones especiales en el método y la didáctica.
· Que a su formación integral, aprenda a insertarse en la sociedad con autonomía o independencia autónoma y responsable.
· Que en esta escuela se dé cuenta que no debe crear conflictos, ser irrespetuoso con sus compañeros y compañeras, que debe sobreponerse a sus propios conflictos, problemas, instancias negativas en donde él o ella intervenga o se vea involucrado.

	MEDIOS
	1. Desarrollo de diseños de enseñanzas, planeamiento estratégico y curricular, horarios de consejos de curso, clases de orientaciones inscritas en actividades del libro de clase.
2. Integración permanente en el discurso pedagógico de todos los docentes en actos, recreos, eventos, salas de clase, actividades fuera de la sala de clases, integración de grupos representativos, paseos, actividades al aire libre, otras en donde  intervenga la enseñanza.

3. En los temarios de reuniones de centros de padres, sub centros, convivencias, etc,  otros.

4. A través de un desarrollo académico con un PREMA de un 85% en todos los sectores y subsectores de aprendizaje.

5. Que cumpla a lo  menos una asistencia semestral y anual sobre el 97% y un rendimiento promedio sobre 6.

6. Que mantenga una hoja de vida en el libro de clase en donde sobresalgan las anotaciones positivas sobre las negativas, reconocidas bajo firma del apoderado.

	EVALUACIÓN 
Y CONTROL


	1. Hoja de vida del alumno con revisión permanente por el encargado de desarrollo personal.

2. Crónicas de los inspectores de internado visadas por el Director de la escuela.

3. Informes, acta de reuniones con profesores, apoderados, alumnos en donde se destaque el desarrollo de este tema.

4. Crónicas de entrevistas a apoderados y apoderadas convocados (as) por problemas de quebrantamiento del manual.

5. Existencia de datos y resultados de los aprendizajes en todas sus dinámicas: notas, asistencia, promoción, repitencias, anotaciones.


TEMA 2:  FUNDAMENTOS DE NUESTRA ESCUELA.
5.- ¿CÓMO SERÁ EL NIÑO (A) DESPUÉS DE SALIR DEL 8º AÑO?
	RESPUESTA
	· Teniendo un alto grado de autoimagen.
· Teniendo una capacidad creadora para buscar y hallar soluciones apropiadas a nuevos retos de realidad.
· Actuando con equilibrio psíquico y serenidad ante el éxito o el fracaso, amante de la vida y defensor de ella.
· Con un alto rendimiento académico y expectativas ciertas de intereses vocacionales con sus estudios de enseñanza media.
· Amando el diálogo como una forma de resolver conflictos.
· Respetando la ley, la cultura nacional, la historia patria y sus símbolos.
· Amando y protegiendo la naturaleza como patrimonio común,
· Construyendo su propio saber.
· Teniendo una sensibilidad por las necesidades de otras personas, y formas de ayuda común.
· Que ame a su familia, la respete y sea capaz de vivir en comunidad.
· Siendo amable, cordial con sus compañeros y todas las personas.
· Que no contamine el medio donde vive con palabras soeces, gestos de mal gusto y amistades negativas.
· Que demuestre entre sus pares y quienes le observan una conducta y comportamiento social que lo destaque como una “muy buena persona”.
· Que tenga claro un Proyecto de vida, y terminar a lo menos la enseñanza media.
· Que cuente con los medios académicos para aspirar a Becas de continuación de estudios o programas sociales para lo mismo.
· Que tenga una sexualidad positiva, acorde a su edad y género.

	MEDIOS
	1.  Discriminación positiva entre los alumnos que iniciaron sus estudios desde prebásica y básica completa con aquellos que se integraron durante la enseñanza básica.
2. Con buenos informes de personalidad y sus copias guardadas en el registro escolar, libros de clases, estadísticas varias.

3. Con participación de los padres y apoderados en el tema, según los informes entregados por los profesores jefes durante y al final del octavo año

4. A través de la Hoja de vida del alumno(a) y sus anotaciones positivas.

5. Con distinciones de buenos y mejores comportamientos entre sus pares.

6. Con informes de sus participaciones en actos, talleres, representaciones  de la escuela, grupos escolares.



	EVALUACIÓN 
Y CONTROL
	1. Resultados académicos del octavo año con muy buenos promedios.

2. Hojas personales o de vida del Libro de clases con anotaciones positivas.
3. Que no haya sido sancionado por el presente Manual de Convivencia por faltas Graves o Muy Graves.

4. Que no posea más de una citación o entrevista de sus apoderados por desacato al Manual de Convivencia.
5. Que no haya sido suspendido de clases como consecuencia de comportamientos irruptivos en la sala de clases.

6. Libros de Clases.


	


TEMA 2: FUNDAMENTOS DE NUESTRA ESCUELA.

6.-¿ CUÁLES SON LOS DERECHOS DE LOS ALUMNOS AL INTERIOR DE LA ESCUELA
 RURAL DE CATAMUTÚN?
	RESPUESTA
	· A recibir un buen trato de los profesores, directivos y compañeros .  Un buen trato en su dignidad como persona, dentro y fuera de la institución.
· A presentar reclamos y/o descargos, justificados ante situaciones difíciles o problemáticos por las cuales se sienta lesionado.

· A disfrutar de un ambiente sano y adecuado en el tiempo escolar.

· A no ser discriminado por razones de sexo, raza, lengua, religión, opinión política o filosófica.

· A expresar libre y respetuosamente sus inquietudes, puntos de vista, formas de pensar, opiniones sin agredir de ninguna forma a sus pares o superiores.

· A que le sean valorados sus éxitos, aciertos, progresos en los diferentes campos de su formación.

· A conocer su estado académico y formativo, antes de su registro en Libro de clases, libretas de notas, informes, copias legalizadas, certificaciones o otros documentos donde se mencione su nombre.

· A asociarse libremente en organizaciones, talleres o actividades internas que busquen como propósito el desarrollo y bienestar de la escuela.

· A elegir y ser elegido integrante del Gobierno Estudiantil o actividades internas del Consejo de curso.

· A utilizar sanamente los espacios del descanso, esparcimiento, juegos, práctica del deporte, lúdicas artísticas, culturales y/o científicas de la escuela, Programas de internado, PAE, salud del estudiante, becas, etc.

· A que le sean respetadas sus pertenencias, pero no cuando se hagan pesquisas sobre drogadicción, tabaquismo, robos, hurtos.  Serán revisadas con todo el respeto que se merece cada una de ellas.

· A tener oportunidades de defensa o principio constitucional del Debido Proceso cuando haya sido involucrado en la comisión de algún quebrantamiento de la  disciplina del colegio y su conducta esté contemplada en el Manual de Convivencia.

· A ser recibido en el colegio como repitiente del nivel, siempre y cuando por conductas o comportamiento denominados Muy Graves haya sido amonestado con matrícula condicional el año anterior en el mismo colegio.
· A que se acepten y analicen las excusas o justificaciones por inasistencias, incumplimiento de responsabilidades escolares, siempre que ellas sean avaladas por el apoderado y su firma corresponda a la que se encuentre en la Hoja de matrícula o Libro de clases.

· A que se efectúen sus evaluaciones como corresponde al Reglamento de evaluación de la escuela.


	MEDIOS

	Planes y programas de estudios de todos los niveles pre básico y básico.

Planes de estudios de los niveles citados anteriormente..

· Planeamiento y gestión curricular de la escuela.

· Reglamento de Evaluación pedagógica.

· Planes de desarrollo personal.

· Libro de clases.

· Dotación docente completa, de niveles pre y básicos.

· Gobierno estudiantil.

· Equipo de gestión.

· Consejo escolar.

· Padres y apoderados de los niveles.

· Centro de padres constituidos legalmente.

· Convenios y actividades con redes de apoyo: policía, Daem, hospital, posta rural, programas sociales, Depto. Social de la Municipalidad de la Unión, programas de Conace, PAE, salud del estudiante, consejo asesor de Directores, empresas forestales de la zona, Regimiento Nº 2 Maturana de La Unión, medios radiales unioninos, psicóloga Daem.


	EVALUACIÓN 

Y CONTROL
	1. Informes de rendimientos académicos permanentes en Consejos de profesores y sus actas.

2. Temas y actas tratados con los padres y apoderados, citados por los docentes.
3. Análisis de informes grupales e individuales de la personalidad y desarrollo social del alumno, inserta en las libretas de notas.

4. Actas de informes con estamentos de la escuela, EGE, Consejo escolar, otros.

5. Planificaciones de Consejo de curso u Orientación.

6. Estudio de avance de los OFT.

7. Programas remediales de atención a la diversidad.

8. Programa de atención educativa y  su rutina escolar.

9. Seguimiento de casos en programas de adaptación internos de la escuela como producto de Juzgado de menores.

10. Archivos y acopios de material utilizados para que el alumno (a) demuestre el haber sido tratado en todos sus derechos generales de la escuela.



TEMA 2: FUNDAMENTOS DE NUESTRA ESCUELA.

7.-¿ CUÁLES SON LOS DERECHOS ACADÉMICOS DE LOS ALUMNOS  DE LA ESCUELA 
RURAL DE CATAMUTÚN?

	RESPUESTAS
	1. Tener profesores idóneos y comprometidos en el proceso educativo, formativo; que se preocupen de enseñarles muy bien todo lo que exige el curso, sector o subsector que tiene que desarrollar cuando está en situación de aprehendientes en el colegio.
2. Saber qué es lo que aprenderá en el curso: objetivos, metodologías y formas de evaluación en el semestre y en cada clase.

3. Ser escuchado atenta y oportunamente en las observaciones  y reclamos relacionados con su desempeño académico.
4. Saber cuáles son sus logros y no logros para auto reforzarse o buscar ayuda extraescolar.

5. Presentar reclamos relacionados con problemas académicos de acuerdo al conducto regular establecido en el colegio; primero hablar con el profesor de asignatura, si ello no fuera respondido lo hará al profesor jefe, si ello no ocurriera podrán presentar sus reclamos al Director del colegio, en espera de una respuesta acorde a las normas internas.

6. Solicitar y obtener constancias, y certificados de estudios de personalidad, siempre y cuando no afecten a la honra y estima del alumno o alumna, como lo pudiera ser, al entregar fotocopias de la Hoja de vida del alumno (a).

7. Conocer oportunamente los registros que sobre su desempeño escolar, se consiguen en su Hoja de vida.  Libro de clases.  Internado.

8. Participar, si así lo desee o determine las políticas internas del colegio.

	MEDIOS
	1. Dotación docente titulada profesionalmente.
2. Planes semestrales de los sectores y subsectores.

3. Supervisión interna de la Dirección de la escuela

4. Observación de clases e Informes acopiados de ellas.

5. Equipo directivo del colegio.

6. Libros de clases, hojas de vida de los alumnos.

7. Crónicas de entrevistas con apoderados.

8. Informes de reuniones con apoderados inscritos en el Libro destinado para ello y que se encuentra en oficina de Dirección.

9. Planificación de las reuniones con apoderados.

10. Circulares internas y orientaciones pedagógicas entregadas por la Dirección.

11. Considera permanentemente las orientaciones recibidas.

12. Estadísticas de aumento o disminución de matrículas por situaciones problemáticas ocurridas por irrespeto a estos derechos.

13. Informes de notas y calificaciones de los alumnos.  Sus orientaciones OFTCMO.

	EVALUACIÓN

Y CONTROL


	1. Informes de resultado  o avances de rendimiento escolar durante el proceso, en Consejo de profesores, análisis de casos.

2. Todos los medios observables mencionados anteriormente, en donde se menciones situaciones o casos que no permiten el reconocimiento de estos derechos, por parte de algún profesional de la escuela o paradocente en los alumnos internos.

3. Mantener control de casos en la Dirección, en términos de reclamos generales.


TEMA 2:  FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA.

8.- ¿CUÁLES SON LOS DERECHOS DISCIPLINARIOS DE LOS ALUMNOS Y DE LOS APODERADOS DE LA ESCUELA RURAL DE CATAMUTÚN?

	RESPUESTAS
	1. Conocer el Manual de Convivencia y participar en las modificaciones y regulaciones que se vayan haciendo como producto de una permanente evaluación, a cargo de la Dirección.

2. Conocer las anotaciones, registros que sobre su comportamiento (alumnos /as) se hagan en su hoja de vida, con conocimiento de apoderados (a) mediante firma.

3. Que las normas de convivencia cumplan algunas condiciones que garantice el ejercicio de algunos principios:
· De subordinación: esto significa que las normas del colegio deben estar sujetas a derechos, acorde ala Ley Chilena y a los instrumentos internacionales de Derechos Humanos y ratificados por el Estado chileno.
· De igualdad y no discriminación: lo cual significa que todos los niños (as) y jóvenes son iguales, sin distinción alguna, independiente de la raza, color, sexo, idioma, religión  u opinión política de sí o sus apoderados.  Que sea eliminada cualquier arbitrariedad como  procedimiento.
· Sean legales: es decir, que las normas de convivencia  describan los comportamientos que se van a sancionar y que las sanciones  que se impongan deben ser proporcionales a la falta y a la responsabilidad que le cupo a la persona.

· Que dé informaciones: esto implica que las normas de convivencia  estén en conocimiento de todos los estamentos de la comunidad escolar de Catamutún.

· Que dé información: es decir, que se enseñe que los conflictos son parte inherente de la convivencia de las personas, que reconozcan las diferencias existentes entre las personas dado que piensan diferente, por lo que resulta inevitable que surjan y que deben existir estrategias de solución de los mismos a través de EVITACIÓN, CONFORNTACIÓN, NEGOCIACIÓN DE DESACUERDOS, MEDIACIÓN A TRAVÉS DE LA INTERVENCIÓN DE UN TERCERO.

	MEDIOS
	1. Manual de Convivencia.

2. Aplicación criteriosa en la toma de decisiones para hacer cumplir las normas.

3. Clases de orientación y tratamiento de  los OFT en todos los niveles.

4. Planeamiento curricular en términos de inclusión de alumnos en las estrategias.
5. Asesoramiento en la toma de decisiones frente a conductas Muy Graves a imponer a alumnos / as a través de estudio de casos por ciclo, cuando la situación así lo aconseje.

	EVALUACIÓN

Y CONTROL
	1. Se implementarán dos consultas a todos los actores de la comunidad escolar para establecer modificaciones al Manual de Convivencia: una escrita en el mes de Abril y otra en el mes de Septiembre, con su análisis correspondiente.
2. Mantener el Manual siempre operativo y al alcance de quién lo requiera y un Libro de Sugerencias y/ o reclamos abierto.


TEMA 2: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA.

9.- ¿CÓMO OPERA LA FORMA DE SOLUCIONAR PROBLEMAS DISCIPLINARIOS EN LA ESCUELA RURAL DE CATAMUTÚN?

	RESULTADOS
	1. Se acogerá por el Profesor jefe, des profesor de sector, en la Dirección .  este orden debe ser respetado por quienes hagan uso del derecho de denunciar, acusar, informar, relatar en forma oral o escrita alguna acusación por alguien sobre algún hecho Leve. Grave o Muy Grave que un niño o niña, algún funcionario sobre otro, que ocurra entre pares sin distinción de ser alumno o funcionario, por haber causado molestias, agresiones de palabra u obra, daño, robo, hurto o destrozos en contra de las instalaciones de la escuela o de sus inventarios.
2. Toda denuncia, acuse, informes entre personal Paradocente y de servicios será acogido, informado y resuelto por la Dirección, a través de escritos u orales, según aconseje la ocasión.

3.  Toda denuncia, acuse, informes, desencuentros entre docentes, si no es resuelto entre las partes, se hará por intermedio de la Mediación del Director de la escuela.

4. Investigación: es la investigación de búsqueda de la verdad, si es posible encontrarla entre alumnos, o con alumnos y su profesor (a) se hará en forma oral si la infracción es Leve.  En el caso de ocurrencia en ocasiones a solucionar por el Director se hará por escrito, dejando constancia en la Hoja de vida del personal que deberá llevar bajo firma.  Todo  procedimiento que ocurra en la investigación, deberá ser consignada como confidencial, conocida por el Director y el funcionario interviniente.  En el caso de sucesos ocurridos con los docentes, entre los docentes, entre los docentes y algún apoderado, entre el apoderado y el docente, por sucesos de su carácter profesional deberá ser atendido con altura de miras, por el Director.  Cuando ocurra entre una persona exógena a la escuela y algún docente; primero debe ser resuelto por ellos, aún cuando la situación sea conocida por el Director.  Si no hay solución, intervendrá el Director en la búsqueda de solución en actitud MEDIADORA.   Si la gravedad de los casos determina sean intervenidas por la Jefatura Daem, se harán los cargos pertinentes para conocimiento y fines.
5. Estudio de los casos: Es el procedimiento que se utilizará cuando las conductas de los alumnos requieran analizarse frente a la toma de decisión de administrar alguna sanción por transgresiones a la moral, la sexualidad, las buenas costumbres (agradables para todo observador), o reiteraciones a partir de faltas Graves.  Deberá estar conformada por el Profesor Jefe, el docente ofendido  u observados y el Director, oportunidad de levantar Acta de lo obrado.
6. Sanción: luego de ocurrida la falta, hechas las defensas por sí o por otra persona.  El afectado deberá conocer la sanción, que será tomada conociendo previamente evidencias, testificaciones., atenuantes o agravantes necesarios  para emitir alguna sanción o acuerdo disciplinario, se llenará un informe que indique la denuncia, resultado y decisión de pleno conocimiento de la comisión que estudió faltas o infracciones al Manual de Convivencia, acompañado de sello y firma.  Podrían ser:
Para los alumnos:
a)   Anotaciones positivas o negativas en la Hoja de vida de su curso.

b)   Amonestaciones orales o escritas.

c)   Elaboración de Compromisos Académicos y disciplinarios.
d)   Servicios o trabajos en la comunidad escolar

e)   Suspensiones

f)   Matrícula condicional

g)   Pérdida de derechos o servicios adquiridos.

h)   Cancelación de matrícula: procedimiento e ideas fundamentales para la toma de decisión en esta instancia, que no se debe esperar.


	  
	7. Comunicación: El profesor Jefe, apoderado y alumno deberán hacer respetar la sanción que corresponda a la calidad de la falta.
8. Sanciones: La sanción de faltas debe tener como esencial fundamento el cultivo de valores de los alumnos y la orientación de sus actos, deber tener la finalidad de moldear  y corregir las conductas que se consideran reprochables en nuestra cultura, por lo tanto las sanciones deben tomarse como acciones formativas para el estudiante.

9. Estímulo: Todo niño o niña declarados inocentes, como aquellos que mantienen una convivencia basada en el aprender a vivir en comunidad, respetando normas, acuerdos o compromisos deben ser alumnos estimulados o recompensados de alguna forma.



	MEDIOS
	1. Actas de reuniones de coordinación con no docentes, a cargo de Dirección.

2. Actas de profesores en consejos técnicos, de ciclos, reflexión pedagógica, etc.

3. Actas, informes, circulares, reuniones con Asamblea Estudiantil.

4. Manual de convivencia.

5. Orientaciones en actos, diarios murales, OFT, otros.

6. Clases de consejo de curso, orientación.

7. Programas preventivos de CONACE.

8. Redes de apoyo que aporten solución: psicóloga Escuela Diferencial de La Unión, Depto., de salud Municipal de La Unión, Policías de Chile.

	EVALUACIÓN 

Y CONTROL
	Estudio semestral comparativo para disminuir estadísticas de infracciones de cada curso: en Julio y Noviembre a través de cumplimientos de metas por curso.
Eliminar a cero la posibilidad de pérdidas de matrículas por problemas de sanciones en conductas no gratas al presente manual 

Evitar la deserción escolar en la escuela, con aplicaciones de proactividad.

Acopio de informes que den cuenta de aplicaciones de sanciones acorde al Manual de Convivencia, entregados mensualmente en cada estadística por cada curso y/o profesor jefe.

Elaboración de estadísticas públicas al interior del colegio de cometimiento de faltas leves, graves o muy graves, mensuales.




TEMA 2: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA.

10.- ¿CUÁLES SON LAS FALTAS LEVES Y SUS SANCIONES EN LA ESCUELA RURAL
 DE CATAMUTÚN?

	RESPUESTAS
	· Haber recibido hasta 3 llamados   de atención y que tenga una anotación negativa en su hoja de vida
· Una anotación el libro de clases  DEBE ESTAR fundamentada y bien detallada, firmada por la persona que la hace y reconocida por el apoderado.  Luego de 3 anotaciones negativas, corresponderá entrevista remedial con el apoderado.

· En el caso de los alumnos del internado no marcar su ripa, útiles cuadernos, libros.

· En el caso de los alumnos del internado, no usar los útiles mínimos de aseo: shampoo,  toallas, jabones, peine o peinetas, papel higiénico, útiles de cuidado en el caso de las damas.
· En el internado: mantener el espacio de su looker abierto, en desorden, no previniendo pérdidas por cualquier efecto.

· Mantener una actitud fuera de la sala de clases aún en circunstancia de ausencia de los docentes.

· Mantenerse fuera de la sala de clases aún  en circunstancia de ausencia de docentes.

· Andar con zapatos sucios y/o sin cubiertas para proteger el aseo interior.



	SANCIÓN


	1. Podrá recibir hasta 3 anotaciones negativas en su hoja de vida, acompañado de un llamado de atención a cargo del profesor jefe o del nivel. Se informará por escrito al apoderado da la ocurrencia de las 3 anotaciones e indicando que las faltas leves, con una 4ª anotación será grave y que al ocurrir aquella, por cualquier causa deberá acudir a la Escuela, bajo  suspensión de clases del alumno hasta no presentarse el apoderado.

2. Con la 4ª anotación, suspensión oficial por un día, con despacho al hogar, comunicación y regreso del alumno (a) acompañado del apoderado que registró fu firma.

	MEDIOS  DE

APOYO PARA

LA TOMA DE 

DECISIONES
	1. Manual de Convivencia

2. Funciones del profesor jefe

3. Orientación y apoyo de Dirección con apego al Manual de Convivencia

4. Reuniones con los padres y apoderados en los niveles a cargo del profesor jefe, dando cuenta de la disciplina de los alumnos.

5. Entrevista obligada y dirigida con el apoderado, dejando las evidencias de ello.

	CONTROL Y 
EVALUACIÓN

	1. Las anotaciones del libro de clases

2. Las crónicas que se originen por las anotaciones y acciones de la búsqueda de remediables, caracterizadas en metas y evaluadas, para buscar cambio o no de actitudes.

3. Informes en Libro para padres y apoderados que se mantiene en la oficina del Director.

4. Resúmenes de entrevistas con apoderados.




TEMA 2: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA.

11.- ¿CUÁLES SON LAS FALTAS GRAVES Y SUS SANCIONES EN LA ESCUELA RURAL DE CATAMUTÚN?

	RESPUESTAS
	1. Llegar tarde al colegio en forma reiterada y constatado el hecho por el profesor de turno, de curso, paradocentes, etc.

2. No usar uniforme correctamente y sea producto de lo acordado con apoderados y alumnos del establecimiento.

3. Utilicen como medio e comunicación el garabato y usen una intencionalidad agresiva, descortés e irrespetuosa con todos las personas.

4. Responder con agresión física o verbal en toda actividad colectiva como respuesta a un estímulo.

5. Crear situaciones conflictivas para romper el esquema normal de las actividades escolares.

6. No cumplir con todos los deberes y obligaciones de un estudiante para preparar y responder a sus acciones de aprendizajes, requeridos por sus profesores.

7. No obedecer a llamados de directivos, docentes, paradocentes de la escuela en situaciones positivas.

8. Permitir vivir en su medio contaminado con basuras y usando una presentación  de higiene personal inadecuada a las buenas costumbres.
9. Provocar actos vandálicos que atenten contra los bienes del colegio y que pongan en peligro la integridad de niños y niñas y personas de la comunidad.

10. Responder con golpes, zancadillas, empujones u otras acciones  que atenten a la integridad física de su par.

11. Agredir con actitud insidiosa, ridiculizando, con apodos o expresiones físicas de mal gusto, ocasiones de insulto velado a la sexualidad.

12. Retirarse de la escuela sin autorización debida o conocimiento de los guardadores.

13. Interrupción de clases, distrayendo a sus compañeros y no dejar que la clase se desarrolle como el profesor  la tiene planificada.

14. Comportarse en forma indebida en actos, eventos artísticos, culturales, sociales en la escuela o donde esté  representándola, con la guía de docentes a cargo.

15. Hacer mal uso de los mobiliarios, servicios, útiles, herramientas, aparatos tecnológicos, radiales o televisivos de propiedad de la escuela, y que se han dispuesto a disposición de los alumnos.  Para evitar esto los docentes DEBERÁN CAUTELAR Y RESPONDER CON LA REPOSICIÓN O ADECUACIÓN DE LO DESTRUIDO BAJO TUTELA.

	SANCIÓN
	1. Amonestación verbal a cargo del Director  al alumno y mediar para reposición de la actitud.

2. Insistencia en 3 faltas graves, insertas en anotaciones en el libro de clases y hoja de vida, firmadas por el docente, el alumno será suspendido de clases o servicios por 2 días y retorno a clases solo con el apoderado, agotándose los medios para que retorne a clases luego de cumplida la sanción.
3. Término de la calidad de alumno (a) interno con la ocurrencia de 3 faltas graves, debidamente fundamentadas por el o los inspectores, decisión adoptada por el Director y comunicada al apoderado, no restándole el derecho  de estar matriculado como alumno regular en el colegio
4. La 4ª anotación grave, se transforma en muy grave, sin importar el motivo, sino la actitud del alumno (a).


	MEDIOS DE

APOYO PARA

LA TOMA DE

DECISIONES 
	1. El Manual de Convivencia, en términos formativos.

2. El libro de clases, hoja de vida del alumno con anotaciones reconocidas por el apoderado y el alumno.

3. El EGE como  medio de estudio de casos.

4. El Consejo de profesores, defensa del niño (a) en términos de estudio sistemático  de causales atenuantes o agravantes.

5. Información entregada a los apoderados  y que consta en evidencias.

6. Aplicar criterios pedagógicos, teniendo presente la VISION de la escuela y la formación del alumno.

	
	1. Acopio de antecedentes de los alumnos irruptores de mayor frecuencia del Manual de convivencia a cargo del docente y Dirección.
2. Informes mensuales de alumnos problemas y estudios de la disciplina en el aula.

3. Acopio de estudios remediables a cargo del profesor jefe de alumnos que contravengan gravemente a el Manual de Convivencia y que muestren un estudio analítico de lo que se ha instalado como metas, actividades remediables y la evaluación de los mismos, respondiendo a la pregunta ¿QUÉ HA HECHO USTED PARA EVITAR QUE SE SIGAN CREANDO PROBLEMAS GRAVES CON SUS ALUMNOS Y SU NIVEL?


TEMA 2: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA.

12.- ¿CUÁLES SON LAS FALTAS MUY GRAVES Y SUS SANCIONES EN LA ESCUELA
 RURAL DE CATAMUTÚN?
	RESPUESTAS
SANCIONES


	La conducta humana es muy variable, los comportamientos disímiles y las reacciones son inesperadas, aún más cuando éstas están insertas en un contexto estresante, de cólera, de respuesta visceral que dificultan el  clasificarle si es Grave o Muy Grave, hasta fatales.

El  norte  de nuestra escuela en su carácter humanista, formadora integralmente de la personalidad de nuestros alumnos, deben tener presente que como sean ellos, como actúen  corresponderá al cómo lo hemos  formado, sus valores, su proyecto de vida con los complementos de su familia.  Por ello debemos responder en actitud permanentemente proactiva y evitar que el niño o niña vaya introduciéndose en problemáticas profundas, porque no es escuchado, amado, querido.  Acogido con afecto y cómo es.  POR ELLO ANTES DE NOMBRAR FALTAS MUY GRAVES, lo invito a reflexionar lo anterior.
No siendo concluyentes y esperando que lo descrito más abajo, no ocurra en nuestra escuela, serán faltas MUY GRAVES: 

1. No haber cumplido un Compromiso de Honor, como producto de 4ª anotación en el libro de clases como GRAVE. Y  sostenido con conocimiento de su apoderado y él o ella mismo (a).

2. Consumir cualquier tipo de drogas, estupefacientes, cigarrillos, alcohol o cualquier otra sustancia dañina a su salud o atentatoria contra la vida humana.

3. Portar arma blanca, cadenas, linchacos, punzones, cortaplumas u otro material detonante, dentro del recinto escolar, dependencias o instalaciones del internado.
4. Presentarse a la escuela e internado en estado de ebriedad o bajo el efecto de drogas, alucinógenos, portando bebidas alcohólicas en el recinto o medios de transportes para llegar al colegio.
5. Hacer o intentar hacer fraudes en las evaluaciones pedagógicas, en  libros de clases, justificativos, modificar notas en pruebas o en el libro de clases,  si así ocurriera, el responsable directo es el funcionario a cargo del proceso  evaluativo y libro de clases, quien será sancionado con una anotación de demérito en su Hoja de vida.

6. Cualquier forma de pololeo, noviazgos, convivencia informal entre menores con o sin conocimiento de sus progenitores por los agravantes de ser estigmatizados públicamente, transgrediendo no sólo el Manual de Convivencia, sino el espíritu que no anima en la formación de valores y la personalidad de los educandos.

7. Actitudes, acciones o demostraciones que comprometan a un niño o niña, en casos de sexualidad distorsionada, homosexualidad, lesbianismo, heterosexualidad, efectivas que atenten contra la imagen de los alumno, del personal que trabaja en la escuela y de la comunidad escolar, la que entrega principalmente un SISTEMA DE INTERNADO MIXTO, situación de alto riesgo.

8. No respetar los Símbolos patrios, en cualquier ocasión o circunstancia, dentro como fuera del colegio.

9. Promover o provocar actos de destrozos, irrespetos par la propiedad privada, actos vandálicos contra el medio ambiente,, sus plantas, árboles, sitios o cercados vecinos, fundamentalmente si éstos causan cargos o acusaciones de terceros, dejando en evidencia negativa la imagen de la escuela
10. Promover toda acción hacia la pornografía.

11. Agredir física o psicológicamente a sus compañeros, directivos, docentes, paradocentes en una actitud violenta, como respuesta a un desafío a la autoridad o como respuesta a alguna acción fundada o aclarada con verdad.

1. Destruir elementos de la escuela, puesta a su servicio y que no haya repuesto o reparado su representante o apoderado reconocido en la escuela.
2. Con una Falta Grave de las descritas, luego de investigado, analizado, adoptado y recogida la causa indisciplinaria por traspaso del asunto por una docente o paradocente, el Director suspenderá de clases y/o servicios entre 2 y 3 días, con retorno obligado del inculpado con su apoderado.
3. Con 2 y 3 Faltas Graves, notificadas por escrito en Libro de clases o Crónicas del Internado , suspensión  entre 3 días, con recepción al retorno con su apoderado.

4. Con 4 faltas Graves, aplicación de Matrícula Condicional, a través de un  Compromiso de Honor de no continuar en este tipo  de conducta, firmado y reconocido por el propio alumno (a).
5. Con una 5ª falta  Grave será sancionado (a) con Trabajos Comunitarios Obligatorios, en donde no esté afectada su autoestima ni honor.  Esta actividad será supervisada  pun un Mentor, que pudiera ser un docente o paradocente.

6. Si el asunto disciplinario continúa por mala senda, se llamará al apoderado (a) para que  inicie la búsqueda de cupo en otro colegio, a objeto de no cancelarle la matrícula.  Si un alumno es sancionado de esta forma,  al año siguiente le será negado el ingreso a la escuela.



	MEDIOS DE
APOYO PARA 

LA TOMA DE 

DECISIÓN
	1. Tener presente los lineamientos de la MISION Y VISION del establecimiento.
2. Mantener antecedentes del seguimiento disciplinario del o los alumnos afectados, en poder del profesor Jefe o nivel, de la Dirección.

3. Tener planeamiento de acciones remediables adoptadas anteriormente.

4. Manual de Convivencia.

5. Entrevistas con apoderados, estudios de apoyos psicológicos o social realizados antes de esta toma de decisión.

6. Compromisos de Honor suscritos para evitar caer en sanción.

7. Acuerdos de Estudios de casos realizados sobre el alumno, anotaciones.



	EVALUACIÓN Y CONTROL
	1. Estas normas y procedimientos deberán evaluarse a lo menos una vez al año a objeto de eliminar, mejorar, aclarar o complementar los procedimientos.

2. Mantener una actitud abierta y tolerancia hasta donde sea comprensible y no produzca alteración muy grave a la dinámica curricular, concordada con consulta y Actas de sugerencias del Consejo de profesores.

3. Una vez al año, se hará consulta a alumnos y apoderados para modificar, complementar o adecuar las normas estipuladas en carácter de Muy Graves, con conocimiento del Consejo escolar.


TEMA 2: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA.

13.- ¿CÓMO PROCEDER FRENTE A LA SEXUALIDAD DE LOS ALUMNO EN LA ESCUELA
 RURAL DE CATAMUTÚN?
	RESPUESTAS
	1. Frente al embarazo precoz:  la alumna embarazada, no importando cuándo ni cómo haya sucedido la gestación, con conocimiento de sus progenitores, contará con todas las facilidades que correspondan para que cumpla con las exigencias académicas, hasta donde lo permita el estado en que se encuentra. ,luego de su post natal, según, se haya reconocido, la alumna continuará regularmente matriculada.  Se podrá dar de baja sólo si el apoderado (a) lo ha solicitado a expresa petición, dejándose un acta simple de lo obrado.
Si el nacimiento o circunstancia indique necesario, bajo prescripción médica, ocurriera en tiempos de finalización del año lectivo, dentro del modo pre natal reconocido legalmente a la madre, y requiera sustentarse hasta el término del año lectivo, se obrará de acuerdo a lo regulado por el Reglamento  de Evaluación Escolar vigente, el que de ninguna forma podrá perjudicar a la alumna.
2. Frente a denuncias o informes de acoso sexual: conocido el caso por docentes y/o directivos, se investigará en extremo secreto al alumno (a)afectado (a) para certificar grados de veracidad en el tema a cargo de la persona más adecuada en este campo en la escuela.

Conocido lo anterior, la adopción de decisión corresponderá al Director de la escuela, quien hará llegar al apoderado (a) familiar más inmediato para orientarle sobre los pasos a seguir.  Dar cuenta a la Fiscalía o Ministerio Público.
Si fundadamente, el apoderado no hiciera el denuncio correspondiente, el caso será denunciado por el profesor jefe o directivo que conozca el caso, sirviendo con seguridad como testigo.  Para ello las investigaciones deberán haber sido por escrito y con algún funcionario como Ministro de Fe.  Estos antecedentes corresponderá dar cuenta en la o las testificaciones futuras, según la autoridad judicial así lo determine.

3. Frente a acoso o abusos deshonestos, de reclamos hechos por alumnos (as) hacia adultos o funcionarios de la escuela: ocurrido un hecho a algún (a) menor que digan relación de haber recibido insinuaciones, invitaciones de carácter acosadores de su intimidad, de su sentir como niño o niña, de sus sentidos y sentimientos, de su razón de ser como un (a) menor que va aprendiendo a través de una madurez natural y es atacada con estas insinuaciones o invitaciones por un (a) funcionario de la escuela, será investigado en forma secreta, con escritura de lo obrado, con la búsqueda de testigos, circunstancias, y se tenga la certeza y/o presunta culpabilidad el funcionario investigado, se reunirá información y será derivada a la Jefatura correspondiente del DAEM, para toma de conocimiento y fines adoptados por el propio DAEM.

En calidad de no tener conocimientos adecuados, un directivo o docente que haya recibido alguna información sobre algún ilícito sexual en contra de un (a ) menor y haya daño físico por ello, será denunciado directamente al Ministerio Público, a través de un proceso iniciado en Carabineros de Chile.  Este paso se dará con apego a la discreción por el funcionario que haya tomado la situación o en su defecto algún directivo de la escuela.  Ocurrido esto, como medida precautoria el adulto será alejado de su cargo, en espera de la determinación DAEM, dado por enterado.


  TEMA 2: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA.

14.- ¿CÓMO PROCEDER EN ALGUNA INVESTIGACIÓN QUE IMPLIQUE LA CONDICIONALIDAD DE MATRÍCULA?
	RESPUESTA
	1. Premisa: todo alumno (a) es inocente mientras no se le haya comprobado lo contrario, por lo tanto en una investigación que busque encontrar respuestas de alguna falta en el grado máxima de tolerancia y que luego de haber llegado hasta esta instancia, se hayan agotado los medios para evitarla.

2. Todo alumno debe tener un DEFENSOR , que puede ser una persona por el inculpado, sin distinción, un profesor (a), o un paradocente, quien será elegido, deberá proceder como tal:
3. Se le dará a conocer la falta por la cual está en este trance,  sus implicaciones, atenuantes y agravantes. Se le preguntará si entiende el tema o acusación y se le dará un día para buscar un abogado escolar que lo defienda.

4. Se constituirá una comisión integrada por el Director, el o la profesor jefe, quien tendrá a lo mucho dos sesiones para adoptar una decisión.

5. Dada a conocer la causa que motiva las preguntas e indagaciones,  el inculpado tendrá todo el tiempo para defenderse o ser defendido.

6. La comisión deberá evaluar si existe un fuerte y serio arrepentimiento, la que podría terminar con aplicación de condicionalidad, so pena de caer en otra oportunidad en pérdidas de derechos o servicios o la obligatoriedad del apoderado a buscar matrícula en otra escuela.

7. Concluido la etapa de investigación -  estudio completo del caso, se hará efectivo un compromiso de honor  con presencia del apoderado, comprometiéndose ambos a velar que el niño (a) culmine normalmente sus clases.



	REINCIDENCIA
	1. Luego de cumplida la etapa anterior y el niño o niña, amerita una nueva anotación por alguna falta sin clasificación, pero que es falta.  Al inscribir el docente o paradocente una nueva anotación, deberá informar de inmediato al Director.

2. Éste, convocará al equipo de gestión quien analizará el caso y propondrá la sanción que corresponde a PERDIDA DE ALGUN SERVICIO QUE LA ESCUELA LE ENTREGUE, O CONVOCAR DE INMEDIATO AL APODERADO PARA SOLICITAR QUE EL NIÑO SEA TRASLADADO A OTRO COLEGIO.

3. Esta medida se adoptará una vez que se haya conseguido continuar en el sistema.  Si ello no ocurriere, el niño definitivamente, siempre y cuando sea por problemas de comportamiento e indisciplina, le será congelada la matrícula, y según el tiempo de ocurrido el hecho podrá acceder a rendir pruebas de su nivel para completar el año lectivo y continúe estudiando.



	MEDIOS   DE 
APOYO PARA

LA TOMA DE 

DECISION.
	1. Las metas institucionales y el Plan de Acción.
2. El Manual de Convivencia en sus partes de disciplina escolar.

3. Informes y antecedentes de alumnos con problemas comportamentales.

4. Comisión de estudio de casos.

5. Informes de equipos o redes de apoyo utilizados.

6. Actas de consejo de profesores.

7. Entrevistas con apoderados.

8. Libro de clases, hojas de anotaciones.

	EVALUACIÓN Y

MEDIOS DE

CONTROL
	1. Los procedimientos indicados deben ser evaluados al menos una vez al año, en el mes de Septiembre, para tener tiempo de modificarse y enviarse donde corresponda.
2. Las modificaciones se harán en el consejo escolar, a propuesta del Director de la escuela.


TEMA 3: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA A NIVEL DE PERSONAL.
15.- ¿CÓMO DEBERÁN SER LAS INTERACCIONES CON EL PERSONAL DE LA ESCUELA DE CATAMUTÚN Y LA DIRECCIÓN DE LA MISMA?
	
	ANTECEDENTES: el personal de la dotación docente, paradocente y de servicios menores pertenecen a la Municipalidad de La Unión, correspondiéndole obligaciones y deberes insertos en normativas como el Estatuto Docente y sus modificatorios, el  Código del Trabajo, Reglamento Interno del DAEM para los No docentes, estando sujetos a investigación y/o sumarios administrativos según corresponda y cargos que pudieran hacérseles.

     En este orden de materias, se señalarán normas internas de la Escuela Rural de Catamutún, las que existirán como una forma de mejorar la convivencia, al conocer lo que se debe y no se debe hacer para no perjudicar la eficiencia, imagen e identidad de la escuela.

    Por ello, las disposiciones enunciadas más abajo, serán válidas para quien trabaje en esta escuela, por lo tanto el saber aplicarlas indicarán un grado importante de compromiso por el bien de todos los que interactúan en esta Escuela.

     La idea fundamental es actuar y proceder proactivamente, con gran grado de compromiso, lealtad hacia la escuela, sus directivos, sus pares, responder cada cual a su función específica, las que sistemáticamente  complementa en una imagen positiva de nuestra entidad.

     Debe ser conocido y reconocido por cada funcionario que la función de Director o Jefe de la unidad educativa, se deberá cumplir a cabalidad aplicando flexibilidad, armonía y mucha preocupación por las relaciones humanas dentro de las interacciones entre los funcionarios.

      Habrá rigurosidad, control, en las acciones que cada cual debe asumir, en su importante rol que desarrolla, en especial a aquel o aquella funcionaria que no desarrolla su cargo de acuerdo a las instrucciones y orientaciones laborales, con la debida sutileza y respeto mutuo.

      Las actividades y funciones delegadas, auto aceptadas; frente a ella cada funcionario deberá asumir con absoluta responsabilidad y compromiso desarrollarla con diligencia, con la debida y  efectividad.  Lo que al cumplirla será de carácter regular, es decir, se cumple como se espera. 

      Se espera tener y mantener un clima organizacional armonioso.  Ello no depende de normas escritas, sino del ser de cada persona que trabaja en la Escuela.  Conociendo cada cual su función, desarrollándola en la forma esperada, respetando el rol del otro, TIENE QUE ASEGURAR UNA BUENA CONVIVENCIA.  Lo contrario son conflictos y ellos hay que enfrentarlos de la mejor forma posible.
     Son muchas y variadas las ocasiones y oportunidades de interrelación que ocurre entre el Jefe y las fuerzas de trabajo, quienes desempeñan labores profesionales y no profesionales y que en la rutina laboral pudieran crear situaciones de desencuentros en muchos niveles entre sí, entre los pares y otras interrelaciones.



	Para ello en líneas muy generales, se caracterizarán los roles de cada estamento para conocimiento y fines.

DEFINICION DE ROLES
1. Profesionales de la Educación: son especialistas en enseñar a través de situaciones de aprendizajes en el aula u otro lugar y se deben a su función  normados por el Estatuto Docente, sus modificaciones, el Código del Trabajo y que son dirigidos por el Director de la escuela, obedeciendo a una organización regulada por el marco de la Buena enseñanza, Marco de la buena Dirección, Programa SACGE, y políticas de Supervisión Interna y externa a cargo del Depto. Provincial de Educación, dependiente del Mineduc, en el área técnica y en el área Administración Financiera, del DAEM de la I. Municipalidad de La Unión.
Tienen derecho a solicitar hasta 6 días de permisos administrativos solicitados bajo firma con a lo  menos un día antes del uso, los que serán autorizados o denegados por el Director del colegio.

2. Personal Paradocente: es la persona que co – ayuda a la labor de formación de la gestión escolar, a directivos y docentes en responsabilidades a cumplir a cargo del Internado mixto de la escuela, labores administrativas en delegación de apoyo a las actividades de secretaría, ayudantías, delegaciones de procesos integrales de la escuela, acorde a horario semanal de 44 horas, según se haya convenido en la organización escolar.  Laboralmente están sujetos a Normas del Código del Trabajo, cautelados por el jefe del Establecimiento.  Su finalidad principal es conseguir de los alumnos internos a su cargo un buen rendimiento académico, disciplinario y un bienestar en los servicios que entrega el establecimiento a los usuarios del internado.  Tienen derecho a solicitar permisos administrativos hasta 4 días en el año, solicitados con anterioridad.  

Un día de permiso incluye el salir del turno nocturno que le corresponde, según organización de la escuela.  Tendrán facilidades para negociar uso de tiempo fuera del turno y con apego a las 44 horas de trabajo semanal.

3. Personal de Servicios Menores: es el personal que con su labor mantiene en condiciones óptimas de Higiene y Seguridad, en las labores de mantenimiento de orden, aseo y cautela de los bines de  la escuela, sus dependencias entregadas, como salas de clases, servicios higiénicos, comedores, atención y recepción de visitantes a la escuela, reparaciones menores y otras que no afecten la honra de ellos.  Tienen derecho a solicitar permisos administrativos hasta por 4 días en el año, los que quedan a criterio de aceptación o rechazo del director de la escuela. 

4. Personal Directivo: son profesionales en el área de Gestión escolar, formados por un Director con funciones específicas en áreas de Administración, Supervisión, Dirección, Organización, control, Evaluación y Coordinación acordes a normativas vigentes, contratos, Marco de la Buena Dirección, Programa SACGE.

5. Red comunicacional: la escuela requiere una muy buena comunicación, para que el contenido de ella sea bien entendido y cumplido el texto central de la comunicación.

6. Las formas de comunicación de contenido relevante y acordes para cada estamento será:

· Comunicación directa, en forma oral o escrita.

· La escrita será a través de Circulares Internas y/o a través de oficio, en lo personal.

· La existencia de organización interna de los distintos estamentos: Consejo de Profesores,   Consejo de Paradocentes, consejo de Personal de Servicios, situaciones que ameritan ser informados con Actas a través de secretarios elegidos entre los pares y si no los hubiera, ser nombrados por sus pares y si no los hubiera, ser nombrados por el Director.

· La existencia del Equipo de Gestión Educativa, integrada y presidida por el Director y un representante de cada estamento.  Es una organización interna de carácter reflexiva y de apoyo a la toma de decisiones del Director

· Un Consejo Escolar, integrados por el Sostenedor, un representante de los docentes elegido por ellos, un representante de los alumnos y el Presidente del Centro General de Padres y Apoderados.  Funciona según se detalla específicamente más adelante 

· Un Libro o Cuaderno de coordinación con las actividades a realizar, Informes de lo realizado con los subcentros de padres, y con el C.G.P.A.

· Existirá un cuaderno de reclamos o Sugerencias, dispuesto a la atención de público.

· Un directivo o docente servirá  de Monitor al Centro general de padres y Apoderados, que pudiera ser el Director o quien éste nombre.


	· Un horario y disposición de atender a quien requiera alguna gestión del equipo directivo, luego de lo cual se estamparé el resultado de lo obrado en cuaderno de crónicas o Libro de clases, dentro de un horario de oficina.

· Atención a apoderados por el docente, sin interrupción de clases en horarios prefijados por ellos en ventanas pedagógicas.  O en su defecto en los recreos respectivos,  de cada entrevista, deberá dejar constancia.

· Reuniones periódicas con padres y apoderados en los niveles coordinados por los profesores jefes o de ciclo, con constancia de petición de fecha, horario y tabla al Director e informe de las conclusiones obtenidas en e Libro respectivo, que se encuentra en la oficina de la Dirección, con información para ser informado oportunamente a los apoderados. 

	MEDIOS DE

APOYO PARA

LA TOMA DE

DECISIONES
	1. Marco para la Buena Dirección.
2. Estatuto Docente y modificatorio.

3. Planes semestrales de  los niveles.

4. Marco para la Buena Enseñanza

5. Reglamento Interno DAEM para personal no profesional.
6. Información del programa SACGE.

7. Centro de Padres y Apoderados con Personalidad Jurídica.

8. Cuaderno o libro de Circulares Internas, de los apoderados.

9. Actas de EGE y del Consejo Escolar.
10. Actas de Consejo de Profesores, paradocentes y SS.MM.

11. Cuaderno de crónica del Director.

12. Libro de Clases de los Niveles.

	


TEMA 3: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA A NIVEL DE PERSONAL.
16.- ¿CUÁLES SON, OPERACIONALMENTE, LAS FALTAS LEVES DEL PERSONAL DE LA ESCUELA?
	RESPUESTAS
	1. Llegar injustificadamente con dos atrasos al trabajo en horario y/o turno convenido, lo que ameritará descuento de tiempo una vez sumada  la hora y comunicado a la orden de descuento.
2. Abandonar el trabajo, sin autorización y conocimiento del Jefe del EE, por breves o prolongados tiempos sin la atención debida, recibiendo la total responsabilidad de lo que ocurriera en la función o dependencia en donde desarrolle sus labores.
3. No firmar la hora de entrada y de salida en control de asistencia en el tiempo debido.
4. Distraer al resto de los trabajadores de sus funciones, promoviendo el no trabajo.
5. En situación de atraso, no presentarse donde el Jefe del EE con las informaciones debidas.
6. Descuidar la presentación personal, a tal punto que se confunda las funciones para cada estamento, esperando que haya un buen criterio para ayudar a crear un mejor ambiente para el aprendizaje y presentación personal de los alumnos.
7. Proceder con desatención, desidia en el trabajo, promoviendo el uso indebido del tiempo laboral, favoreciendo la irresponsabilidad e improvisación y anarquía en la atención de los servicios  que la escuela entrega.

	PROCEDIMIENTOS
Y  SANCIONES
	1.  Llamado a entrevista por el Jefe que haya tomado conocimiento de la falta.
2. Llamado de atención, con UNA observación en la Hoja de vida funcionaria, indicando a la reincidencia.
3. Llamado de atención por escrito, con copia firmada por el funcionario.  Si se negare en su presencia le será solicitada a algún colega quien firmará como Ministro de Fe.

	MEDIOS DE 

APOYO PARA 

LA TOMA DE DECISIÓN
	1. Proyecto Educativo Institucional en términos de recursos.
2. Contrato de trabajo

3. Organización horaria de la escuela, Plan de Acción.

4. Marco de Convivencia.



	
	1. Libros de asistencia y firmas del personal.

2. Hojas de vida funcionaria.

3. Kardex del Personal

4. Convenios de horarios y funciones del personal no docente.

5. Código del trabajo.

6. Informes de evaluación de procedimientos anuales.
7. Entrevistas u oficios firmados por funcionarios afectados por algún funcionario frente a alguna sanción.

8. Acopio de sugerencias y reclamos a cargo del personal afectado por algún funcionario frente a alguna sanción.
9. Revisión y análisis del Manual, insertos en Actas o informes.

	


TEMA 3: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA A NIVEL DE PERSONAL.
17.- ¿CUÁLES SON, OPERACIONALMENTE, LAS FALTAS GRAVES DEL PERSONAL DE LA ESCUELA?
	 RESULTADOS
	1. Faltar al trabajo sin causa justificad o sin la debida autorización, es decir tomarse un día libre, aún cuando al día siguiente se entreguen las disculpas.  La sanción inmediata es solicitar orden   de descuento.

2. Retornar después de un día usado libremente sin dar explicaciones al jefe del EE.

3. Salir de la función, de la jornada, de clases o actividades escolares antes del tiempo correcto, sin autorización del Jefe del EE.

4. No respetar el conducto regular, desconociendo las autoridades que por verticalidad existe.

5. Causar daños de palabra, injurias sobre un par, orientado hacia el chisme, el descontento, los antivalores y que atente hacia una convivencia armónica y estable.
6. Despreocuparse de tal forma que las especies que se encuentren en las dependencias de su uso resulten dañadas, deterioradas, destruidas sin conocer los motivos o esconder la información que permitan reponer lo destruido por abandono de responsabilidades y descuido.  La sanción inmediata es la reposición de lo afectado.
7. No informar las novedades ocurridas durante la ausencia del Jefe del EE., cuando se ha delegado temporalmente su subrogancia.  U ocurrido en cualquier dependencia de trabajo, sea en crónica escrita o relato anecdótico.
8. no mantener relaciones deferentes con la jefatura, compañeros de trabajo, subalternos, alumnos y apoderados.

9. Realizar cualquier tipo de reunión en horas de trabajo, lugar de trabajo sin conocimiento previo del Jefe del EE.
10. Mantener con atraso todo tipo de documentación que le compete a cada uno de los estamentos de la escuela.

11. Perder elementos del cargo a Inventarios de su dependencia y responsabilidad, no mostrando ni demostrando restos, residuos, partes que justifiquen una pérdida parcial y su petición documentada de la pérdida.  Conocido que por producto de irresponsabilidad del funcionario, negligencia o descuido, la reposición se hará con cargo a funcionario; si no se recibe instrucciones específicas del DAEM, se hará cumplir lo prescrito anteriormente. 

	PROCEDIMIENTOS

Y SANCIONES
	1. Detectada  o conocida la Falta Grave, por primera vez, el Jefe o quien corresponda o cumpla las veces, sostendrá una conversación a objeto de reflexionar sobre lo ocurrido, esperando alguna remediable como mediación.
2. Conocido una 2º infracción Grave, distinta a la anterior, pero que indica una tendencia a desarmonizar la convivencia, recibirá un llamado de atención tendiente a no continuar en esta actitud, que pudiera ser disociadora o creadora de conflicto.

3. Si en una 3º oportunidad el funcionario comete una falta grave, se le amonestará por escrito y se estampará una observación de demérito en su Hoja de Vida funcionaria, en la que el o la afectada estampará su firma como toma de conocimiento.  Si por alguna razón se negare a lo anterior y estima que corresponde a una situación denigrante para sí, lo hará  de puño y letra e ala copia que se guardará en la Dirección.  Si además se negare a firmar, se llamará a un colega, a quien se solicitará como Ministro de Fe en la toma de razón, estampando su propia firma en el original y copia.
4. De ningún modo se informará a otra dirección de escuela, cuando el funcionario cambie de lugar de trabajo, emitiendo una certificación de
5.  desempeño frente a las opciones negativas que tuviere, o de otro nivel si ameritan sus anotaciones positivas.


	MEDIOS DE
APOYO PARA LA

TOMA DE

DECISIÓN
	1. PEI del colegio.
2. Manual de Convivencia de la escuela

3. Hojas de Vida Funcionaria.

4. Informes de supervisión y control.

5. Libros propios de la función de cada estamento: clases, firmas, otros.

6. Cuaderno de sugerencias y/o reclamos.

7. Informes o anotaciones en cuadernos de crónica de Directivos.

8. Kardex del Personal: presentaciones de descargos.
9. Archivo de correspondencia despachada: informes a DAEM.



	EVALUACIÓN  Y

CONTROL
	1. Todo el reconocimiento de faltas graves del personal que trabaja en la escuela, estará sujeta a evaluación, a lo menos una vez al año a través de consultas directas, como igual los procedimientos.

2. Toda vez que haya Consejo de estamentos, se tratará puntos o temas, o análisis de las preguntas, a objeto de conocerlas, tenerlas presente.  Estas actividades deberán sistematizarse en Actas, informes y crónicas.

3. En un proceso de análisis. Mejora de las conductas consideradas graves en el Manual que desde el punto de vista particular del funcionario no resulta de su agrado, se acogerá fundadamente sus propuestas, las que deberán priorizarse en su selección, considerando el bien común, la armonía común, la responsabilidad funcionaria, el compromiso con la escuela, luego el interés particular.
4. Se constituirá permanentemente un equipo de trabajo para recibir, analizar, modificar, informar y digitar los documentos para ser entregados a la Dirección, con ello, se informará al Consejo Escolar.


TEMA 3: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA A NIVEL DE 
PERSONAL.
18.- ¿CUÁLES SON, OPERACIONALMENTE LAS FALTAS MUY GRAVES DEL PERSONAL
 DE LA ESCUELA?
	RESPUESTA
	1. No realizar el trabajo convenido con el DAEM, planeado, organizado, dirigido, controlado, coordinado y/o evaluado por el Director y Jefe del EE, según características, funciones específicas atribuidas para cada estamento de la fuerza de trabajo de la escuela.

2. No respetar la autoridad que le corresponde por hecho y por derecho al Director del establecimiento, en tanto existan formas de trabajo abiertas o solapadas que infrinjan la armonía y desarrollo de funciones que sistemáticamente conformen el objeto y espíritu de la institución llamada escuela.
3. Desempeñar las labores con displicencia, falta de diligencia, engaño y que por ello no se entregue el mejor servicio de cada función y estamento, afectando con ello el sistema escuela.

4. Desarrollar, en el cado de los profesionales de la educación de Catamutún, actividades distintas a las cuales le fueron entregadas y con ello disminuir eficiencia, calidad en el servicio educacional que debe impartir, a modo de ejemplo:  apoyarse  o aprovechar el recurso de alumno o alumnas para hacer trabajos del profesor, retirar o entregar libros de clases con los alumnos, planificar sus clases en tiempo de clases, desatender preferentemente la necesidad de atención de cursos o niveles en ausencias de sus pares, teniendo el tiempo la ocasión; corregir pruebas entiempo de enseñar, entrega de llaves que resguardan propiedad estatal y/o particular como inventarios a niños (as), traspasando una responsabilidad que no debe ser delegada a menores.
5. En el mismo tenor anterior, pero dirigido al personal paradocente; delegar funciones, responsabilidades de control, cuidado, coordinación a menores que creyéndose que son responsables, en verdad no les compete y procede hacerlo.  Acciones de prácticas de aprendizajes de hábitos , organización de mejores estrategias para APRENDER A VIVR  EN COMUNIDAD, deben ser producto de guía y presencia permanente del o los inspectores del internado, función específica de los paradocentes.
6. Faltar al trabajo, a sus deberes o funciones normales o delegadas desde un día o más, sin haber agotado medios para informar al Director, no sólo como una obligación laboral sino por cortesía y buscar formas de atender a nuestros alumnos en sus servicios en su reemplazo.

7. Increpar, responder a un jefe, a un par en actitud belicosa, insolente, desafiante, con un vocabulario inadecuado o subido de tono, NO HABIENDO NECESIDAD DE ELLO POR LAS CARACTERÍSTICAS DE LOS TRABAJOS QUE REALIZAN CONATENCIÓN DE PERSONAS, y por la ética que corresponde a una persona educada, culta que con su hacer y ser está formando valores en los educandos.  Todo será atendido, en la medida de respeto mutuo y equilibrio emocional de todas las partes involucradas.
8. No cumplir órdenes producto de acuerdos, circulares, instrucciones, planeamientos, programas, etc. , emanados del jefe del EE. 

9. Teniendo tiempo, facilidades, flexibilidades recibidas en trato directo con el jefe, no devolver solidariamente y/o legalmente la suplencia temporal de algún colega que por efecto de alguna causa imprevista y justificada se vio en la necesidad, programada o no, de solicitar un permiso por asuntos debidamente justificados.


	SANCIONES  Y
PROCEDIMIENTOS
	1. 10. Solicitar permisos por “razones particulares” la que por las mismas rezones, será denegada.

ANTECEDENTES: el Humanismo que involucra formar a nuestros alumno, también debe aplicarse, como norma de vida en quienes trabajamos en esta escuela,  muchas de nuestras actitudes y comportamientos están centrados en el propio interés personal o individual.  También está al interés grupal, de asociación que puede ser acciones negativas o positivas para la cultura organizacional de las fuerzas de trabajo de la escuela.
En esta dinámica, como este Manual por antonomasia es formativo, preventivo, pedagógico; aún para aquellos que ya fuimos educados, pero que requiere reflexión hacia los intereses y necesidades de nuestros alumnos.  Ellos son la razón de ser del estar día a día desde muy temprano a muy tarde, para cumplir un trabajo.  Por lo tanto debemos tener presente que primará el interés general de la escuela, su PEI y Planes de Acción, sobre el interés muy particular.

PROCEDIMIENTO A:

1.  ¿es necesario llegar a esta instancia? Se le preguntará al funcionario.

2. ¿a qué se debe estas respuestas negativas de su parte?

3. ¿son motivaciones personales o laborales?

4. ¿cómo encuentra usted su propio proceder?

5. ¿cómo podemos solucionar esto, para que no vuelva a ocurrir?
6. Hagamos un acuerdo de honor.  Su palabra bastará.

PROCEDIMIENTO B:

1. Colega, es la 2ª vez que hablamos de lo mismo, ¿podría explicar a qué se debe este problema que indudablemente le afecta a usted, por su salud, y la nuestra: romper una convivencia que se mejora con mucha tolerancia, voluntad y compromiso por su trabajo.

2. ¿continuaremos así?

3. Ahora haremos un nuevo compromiso, pero por escrito, al cual por su puño y letra deberá redactar, indicando claramente en qué consistirá y la forma como deberá actuar el jefe si usted mismo (a) rompe su propio compromiso.  Una vez concluido, será guardado en el Kardex del personal,  y esto quedará en carácter confidencial, pero para casos futuros, los cuales no se espera que ocurra, servirá de antecedentes, si es necesario.

PROCEDIMIENTO C:

1. Amonestación por escrito con copia al DAEM, solicitando su intervención.
2. Disponer los servicios del funcionario a disposición del DAEM.



	MEDIOS DE APOYO
PARA LA TOMA DE

DECISIÓN
	1. Proyecto Educativo Institucional; su visión y su misión.
2. Manual de Convivencia.

3. Deberes y obligaciones del Director y su normativa legal.

4. Estatuto docente y sus modificatorios.

5. Reglamento interno del DAEM, para personal no profesional.

6. Las establecidas en el Código del Trabajo, alusivo al tema.

	EVALUACIÓN Y

CONTROL
	1. Hoja de Vida Funcionaria, analizada a lo menos 3 veces al año, con presencia del funcionario.

2. Firmas en anotaciones Leves, Graves y Muy Graves por sí o por un Ministro de Fe.


TEMA 3: FUNDAMENTOS DISCIPLINARIOS  DE NUESTRA ESCUELA A NIVEL DE PERSONAL.
19.- ¿CUÁLES SON, ENTRE OTROS, LOS ÉNFASIS SOBRE LOS DEBERES DEL DIRECTOR DE NUESTRA ESCUELA?

	RESULTADOS
	DEFINICIÓN: el docente directivo es el profesor titulado como tal, o autorizado en conformidad a la ley, que tiene a cargo de desempeñar funciones y especialidad en GESTION EDUCATIVA, como administrador y supervisor educacional, Director y Jefe del establecimiento, pertenecientes a la dotación docente del EE, dependiente  del DAEM administrativamente, y acordes al Marco de la Buena Dirección, programas SACGE y énfasis producto de la interacción permanente con el Ministerio de Educación, el Sostenedor y Empleador Municipal.

FUNCIONES DEL DIRECTOR:

1. Dirigir el EE de acuerdo a los objetivos, políticas, planes, programas, normas legales e instrucciones emanadas de la autoridad o sostenedor y del Mineduc.

2. Desarrollar un trabajo con estricto apego al Marco de la Buena Dirección, en lo pedagógico, administrativo y financiero.
     En lo Pedagógico:

1) Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento,.  Articular planes y programas de estudios con el PEI, y sus estrategias para la implementación.
2) Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico, pedagógico y de desarrollo profesional de los docentes.

3) Adoptar medidas para que padres y apoderados reciban regularmente información sobre el funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos, hijas o representados.

         En lo Administrativo:

1) Organizar y supervisar el trabajo de los docentes con apego al Marco de la Buena Enseñanza, Estatuto Docente, y del personal de la escuela.

2) Promover una adecuada convivencia en el establecimiento.

3) Participar en la selección del personal nuevo de la escuela o disposición de un antiguo DAEM como consecuencia de una necesidad disciplinaria del Proyecto Educativo, normas y Manual de Convivencia.

5.    Delegar en ausencia del Titular, la función que le compete,  a un docente que haya sido elegido por el Director y que maneje competencias y experiencias en Gestión Educativa.  En estas circunstancias, las suplencias o subrogancias temporales serán comunicadas a todo el EE por el conducto comunicacional más viable y seguro.  Cada subrogante, si está autorizada y reconocida la firma por Contraloría de la República, o el Mineduc y/o por el DAEM de La Unión, deberá firmar correspondencia oficial, con nombre, cargo y sello del colegio.  No deberá hacer Por Poder (pp).  Informar en crónicas las novedades de cada día y dar debida cuenta de lo ocurrido,  un subrogante o un directivo deberá  dar cuenta de las gestiones realizadas por delegación y no deberá asumir responsabilidades sin que lo autorice el Director del EE, no permitiendo, en  este aspecto autonomía o independencia del subrogante.


	
	En los recursos humanos, técnico y financieros.-

1) Asignar, administrar y controlar los recursos en los casos  en que les haya otorgado esa facultad por el Sostenedor, según ley de delegación de Facultades y su característica.
2) Orientar en la formulación de un Plan de Mejoramiento de la Unidad Educativa como producto del análisis anual de algún Programa SACGE, aplicado en el EE.

3) Junto al EGE, Consejo Escolar, si así lo estime el Director, se determinarán los objetivos propios del EE, en concordancia con las necesidades de la comunidad escolar.

4) Establecer convenios por escrito de ayuda y cooperación con organismos e instituciones estatales, municipales y privadas que conlleven a mejorar la calidad de los servicios del EE para nuestros estudiantes y personal.

5) Representar al establecimiento en Actos Oficiales, educativos, cívicos o  sociales en los cuales haya ido protocolarmente invitado de hecho o palabra.  Conocido lo anterior, se comunica al Directivo correspondiente, según delegación.  Si es necesario se dará cuenta del motivo de ausencia del Director a los docentes.

6) Coordinar, supervisar, delegar de acuerdo al Manual de Convivencia las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.  
7) Estimular y facilitar el perfeccionamiento y capacitación del personal de su dependencia.

8) Proponer la estructura organizativa técnico pedagógica que estime conveniente para su unidad educativa e informada al Consejo de Profesores.
9) Impartir instrucciones para establecer una adecuada organización, funcionamiento y evaluación del currículo del EE, procurando una eficiente distribución de recursos asignados para beneficio del servicio educacional.
10) Presidir los diversos Consejos de Profesores, según estructura organizacional; el Equipo de Gestión, el Consejo Escolar, las coordinaciones con paradocentes, del personal de servicio, procurando la existencia de secretarios en cada uno de ellos.  Los que servirán de Ministros  de Fe.  Estos deberán ser elegidos entre sus pares en presencia del Director, si no hubiere elección el Director nombrará a uno de ellos, lo que se será denegado por cuanto se considerará Actividad de Colaboración en su carga horaria.
11)  Velar por el cumplimiento de las normas de prevención, higiene y seguridad, Plan Cooper y/o Plan de Seguridad, tomando conocimiento de la normativa vigente y su aplicación, dando cuenta de hechos o situaciones catastróficas que pudiera ocurrir a Carabineros de Chile, Salud Rural, DAEM, en forma rápida y oportuna.

12)  Cumplir ya hacer cumplir las órdenes emanadas del DAEM, PADEM y Mineduc.

13)   Remitir o hacer remitir las estadísticas, documentos, datos, resultados   u otros que requiere el servicio con los tiempos y premuras exigidos a  

         Través del DAEM o redes de apoyo con apego estricto al conducto     regular.
14) Arbitrar las medidas necesarias para que se puedan cumplir normalmente la supervisión, inspecciones Mineduc, JUNAEB, Autoridades Sanitarias, Autoridades Judiciales, Servicios Sociales de la Municipalidad, o entidades que formal y autorizadamente por el DAEM requieren realizar en el EE, exigiendo las credenciales y constancias debidas.

15)  Elaborar, dirigir y coordinar acciones de Evaluación pedagógica, procesos RECH, Emisión de certificados legales, al sistema y/o usuarios que lo requieran.
16)   Procurar la solución de todas y cada una de las necesidades surgidas en el EE, informando oportunamente cuando no sea posible a la autoridad competente cuando no sea posible darles solución con los medios o recursos que disponga.


	
	17) Velar por el prestigio del establecimiento, promocionando la imagen en todas las organizaciones cívicas, profesionales, culturales, deportivas, sociales en correcta forma a través del desempeño directivo, docente, alumno, personal no profesional y apoderados.

18) Distribuir las horas y horarios del personal en sus actividades.

19) Dirigir, coordinar, supervisar las actividades de diagnóstico, diseño, planeamiento, evaluación y articulaciones de los Planes y Programas. Planes de Estudio con el PEI, para realizar una Gestión Curricular  tendiente a alcanzar metas institucionales y sus evaluaciones de procesos o productos.
20) Controlar el rendimiento escolar a través de un seguimiento, control, supervisión orientados a Resultados óptimos con respecto a variables de Premas, asistencia, repitencia, SIMCE sobre los 250 puntos o meta informada, procesos LEM, Proyecto JECD y sus fundamentos, Contratos Pedagógicos de los Docentes en base a metas a cumplir, otros.

21) Representar al establecimiento en sus relaciones con los diferentes organismos de la comunidad.

22) Firmar y autorizar despachos de todo documento oficial, responsabilizándose  de su presentación y contenido.
23) Participar o hacerse representar en las actividades autónomas del Centro General de Padres y Apoderados, coordinando acciones que le corresponden como organismos de apoyo a la escuela, no injerencia en materias propias del establecimiento y producto de un Plan de Acción Anual concordando las necesidades de la escuela con la capacidad de ayuda en las soluciones a los mismos.

24) Evaluar a todos los funcionarios del establecimiento en sus desempeños laborales, sean producto de Programas Nacionales, comunales o de la propia escuela.

25) Ser evaluado a través de consultas de opiniones, encuestas en término de gestión comparada con el Marco de la Buena Dirección.

26) Informar a los superiores del servicio el incumplimiento de las obligaciones del personal, con respecto a su cargo, horarios y/o funciones obligadas por contrato o Asunción de Funciones.

27) Cumplir todas las funciones que deriven de la naturaleza del Cargo de Director del EE.

	MEDIOS DE APOYO

PARA LA TOMA DE

DECISIÓN

EVALUACIÓN Y

CONTROL
	1. Nombramiento del titular en el cargo de Director.

2. Normativa sobre el cargo dependiente y en existencia en el Empleador.

3. Proyecto Educativo Constitucional.

4. Proyecto de Jornada Escolar Completa Diurna.

5. Manual de Convivencia.

6. Marco de la Buena Dirección.

7. Marco de la Buena Enseñanza.

8. Estatuto Docente.

9. LOCE.

10. Programas de Aseguramiento  de la calidad y Gestión de la Enseñanza.

11. Planes y Programas de la Educación Parvularia y la Educación Básica.

12. Código del trabajo, relacionados  con personal no profesional de la Escuela.

13. Consejo Escolar de la Escuela.
14. Equipo de Gestión.

15. Documentación oficial de la Escuela: traspaso, subvenciones.

16. Otros.

	
	1. Evaluación del desempeño del Director a cargo del Sr. Sostenedor.

2. Resultados de encuestas de eficiencia desde el punto de vista de docenes, alumno y apoderados, acopiados con evidencias.

3. Datos y resultados de gestión Directiva.

4. Datos de rendimientos escolar anuales.

5. Informes semestrales de rendimiento escolar y avances de logros en metas institucionales.

6. Proyecto Educativo Institucional: Planes estratégicos en Liderazgo.

7. Planes de Acción, supervisión y control interno.

8. Informes,  Libros de Actas de Consejo diversos.  Al día.

9. Informe anual de Cuenta Pública y Consejo Escolar.

10. Plan de Trabajo o Mejora en establecimiento, metas institucionales, controles internos administrativos y técnicos.


TEMA 4: FUNDAMENTOS  DE DEBERES EN NUESTRA ESCUELA A NIVEL DEL PERSONAL.
20.- ¿CUÁLES SON, ENTRE OTROS, LOS ÉNFASIS SOBRE LOS DEBERES DEL DOCENTE DE
NUESTRA ESCUELA?

	RESULTADOS
	ANTECEDENTES: Hablar de lo que hacen y deben hacer los decentes es difícil, denso, estresante, pero el sólo saber que de su función profesional depende la creación de una sociedad acorde a una formación de hombre dependiente de objetos, principios y valores dependientes de una dimensión global, o políticas estatales, en donde la función del docente debe ser el de un implementador de políticas educacionales a través de un facilitador de aprendizajes. 
Enorme, significativa, basal, estructural, perenne y anónima, pero muy noble la tarea del educador.

Nuestro PEI contiene nuestra Misión, y también aquello que soñamos construir: una Visión de Futuro a favor de los niños y niñas de hoy y hombre del mañana.

Como la fría mirada al quehacer docente, se requiere a través de un real compromiso con lo que significa desarrollar un proyecto común, educativo, con herramientas otorgadas por un Ministerio de Educación y una administración DAEM, es que resulta necesario convenir en alguna cuestiones técnicas que se hacen obligatorias el cumplirlas, evidenciar las prácticas del colegio y ser sometida a diversas formas de Evaluación: la sistemática que es el  SACGE, la individual que es la Evaluación del Desempeño Profesional que obedece a incentivos y posibilidades diversos, y la supervisión institucional a cargo del Director, también como implementador.

Con estos antecedentes se requiere un profesor titulado, idóneo, voluntarioso, creativo, competente, abierto al cambio y a la innovación, que ame lo que hace, que infunda alegrías de aprender, que prepare la enseñanza, que planifique, oriente y evalúe…es decir todo lo mencionado y mucho más está en los deberes del Profesor:

1. Dominar los contenidos de las disciplinas que enseña y el Marco Curricular Nacional.
2. Conocer las características, conocimiento y experiencias de sus alumnos.

3. Dominar la didáctica de las disciplinas que enseña.

4. Organizar los objetivos y contenidos de manera coherente con el Marco Curricular y las particularidades de sus alumnos.

5. Conocer y aplicar las estrategias de evaluación y que sean coherentes con la disciplina que enseña y con el Marco Curricular Nacional.

6. Establecer un clima de relaciones de aceptación, equidad, confianza, solidaridad y respeto.

7. Manifestar altas expectativas sobre las posibilidades de aprendizaje y desarrollo de sus alumnos.
8. Organizar un ambiente estructurado y utilizar los recursos disponibles.

9. Establecer y mantener normas consistentes de convivencia en el aula.

10. Comunicar en forma clara y precisa los objetivos de aprendizajes.

11. Permitir que sus estrategias  de enseñanza sean desafiantes, estructuradas y significativas para los estudiantes.

12. Procurar que los contenidos de la clase sean tratados con rigurosidad, sean comprensibles para el alumno.

	
	13. Maximizar el tiempo disponible para la enseñanza.

14. Promover su desarrollo en perfeccionamiento.

15. Evaluar y monitorear el proceso de comprensión y apropiación de contenidos por parte de los estudiantes.

16. Reflexionar sistemáticamente sobre su práctica.

17. Construir relaciones profesionales y de equipo con sus colegas.

18. Asumir responsabilidades en la orientación de sus alumnos.
19. Establecer relaciones de colaboración y respeto con los padres y apoderados.

20. Manejar, información actualizada sobre su profesión, el sistema educativo y las políticas públicas.

Deberes del profesor del Nivel:

1. Planificar junto con el Director, ejecutar personalmente y junto con los profesores los sectores y subcentros, los talleres JECD una planificación semestral en base a metas evaluables, un contrato técnico pedagógico con el diagnóstico biológico, socioeconómico, de salud, pedagógico en datos y transformados en dificultades.  Estas a su vez se sistematizarán en metas alcanzables en el  en el período de un semestre o parcial.  Además se incluirán en términos de metas cuantificables y evaluables los aprendizajes de entradas, desgloses de logros alcanzados en términos de no logrados, semi logrados y logrados, cuantificados por sectores, alumno con sus correspondientes análisis estadísticos y conclusiones para transformar en METAS REMEDIABLES CON PREMA DE A LO MENOS 85%.
2. Una graduación cronológica de tiempos para cada sector, basados en los aprendizajes esperados, indicadores de los Planes y Programas de cada Nivel: Parvulario y Básica, a nivel semestral.  Rehecho en el segundo semestre.

3. Una relación de talleres seleccionados por alumnos del nivel, con porcentajes de preferencias y nóminas de alumnos por taller

4. Indicar en cada plan de sector, las expectativas esperadas, en términos de metas, de los aprendizajes a lograr o conseguir con respecto al Marco Curricular del profesor.

5. Indicar los proyectos internos y organización del nivel, responsabilidades grupales monitoreadas por el docente.

6. Indicar las formas de evaluación, igualmente en términos de metas cuantificables y evaluables.

7. Indicar la forma, en base a metas cuantificables para abordar la relación docente-alumno, padre o apoderado; sus proyectos académicos (temas a tratar), proyectos sociales (fechas de reuniones, objetivos-metas)
8. Fechas de entrega de planificaciones diarias para control y análisis junto a los procedimientos evaluativos que irá empleando.

9. Mantener al día Libros de clases y todos sus procesos.

10. Mantener siempre presente las Metas Institucionales, incorporadas en sus Contratos técnicos – pedagógicos, según se les haya asignado

11. Cumplir con la programación interna de actividades, eventos, actos, turnos, diarios murales, acto inicio de mes, valores a destacar en la semana (OFT)

12. Asistir puntualmente y con diligencia a las citaciones de Consejos, de acuerdo a organización interna calendarizada.
13. Mantener acopiada ordenadamente en un Archivo Profesional todos los documentos de preparación de la enseñanza a utilizar durante el año lectivo, que  deberá entregar en forma completa al término del primer semestre y al fin del año lectivo, junto con toda la documentación oficial: actas, registro de notas, registro de informes de personalidad, matrículas, otros.

14. Mantener presente que el docente quien, en su papel orientador (hasta problemas leves), que debe mantener objetivamente la forma de escribir anotaciones conductuales de sus alumnos, que debe operar con el Manual frente a la resolución de problemas, que debe manejar bien el tema de entrevistas con apoderados y tiempos de atención. 

	
	15. Que debe mantener vigente las fichas de matrícula, manejar la estadística con el Inspector General, el Kardex de sus alumnos, los informes de evaluaciones en tiempos acordados sin demora ni atrasos, las planillas de notas, cierres del Libro de clases y/o sectores.
16. En lo administrativo: presentarse en forma ordenada al trabajo, con una delantal blanco los varones y de color azul para las damas, para educar con la presencia los buenos hábitos de presentación personal a nuestros alumnos.
17. Solicitar permisos administrativos con a lo menos 24 horas e indicando el suplente de su cargo, dejando a este en presencia del Director las planificaciones y materiales de apoyo para atender a los alumnos.  Recordar que no es correcto presentar solicitud de permiso sin saber si ha sido aprobada o denegada, en un derecho que tiene el Director de la escuela.

18. Avisar las ausencias al Jefe del EE, cuando ocurran a última hora.  Envío de justificación escrita por intermedio de algún colega.  No se aceptará  oralmente.  Si es por enfermedad deberá presentar la Licencia Médica e informar al Director, ausencia injustificada es aquella sin aviso y amerita descuento del día.

19. Programar sus reuniones de apoderados con anticipación.  Solicitando a lo menos con 24 horas el  permiso correspondiente.  En  el caso de ausencia de un profesor, habida una reunión el docente destinará no más allá de 15 minutos para ella, pues deberá atender horas del docente ausente.

20. Las ventajas pedagógicas deben ser utilizadas en actividades curriculares o asignadas, el docente no debe asumir como HORA LIBRE,  por lo tanto deben estar disponibles para actividades de atención de alumnos en reforzamiento, actividades de colaboración, otras.

21. Es un deber ser respetuosos del conducto regular, deferente con sus jefes y pares.  Asumir que para que la escuela sea armoniosa, agradable y sin problemas USTED ES PARTE DE ELLA.


	MEDIOS DE APOYO PARA LA

TOMA DE 

DECISION
	1. Proyecto Educativo Institucional: Gestión Curricular.

2. Manual de Convivencia: deberes y derechos del personal y de los docentes.

3. Estatuto Docente y modificatorios.

4. Código del Trabajo, en términos de ser empleados municipales y existencia de regulación que corresponde a los docentes (sumarios o Investigación Sumaria)

5. Padem de la Unión.

6. Planes de Acción de la escuela.

7. Compromisos de desempeño de la escuela con el sistema.

8. Contratos Técnicos Pedagógicos de los docentes; metas y proyecciones.

9. Planificaciones de unidades y diaria de clases visadas por la Dirección.
10. Informes de Supervisión de Clases y prácticas educativas en ellas por los docentes, manejadas por el Director.

11. Archivos de Supervisión Interna.

12. Visitas de Inspecciones de Mineduc.

13. Libros de actas de Consejos de Profesores y de Ciclos.

14. Asistencia y estadística por niveles, diaria y mensuales.

15. Informes de trabajos en ventanas pedagógicas: resumir lo que hizo desde tal a cual hora.
16. Libro de firmas de asistencia diaria funcionaria.

17. Kardex del personal con asunción de funciones y Hojas de vida funcionaria.


	PROCEDIMIENTO
	1. Se espera la existencia de responsabilidad funcionaria, profesional del docente, con respeto por las normas, porque ellas señalan lo que se debe hacer  para conseguir una buena convivencia.

2. Las estadísticas y la práctica podría señalar que no todos los profesionales responden de la misma forma frente a requerimientos y no gustan del control.

3. Para que haya armonía, cada cual debe cumplir en la mejor forma posible su labor, ser discreto, objetivos, respetuosos y transparentes.

4. Las cautelaciones deben existir, y para ello el director procederá de las siguientes formas:
5. Procedimiento A:  frente a alguna irregularidad, el docente será invitado a responder las siguientes preguntas:

· ¿cómo puede usted explicar esta debilidad en su trabajo?
· ¿de qué forma usted encontraría solución para que esta situación no continúe?

· ¿de qué manera se comprometería usted para mejorar esta debilidad y no aparezca de nuevo?

· Concluido lo anterior se le invitará a hacer un compromiso de honor y verbal para mejorar la falencia.

Procedimiento B: cuando se haya observado demasiados problemas (2 ó 3 reclamos) en términos de romper el esquema de sana convivencia:

· Se hará una entrevista dirigida, recordando lo anterior que pudiera estar en alguna crónica del Director.

· La entrevista se basará  en preguntas cuyas respuestas dadas sean la solución del profesor.  De él o ella debe buscarse dicha solución.

· ¿Cómo explicaría usted que  nuevamente estemos tratando temas como …………..?

· ¿Cuál des problema de fondo, verdadero que a usted le ha hecho proceder de  esta forma?

· Con una hoja al frente del docente, se le invitará a redactar un compromiso de honor para remediar los hechos y procurar no ser reincidente en beneficio de la salud de la escuela.  Será firmada por él o ella.  Si se negare a lo anterior, el Director estampará una anotación de demérito en su hoja de vida, la que deberá ser reconocida por el docente.  Si no firma la presente anotación, se buscará un par, se  leerá la anotación y se le pedirá con su firma que ratifica haber escuchado.  Se sellará y firmará por el Director y se concluirá la entrevista.

Procedimiento C: en esta instancia, que no se espera llegar, se hará de la siguiente forma:

· Se le consultará la razón de su insistente (interpretación subjetiva del Director) estado de franca rebeldía… acorde  la o las faltas.

· Se esperará respuesta del docente, la que se irá transcribiendo en la medida del relato.  Al término de ella se concluirá con la firma del docente.  Si se negare se optará por el mismo procedimiento descrito anteriormente.

· Se estampará una nueva anotación de demérito y se hará un informe al Director del DAEM, para conocimiento y fines.
Procedimiento D: SE PEDIRÁ LA INVESTIGACIÓN SUMARIA AL DAEM O SE PONDRÁ A DISPOSICIÓN DE ÉL, CON ACOMPAÑAMIENTO DE TODO LO ACOPIADO HASTA EL MOMENTO, EN ESPERA DE UNA MEDIACIÓN Y SOLUCIÓN ADMINISTRATIVA.



TEMA 4: FUNDAMENTOS  DE DEBERES EN NUESTRA ESCUELA A NIVEL DELPERSONAL.
21.- ¿CUÁLES SON LOS ÉNFASIS SOBRE LA SUPERVISIÓN  DOCENTE Y NO DOCENTE

EN  NUESTRA ESCUELA?  
	RESULTADOS ESPERADOS  DEL DIRECTOR
	Procedimiento A: 
1. Visitar las salas de clases, observarlas e ir acopiando en el modelo o pauta que se utilizará.

2. La pauta debe ser conocida por el docente, para ello anualmente a comienzo de clases se les entregará un facsímil de las que se utilizarán.

3. La observación y pautas están confeccionadas exactamente acordes a las dimensiones y elementos de gestión del Marco de la Buena Enseñanza.

4. Toda vez que se haga visitas al aula como Supervisión Interna, podrá se concertada o por decisión del Director, no necesariamente calendarizadas.
5. A cada docente se le entregará copia , bajo firma de lo observado en pauta.

6. Si resulta necesario, cuando la observación sea Insatisfactoria, se hará un  plan remedial junto con docente.  En las otras evaluaciones cualitativas quedan para reflexión del propio docente.

7. Todo lo anterior, servirá de fuente o base, para otros eventos evaluatorios de desempeño docente  solicitados por terceros.

   Procedimiento B: 

1.  Revisión permanente de los planes y programas de los niveles que estén siendo articulados correctamente en los diseños pedagógicos docentes.

2. Cada planificación, instrumento de evaluación será visado y revisado por el Director.  Cada docente y paradocente tiene la obligación de sistematizar sus prácticas y presentarlas al Jefe del EE.

3. Toda calificación o nota que haya en los Libros de clases,  debe responder a algún diseño y/o instrumento previamente presentado por el o la docente al Jefe del EE.

4. Toda prueba, instrumento, evento artístico, reunión de apoderados, actividades internas de los subcentros debe ser reconocida e informada al Director.  Ello se guardará en archivos como evidencia en Gestión Curricular o en algún área, dimensión o elemento de gestión del SACGE.
El libro de clases es  un documento público, deber ser tratado con pulcritud, sutileza y  no tener enmiendas, borrones o destrozos.  Por ello su revisión no permite el traslado o uso de alumnos de dicho documento.  Debe estar permanentemente al día con actividades  laborales en días laborales.
5. Mantener a la vista planificaciones, tal como sea acordado en su diseño con los propios docentes.

6. Toda  información que se recabe, se procederá a acopiarse en elaboraciones del Director.  Abierta a los docentes para consultas.

Procedimiento C: 
1. El docente debe completar su carga horaria contratada.  Por ello, corresponde planificar y organizar el horario pedagógico y cronológico del docente.  Anualmente la Dirección, junto con el Equipo  directivo, hace esta relación docente por docente.  Cada cual es informado en su detalle.
2. Cada docente y funcionario debe responder por su totalidad de horas contratadas: 44 ó 38 horas.  Si por causa de distribución de horas no alcanza a objetivamente  a ser cumplidas ente los horarios de atención de alumnos deberá ser completadas.  Será cauteladas y exigido el cumplimiento de horas contratadas.  Pues ello corresponde a horas funcionarias.

3. Todo tiempo laboral, deberá ser regulado y sistematizado.  Para ello habrán inspecciones, revisiones, evaluación de desempeño  anuales las que se harán  al término del mes de Noviembre, con datos y resultados del año anterior.

4. Otro.

	RESPUESTA ESPERADA  DEL DOCENTE O NO DOCENTE.
	1. Que se proceda normalmente, que haya una respuesta tolerante y oportuna para retroalimentar, aclarar, complementar.

2. Que el docente actúe positivamente, porque aquello que se observa, se pide, se exige es parte del trabajo docente.

3. Que si en el momento de observación no cuenta con lo solicitado, actúe con honradez, cordialidad y sobre todo con la solución, y no solo el problema

4. Que si está ausente el Director, igualmente cumpla con el proceso de Supervisión Interna, porque ello constituye una acción institucional   y  no
personal del Director.

	
	5. Que las inspecciones y revisiones sean atendidas como mejoramiento de servicios  y no de  descargas emotivas y de mala calidad humana.
6. Se espera entender y ser entendido, pero la negligencia  e irresponsabilidad no debe ser permitida.



	MEDIOS DE VERIFICACIÓN Y APOYO EN LA TOMA DE DECISIONES
	1. Plan de Acción que articula el PEI.

2. Planes y programas, Planes de estudio que sean articulados del PEI.

3. Manual de Convivencia, un medio para tener presente.

4. Normas y regulaciones técnicas del Mineduc.

5. Compromisos de Desempeño colectivos de la escuela.

6. Estatuto docente y modificatorios.

7. Reglamento Interno de funcionarios DAEM.

8. Órdenes, circulares internas.

9. Kardex del personal.

10. Archivos técnicos.

11. Materiales de ayuda elaborados por el Director para docentes.

12. Proyecto de Jornada Escolar Completa.

13. Padem del DAEM e inclusión de la escuela.

14. Contratos técnicos de los docentes (forma de hacer un plan integral semestral, usado en la Escuela).

15. Planificaciones y diseños de enseñanza.

16. Acopios de medios de apoyo al docente.

17. Libro de clases de Educación Parvularia, Básica y Diferencial.

18. Crónicas o libro de visitas, sugerencias o reclamos.

19. Actas de Subcentro de Padres y Libro de escuela – familia que se mantiene en la oficina del Director, abierto a los docentes.

20. Otro.



	EVALUACION
Y CONTROL
	1. Informes generalizados en Consejo de profesores, de paradocentes, de SS MM y sus actas.

2. Informes semestrales en época de evaluación y recuento.

3. Controles de avances y productos en logros de metas profesionales e institucionales.

4. Cuenta pública.

5. Inspección de subvenciones.

6. Visitas protocolares o de inspección de autoridades comunales.

7. Remediables para el semestre o año venidero.

8. Pre programación a fines de año.

9. Actas, registro escolar, matrículas mensuales, asistencias, etc.



TEMA 5: RELACIONES CON ORGANISMOS INTERNOS Y DE LA COMUNIDAD.
22.- ¿CUÁLES SON LOS ÉNFASIS SOBRE REGULACIÓN ENTRE EL ESTABLECIMIENTO
 Y EL CONSEJO DE PARADOCENTES?  

	RESULTADOS

ESPERADOS
	1. Que los paradocentes y el equipo directivo de la escuela se constituyan en reuniones semanales o mensuales de coordinación de tareas, actividades, capacitación y encuentro para mejorar sus competencias.

2. Que  los paradocentes respondan al deber general de cuidar integralmente a los alumnos internos, sin distinción de ningún tipo.

3. Que operen con horarios convenidos con la Dirección de la escuela para desarrollar organizadamente turnos de atención y tiempos de descanso, dentro del contrato laboral.

4. Que se preocupen del aprendizaje efectivo, cumplimiento de tareas y estudio dirigido por ellos a los alumnos/as, de su salud y coordinaciones, de su apoyo tecnológico y de bibliotecas: de sus pertenencias y cuidados, de su  relación con los apoderados, de las necesidades básicas que la escuela le otorga a sí mismos y a sus alumnos, de su seguridad personal y colectiva, de sus notas y reuniones de subcentros y centro general, del cumplimiento de sus turnos y horarios.

5. Que tengan derecho a descanso y/o devolución de tiempo, por trabajo de fines de semanas y feriados, convenidos y calendarizados.
6. Que en circunstancia de no estar con alumnos,  participen en turnos de cuidados de patio, entrega de alimentación, de recursos.

7. Que en circunstancias  de no estar con alumnos, con voluntad puedan desarrollar pequeñas tareas como apoyo a jefes, uso y control del laboratorio de computación, tecnologías y equipos de música y locución, multiplicación de apoyos escritos de jefaturas y docentes, traslado de alumnos a servicios de atención de salud.
8. Que lleven estadísticas de asistencia, consumos de alimentos, recepción de ellos, emisión de informes mensuales de coordinación con la Dirección

9. Otras.

	MEDIOS DE VERIFICACIÓN PARA LA TOMA DE DECISIONES
	1. Controles de eficiencias en respuesta a trabajos dados.
2. Evaluación anual de desempeños de acuerdo al reglamento interno del DAEM

3. Convenios suscritos con la Dirección en término de horas extraordinarias.

4. Libros de firmas.

5. Inspecciones y controles a cargo del Director.  Inventarios, servicios, presentación personal, reclamos de alumnos, de apoderados.

6. Integrantes del equipo de Gestión Educativa.

7. Proyecto Educativo Institucional: recursos.

8. Manual de Convivencia.

	EVALUACIÓN Y
CONTROL
	1. Relaciones de uso de permisos, formales y especiales, subrogancia y licencias.
2. Atención y cuidado de alumnos  sin docentes en actividades.

3. Informes de asistencias, de entrada y gastos de alimentación, otros.

4. Kardex individual y hoja de vida laboral.


TEMA 5: RELACIONES CON ORGANISMOS INTERNOS Y DE LA COMUNIDAD.
23.- ¿CUÁLES SON LOS ÉNFASIS SOBRE REGULACIÓN ENTRE EL ESTABLECIMIENTO

 Y EL CONSEJO DE EMPLEADOS DE SERVICIOS?  

	RESULTADOS 

ESPERADOS
	1. Que los empleados de servicio tengan una buena presentación personal.

2. Que desarrollen tareas específicas en dependencias que se les  entregue por la Dirección, en todos los  inicios de año.

3. Que cumplan sus horarios y actividades de contrato.

4. Que utilicen, según sea el caso, las facilidades de permisos administrativos dejando suplentes.

5. Que cumplan trabajos específicos de mantenimiento de aseo, ornato, mantenimiento de combustible en dependencias, como oficinas, salas de clases, internado, comedores, biblioteca, cocina.  Laboratorio de computación, pasillos, hall, servicios higiénicos, ventanales y patios limpios.  Lavado de especies del internado.  Cuidado de especies inventariadas, su reparación o reposición en caso de destrozo  por descuidos, aseos y limpieza de estufas y caños en existencias en la escuela semanalmente.

6. No facilitar ni sacar especies de la escuela sin autorización.

7. Responder por pérdidas de candados, herramientas, útiles de aseo, llaves, dejadas a su cargo.

8. Mantener cercos continuamente reparados con solicitud de insumos, portones abiertos al uso diario.

9. Recepción de visitantes y direccionarlos a la oficina de Dirección de la escuela.

10. No permitir el ingreso de animales y si los hay sacarlos del recinto.

11. Coleccionar, guardar y repartir controladamente  la leña de la escuela, para el uso de ella.
12. Responder a inspecciones de buena forma.

13. Reparar, si le el posible, servicios higiénicos, control de agua a la escuela y de desagüe y alcantarillado.

14. Ser atendidos, como todos los trabajadores DAEM con asistencia de salud preventiva ACHS, en casos de accidentes laborales.

15. Realizar cualquier trabajo, que no le demande desgaste de su autoestima o salud, dado por sus superiores (traslado de radio, parlantes, reparación de escenarios, manipulación de alimentos.

16. Responder eficientemente a los turnos de trabajo.

	MEDIOS DE VERIFICACION PARA LA TOMA DE DECISIONES
	1. Manual de convivencia, roles, derechos y obligaciones de los funcionarios. Plan Cooper.

2. Contratos de trabajo.

3. Hoja de vida funcionaria.

4. Libro de firmas.

5. Informes de inspecciones guardados en Dirección.

6. Libro de sugerencias y reclamos.
7. Evaluación de desempeño anual de noviembre, acorde a normativas del DAEM, código del trabajo.

8. Kardex del personal: contratos y permisos autorizados anualmente.

	EVALUACIÓN Y

CONTROL
	1. Informes evaluativos, novedades, al  término del mes: actas, crónicas de Dirección.

2. Relaciones de uso de permisos, formales y especiales, subrogancias y  licencias.

3. Informes de asistencia, de entrada y gastos de alimentación, otros.

4. Kardex individual y hoja de vida.

5. Redistribución de tareas anuales: rotación.




TEMA 5: RELACIONES CON ORGANISMOS INTERNOS Y DE LA COMUNIDAD.
24.- ¿CUÁLES SON LOS ÉNFASIS SOBRE REGULACIÓN ENTRE EL ESTABLECIMIENTO

 Y LOS PADRES Y APODERADOS?   
	RESULTADOS 
QUE SE ESPERAN
	1. GENERALIZADOS
2. Desarrollar una comunicación armónica, transparente con todo apoderado y su organización a objeto de incorporarlos en la dinámica curricular para mejorar aprendizajes de sus pupilos.

3. Otorgar facilidades para que desarrollen programas, proyectos de apoyo positivo a la Gestión Educativa y Curricular del establecimiento, en la creación de recursos para solucionar, agilizar, dinamizar servicios a los alumnos y sus necesidades más primarias.
4. Facilitar la organización formal en un Centro general de Padres y Apoderados, con el único fin  de colaborar en la solución de problemas comunes a los niños y  niñas, en base a una Planificación común entre escuela – CGPA, que aúne en un todo a profesores, alumnos y apoderados y que tengan como sede la escuela en coordinación con la Dirección.

5. Cautelar firmemente el marco regulatorio y fines del CGPA, para que no intervenga en materias administrativas, pedagógicas y técnicas en la escuela, como el respeto a la autoridad de directivos y profesores, situaciones que no le competen.

6. Patrocinar, orientar el trabajo administrativo y proceso y produzca una buena gestión a través de Asesores con participación en reuniones acordadas y normadas  por el propio centro.
7. Responder a las necesidades priorizadas de necesidades de infraestructura, recursos que sea posible encontrarlos vía DAEM, aunque no sea la obligación del CGPA, aportar recursos económicos.  Si lo hacen serán donaciones de insumos, que traspasados son de propiedad y control de la escuela

8. Que la organización jurídica del CGPA, proceda en beneficio y no en perjuicio de la escuela. Para ello el  o los asesores deberán cautelar consensuadamente los fines de ellos y los fines de la escuela, dentro del marco de la ley, el respeto y  las buenas costumbres.
9. Que participen, junto a sus pupilos y profesores en actividades de apoyo, recreativas, culturales, de capacitación, folclóricas y de propia generación para integrarse sanamente en el significado del Proyecto Educativo Institucional.

10. Que participen en jornadas de consulta, apoyo en la generación de proyectos sociales, económicos, deportivos, culturales, de JECD, en el compromiso y de mutuo beneficio; mejorar las condiciones de aprendizajes de los alumnos como complemento o red de apoyo.

DETALLADOS

1. Que demuestren cada apoderado una preocupación por el rendimiento, asistencia, resolución de problemas, entrevistas, citaciones, representatividad de menores, responsabilidad en la formación disciplinaria y de hábitos de sus pupilos.

2. Que se preocupe de su presentación personal, la entrega de recursos, materiales para su formación de acuerdo a la solicitud de los docentes.

3. Que asista a todo tipo de reunión en donde se vean necesidades de sus pupilos.

4. Que los justifique en las inasistencias con certificaciones médicas.

5. Que controle los hábitos sociales y comportamientos de su pupilo /a fuera del colegio.

6. Que les revise cuadernos, libros para verificar estudios o tareas dadas.

7. Que responda por los daños y perjuicios de sus pupilos.

8. Que responda con llevarlos a médicos o especialistas cuando por gestión de la escuela sean conseguidos.  YA QUE LA HORA DE LOS ESPECIALISTAS ES MUY COSTOSA Y SI NO VAN, HAY QUE PAGAR IGUAL.

9. Que se cumpla con los compromisos adquiridos por propia generación en  los subcentros y Centro General.

10. Que matricules y fiscalice  la asistencia permanente a clases.

11. Que colabore con la escuela para que sea exitosa, amable y buena.


	QUÉ SUCEDE SI EL APODERADO NO CUMPLE SU ROL.

	1. No le podemos enseñar cómo  debe ser un apoderado, sí mamá, papá, abuelo.
2. Su pupilo será un niño o niña sin apoyo o preocupación de la familia.

3. El niño o niña irá por mal camino, no le interesará estudiar, sino jugar.

4. A medida que crece, puede tener “malas juntas y malos aprendizajes”.

5. No tendremos a quién contarles nuestros problemas, éxitos  su pupilo /a, es probable que no tenga buen rendimiento, que se porte mal en la escuela, las micros, que falte y llegue sin justificativos.

6. Que es probable que sucedan cosas negativas y no se puedan corregir a tiempo, porque la ayuda de sus profesores necesita de su ayuda.
7. No podrán recibir beneficios de la escuela, porque exigirán su presencia y usted no estará.

8. Será citado por los profesores o directivos cuando se le necesite por cualquier razón.

9. Si usted no llega a citaciones, reuniones por acuerdo con el CGPA, su hijo será atendido en alimentación pero no en clases, hasta que usted venga a la escuela.

10. Si no puede venir a la escuela, usted debe justificarse por escrito, para que su pupilo no sea perjudicado, pero deberá venir a informarse  a la mayor brevedad.

11. No podrá responsabilizarse de las sanciones o estímulos de su pupilo y no podrá compartir lo que esté aprendiendo en clases, talleres, y por ello puede quedar abandonado porque no tiene esto o aquello.

12. No puede exigir a la escuela, si no le es posible exigirse a sí misma, aún más cuando no cumple con sus compromisos.

13. Tiene que preocuparse de sus pupilos, no de las demás personas que le ayudan a vivir mejor: los profesores y directivos..  ayude a ayudar.

14. No podrá plantear soluciones, que es lo que se necesita.  



	EN CAMBIO SI USTED ESTÁ EN CONTACTO PERMANENTE
	1. Tendremos un apoderado interesado, comprometido con la mejor función de su hijo /a: que tenga buenas notas.
2. Sabrá cuando serán sus pruebas, los materiales que necesitan, las necesidades de mejorar hábitos de presentación personal, de estudios, de cómo se porta en la escuela, cómo son sus amigos y qué es lo que mayormente necesita.

3. Su hijo o hija sabrá que además de los profesores y de los inspectores de internado, tiene a sus papás que se preocupan de él y lo quieren.

4. Sabrá lo importante de sus pupilos: su vida fuera de casa.

5. Podrá hacer peticiones, reclamos, aclaraciones, donaciones voluntarias a sus profesores  de curso, al Director.

6. Sabrá apreciar que la escuela no es guardadora de sus pupilos, ello es responsabilidad de los padres o apoderados.


TEMA 5: RELACIONES CON ORGANISMOS INTERNOS Y DE LA COMUNIDAD.
25.- ¿CUÁLES SON LOS ÉNFASIS SOBRE REGULACIÓN ENTRE INTERNADO, SUS 

ALUMNOS Y SUS PADRES Y APODERADOS?   

	¿QUÉ OFRECEMOS?
	1. Un sistema para que el niño o niña de básica tenga los medios de un hogar que le espere con alimento, con algunas comodidades en dormitorios, con transporte pagado por el DAEM, con la calefacción y consumos básicos a su servicio.

2. Que el apoderado postule a un beneficio, a una subvención especial que el Estado le otorgará para cancelar todo lo descrito en el punto 1.  El trámite es fácil, gratis, se requiere de un certificado de residencia y su postulación en la escuela.
3. Tener un sistema administrativo, organizado, ordenado, con normas claras, con personal para atender en todo el sistema de vida del niño o niña internos.  Manipuladoras de alimentos, 2 inspectoras de internado que atienden de Lunes a Viernes a los alumnos internos.

4. Un sistema de alimentación natural, provisto por el DAEM y preparado con los cuidados y experiencia que requiere una minuta  balanceada para el estudiante.

5. Seguridad personal y colectiva.  Tenemos y contamos con el apoyo de servicio de carabineros, rondas médicas, contacto con servicio de urgencia para ambulancia y para los apoderados.

6. No cobrar ni un peso , pero sí pedimos y exigimos colaboración, apoyo a alumnos en sus problemas, excelente disciplina exigida a su pupilo, en el cuidado de sus pertenencias.
7. Si por razones o necesidades de pésimo comportamiento del alumno o alumna, investigado un caso, reconocido que se ha reiterado, que se han hecho flexibilizaciones para mantenerlo en el Internado y que por falta grave cometida, perderá la beca del internado deseamos  QUE USTED SEA INFORMADO MEDIANTE FORMULARIO ESCRITO.

8. Queremos que usted sepa que si por razones regulada por reglamentos Internos o Manual de Convivencia, siendo usted informado (a), de colegios de enseñanza media que tengamos convenios de atención de alumnos internos, son sancionados con rigor hasta perder la subvención de internado, por lo cual la Dirección informará la sanción y solicitará la baja, por conducto regular y por oficio y  LA ESCUELA DE CATAMUTUN INFORMARÁ POR ESCRITO LA ELIMINACIÓN SOLICITADA, SIN MAYOR ABUNDAMIENTO AL Mineduc.

	QUÉ EXIGIMOS 

A NUESTROS

INTERNOS O

INTERNAS.


	1. Que tomen conocimiento de las exigencias o normas para todo alumno interno, sin distinción de sexo o enseñanza, a cargo de las señoras paradocentes o inspectores, de la lectura de este anexo Nº25  por los apoderados, del continuo informe de los Consejos de Paradocentes.

2. Que tienen que tener y mantener sus ropas marcadas, bien guardadas en los espacios entregados, utilizar su looker con llaves y una de ella individualizada entregarla a la Inspectora de internado.

3. Que se les prohíbe terminantemente mantener relaciones de confraternidad con el sexo opuesto, o con el mismo sexo,  pololeo o noviazgos de ningún modo serán tolerados y permitidos,  es una falta MUY GRAVE y se sancionará como tal, pudiendo perder la beca.

4. Que el alumno /a interno /a es sorprendida con hurto o robo, será falta MUY GRAVE.

5. Que cuiden y respeten todos los elementos que les sirve en el internado,  y que si no lo  hacen y son declarados responsables de un destrozo, tendrán la obligación de responder, con sus apoderados, del deterioro. Daño, reposición, reparación de lo perdido, hasta quedar en correcta forma.  A comienzo del año se entrega un cargo, al final lo deben entregar en buena calidad para su continuo uso.

6. Que no porten artículos llamativos anexos a las personas: aros, brazaletes, maquillaje, discman, radios, mp3, mp4, celulares, equipos de música, cortaplumas, cadenas de bolsillo y armas blancas.   Serán examinadas todas sus pertenencias, con el debido  respeto a la intimida. Que si se pierden, por cualquier efecto la escuela  no se hace responsable de los elementos que son personales y que siendo personales deberán ser cuidados por los propietarios.  No habrá derecho a reclamo y si lo es, no será acogido, pues no son exigencias necesarias para uso en el Internado.

7. Que no lleguen o se transporten en estado de embriaguez, drogados, porten bebidas alcohólicas, tabaco o estupefacientes.  Si son sorprendidos en alguna de estas condiciones, serán expulsados del Internado, sin apelación, pues se exige respeto y cautela de las normas.

8. Que deben llegar a la hora correcta a sus clases y/o retorno de ellas.   Llegada fuera de la hora de entrada será ausencias y éstos deben justificarse por el respectivo apoderado.

9. Que si existiesen alumnos internos que requieran tratamiento especial, el apoderado debe consultar y convenir por escrito con el Director.

10. Que sean buenos alumnos, pacíficos y respetuosos de las personas, que respeten la autoridad del Director de la escuela y de los inspectores que velan por ellos.
11. Que den a conocer libremente sus necesidades, problemas al Director de la escuela, para buscar solución posible.  Primero lo deben hacer con sus inspectores.

12. Que respondan con buenas calificaciones, notas, anotaciones en los colegios donde el interno estudie.

13. Que cumpla con las condiciones de estudio dirigido por los inspectores, haciendo uso de los medios tecnológicos de la escuela, pero de deberán entregar recursos para mantener los computadores, a través de Subcentro de padres y apoderados del internado, que está organizado.

14. Que si es sorprendido en computadores de la escuela, haciendo uso de material pornográfico, o los porta en el  internado, SERÁ SUSPENDIDO DEL INTERNADA, HASTA 5 DÍAS, según criterios de Faltas Muy Graves, de este Manual.

15. Use el sistema de defensa frente a cargos que se le imputen, sean orales o por escrito, acordes a procedimientos de resolución de conflictos de la escuela e insertos en este Manual.

16. Hagan aportes culturales, sociales, deportivos, económicos, de trabajo voluntario, ornatos, de combustibles, cuidados, reparaciones, pinturas, jardines, etc.  a la escuela o comunidad aledaña, para mejorar lo existente y del sistema de internado.

17. Sin distinción de ningún tipo, por mal comportamiento pudiera ser sancionado a realizar trabajos comunitarios, según en este Manual.

	MEDIOS DE 

CONTROL Y

EVALUACIÓN
	1. Los propios de las decisiones adoptadas por la Dirección de la escuela.

2. Las evidencias e informes del proceso de postulación, decretos, altas, bajas, estadísticas, subvenciones, etc.

3. Crónicas, citaciones, comunicaciones de sanciones foliadas.  Actas de Consejo de paradocentes, de servicios, informes semestrales.

4. Informes de metas institucionales, rendimiento académico, anotaciones.


TEMA 5: RELACIONES CON ORGANISMOS INTERNOS Y DE LA COMUNIDAD.
26.- ¿CUÁLES SON LOS ÉNFASIS DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES Y REDES DE
 APOYO EXTERNO PARA NUESTRA GESTION EDUCATIVA?

	RESULTADOS
ESPERADOS.

	1. Más que un apoyo obligatorio y legal, conseguir como primer elemento la administración del DAEM como el principal colaborador para nuestro PEI, sea  a través de integración en el Consejo Escolar, como un ente proveedor de estrategias para solución de problemas con la Dirección de la Escuela.

2. Convenir como necesario establecer convenios escritos con el Centro General de Padres y Apoderados, a través de  un medio proveedor de soluciones de necesidades de nuestros alumnos, en un marco regulatorio sólo a apoyo material, de ayuda en la gestión, sin intervención en materias administrativas, técnicas, pedagógicas y de Gestión Educativa, las que le son vedadas legalmente.

3. Convenir con los servicios de salud, dependientes del Departamento de Salud Municipal en la atención preferente de nuestros alumnos  en las áreas de salud bucal, integral, psicológica, preventiva y remediadora.

4.  Convenir con la JUNAEB  como una red de apoyo permanente en la salud, estudio, alimentación, recursos varios para conseguir anualmente la atención óptima del 100% de los alumnos, sin distinción.

5. Convenir con carabineros de Chile, Policía de Investigaciones, en sus diversas estructuras o subestructuras para colaborar en los temas de prevención de la delincuencia, drogadicción, búsqueda de niños o niñas abandonadas, citación a apoderados por infracciones a la Ley de Educación Obligatoria, con programas de prevención y seguridad en el tránsito y otras de carácter proyectivas de cada institución, otorgándoles espacios para realización de programas comunes con la escuela, sus alumnos, sus apoderados.

6. Convenir con las autoridades municipales de obras, de desarrollo rural, viales, sociales, otros, para apoyar a la solución encontrados en la escuela como necesidad de mejoramiento en cada campo y mejorar el bienestar de nuestros alumnos, apoderados y comunidades rurales que entregamos servicios educacionales.

7. Convenir por escrito, la ayuda permanente o transitoria con autoridades y personal del Regimiento Nº 2 Maturana, para atender a nuestros alumnos, a lo menos con 2 oportunidades de peluquería, sesión transitoria y según necesidad de móviles para transporte de recursos físicos, ambulancias, servicios de reparación o reposición de estructuras con ayuda de personal militar, y así favorecer mejor a nuestros alumnos y sistemas.

8.  Establecer convenios de ayuda de las empresas forestales aledañas a la escuela, no solo para realizar actividades preventivas del cuidado del bosque, del medio ambiente, de la flora o de la fauna, riesgos, incidentes, accidentes por descuido; sino también recibir ayuda  de ellos en la donación, según solicitud de materiales de oficina, leña como combustible, solución de aguas a la escuela, cierres perimetrales de la escuela u otros que estén al alcance de autorizar, para beneficio integral de la comunidad escolar.

9. establecer convenios con empresas locales, comunales, comerciales, de la Banca para conseguir apoyo en campañas solidarias sociales para nuestros alumnos o apoderados, de mantenimiento del medio ambiente, del espíritu de ahorro, apertura de cuentas infantiles, etc.  Que servirán de apoyo a la educación integral.

10. Convenir con vecinos de la escuela para ocupar espacios físicos para desarrollo del deporte colectivo.

11. convenir ayuda con los medios de comunicación radial, televisiva o escrita para proyección de nuestro PEI.
12. Convenir con instituciones educacionales básicas, especiales, medias y superior para diseñar, implementar, desarrollar y evaluar programas y estrategias educativas, intercambio cultural, técnico, de perfeccionamiento,  de  encuentros  culturales,  deportivos,  literarios,
que permitan complementar las prácticas de la escuela o conocer algunas nuevas.  O exitosas.

Establecer mediante el DAEM, redes de transporte escolar seguros para nuestros alumnos, en forma diaria o esporádica en fechas tradicionales con salidas a eventos culturales de delegaciones o grupos de la escuela, desfiles, en la investigación de continuidad de estudios, en el deporte, la recreación o desarrollo cultural como producto de reconocimiento relevantes de la escuela en algún sector del aprendizaje, o taller, solicitado fundadamente por conducto regular.


	
	que permitan complementar las prácticas de la escuela o conocer algunas nuevas.  O exitosas.

13. Establecer mediante el DAEM, redes de transporte escolar seguros para nuestros alumnos, en forma diaria o esporádica en fechas tradicionales con salidas a eventos culturales de delegaciones o grupos de la escuela, desfiles, en la investigación de continuidad de estudios, en el deporte, la recreación o desarrollo cultural como producto de reconocimiento relevantes de la escuela en algún sector del aprendizaje, o taller, solicitado fundadamente por conducto regular.

	PROCEDIMIENTO
	1. Elaborar peticiones de Convenios.

2. Presentarlas por medio de la Dirección de la escuela.

3. Realizar seguimiento de consecución de respuestas.

4. Acopiar e informar a los solicitados el acuso de respuestas y dar conocer lo sabido  a la comunidad escolar. Como gestión y medio para utilizar en el futuro.

5. Conocido lo anterior, favorecer  a los niveles y profesores  con oportunidades de diseño, desarrollo y evaluación de proyectos sociales y pedagógicos, considerando como apoyo a aquellas con convenios suscritos.  Podrán ser a través de dos cursos o talleres.  Pero considerando una menor cuantía, para continuar contando  con ellos.

6. Hacer las presentaciones en duplicado, a objeto de enviar lo pedido con un  Proyecto acompañado y el otro quedará como copia de despacho.

7. se esperará respuesta, siendo positivas si son donaciones en dineros, se traspasarán al DAEM, y se conseguirá con él la administración de los recursos de acuerdo a necesidades del proyecto.  Si son insumos serán traspasados de la Dirección a los beneficiarios y administradores internos del proyecto.  Deberán rendir debida cuenta del uso de ellos.  Si  son materiales o insumos durables, serán traspasados a inventarios.

8. Volver a repetir, si es necesario, nuevos y pequeños proyectos con la tuición de la Dirección de la Escuela y el Equipo de Gestión.

	MEDIOS DE 

CONTROL Y

EVALUACIÓN.
	1. Evaluación de los convenios en términos de recepción de beneficios, selección de mejor integrante de la red de apoyo externo.

2. La evaluación será semestral y anual, en Consejo de Profesores y en cuenta pública.

3. Cada proyectista deberá dar cuenta de lo proyectado, cumplimiento de metas, usos de recursos y retroalimentación al Consejo en forma oral y al Director en forma escrita, como evidencias.

4. Evaluar la continuidad o no de contar con tal o cual convenio de apoyo.
5.    Proponer el Consejo escolar, el Consejo de Profesores, el Consejo de Paradocentes necesidades para buscar solución en la red de apoyo  e incluirlas en el Plan de Acción del año venidero.


TEMA 5: RELACIONES CON ORGANISMOS INTERNOS Y DE LA COMUNIDAD.

27.- ¿CUÁLES SON LOS 
ÉNFASIS CON LA SEGURIDAD DE NUESTROS ALUMNOS Y COMUNIDAD EN LA APLICACIÓN DEL PLAN COOPER DE EMERGENCIA?
	RESULTADOS

ESPERADOS.

	1. En cada sala de clases, dependencias donde trabajan, se alimentan o vivan personas, pasillos, patios, deberá existir señalética de evacuación de personas frene a emergencias simuladas, como incendios, temblor, terremotos, tempestades, incendios forestales, tanto diurno como nocturnos.

2. Cada docente, cada inspector, cada funcionario deberá conocer guiados  ya capacitados  por el equipo directivo las medidas básicas relevantes e importantes para tener evacuaciones de dependencias, con tranquilidad, orden, seguridad y organización hacia lugares llamados zonas de seguridad.

3. Cada docente, cada Paradocente, deberá enseñar y practicar evacuaciones tentativas, para conseguir lo exigido en forma real.

4. El director y el Equipo Docente, determinarán a  lo menos 4 instancias de evacuación, atención de heridos, búsqueda de ayuda policial y de salud.  Organizando en cada curso o dependencia las medidas más eficaces en el mínimo tiempo, técnicas de evacuaciones.

5. Especial atención deberán tener los inspectores de internado para evacuar en horas de la noche, medidas internas, técnicas de desalojo, indumentaria necesaria, medidas de seguridad y recuento.

6. El encargado de Seguridad deberá enfatizar la mejor forma de evacuar el comedor con la asistencia de todo el alumnado,  tanto de día como de noche (internos).

7. El equipo de Gestión, junto con carabineros y paramédico, deberán programar en detalle la forma de atención en una catástrofe en la zona.  Delimitar  voluntarios, funciones de ayuda, formas de transporte de medidas para almacenar agua, atender heridos, traslados de ellos, establecer equipos de emergencia con alumnos y vecinos de la comunidad.  Hacer contacto con la ONEMI comunal.

8. Preparar a alumnos y vecinos para atender un incendio, permitiendo salvar la o las vidas ante lo material, formas de comunicación del siniestro, zapadores de la escuela, materiales necesarios y de uso por personas capacitadas, roles de los que cuidan a los evacuados.

  9.    Preparar a apoderados como hacer evacuaciones en sus hogares frente a emergencias con seguridad de las personas, etc


	MEDIOS DE
CONTROL Y

EVALUACIÓN

	1. Crear y mantener en la comunidad de Catamutún un Comité de Emergencia, que permita planear y ejercitar el Plan Cooper en la comunidad, apoyo de la Junta Vecinal, solicitando apoyo a la ONEMI  comunal, intervención de la Fuerza Policial y Salud.  Programar coordinadamente formas de alarmas, comunicación  y ayuda frente a catástrofes de cualquier índole.

2. Informes de evacuaciones, tiempo y resultados en existencia en Dirección de la Escuela.

3. Establecer formas remediables, como capacitación externa por especialistas en seguridad, ACHS, comité Paritarios existentes,  si es necesario, para mejorar lo conseguido.

4.   Haber hecho un ensayo comunitario en el año, coordinado desde la escuela o quien haya resultado elegido Coordinador Comunitario  de permanencia en el lugar


TEMA 6: DIRECTIVA SOBRE INVENTARIOS DE LA ESCUELA.
28.- ¿CÓMO OPERARÁ EL MOVIMIENTO DE INVENTARIO DE LA ESCUELA,
PROHIBICIONES Y DEBERES?

	DEBERES   U

OBLIGACIONES
	1. 
Por disposición del DAEM, en toda comunidad educativa debe existir un inventario detallado de las especies existentes y de propiedad de la escuela y administrada por el propio DAEM.

2. 
Todo ingreso de especies inventariables por cesión , donación, adquisición, compra, por herencia u otro efecto, desde DAEM, Mineduc, proyector o programas nacionales, regionales o comunales, deberán ser incluidas en el Inventario General.

3. En la escuela de Catamutún, cada dependencia deberá tener y mantener en listados y físicamente comprobables, todas las especies en ella encontradas.

4. Todo elemento o especie inventariable pertenece a la dotación o dependencia en que está reconocida, por lo tanto cambiarla o removerla de esa dependencia debe hacerse como baja o traslado.

5. Las especies inventariadas, muebles, bibliotecas, mobiliario escolar, sillas apilables, cortinas no pueden salir sin autorización de la dependencia o de la escuela sin  la orden respectiva de la Dirección  de la escuela o del propio DAEM.

6. Cada funcionario a cargo de una dependencia, con especies inventariadas es codeudor solidario de su pérdida, destrozo total o parcial, lo mismo con las especies adosadas como ventanales, cortinaje, mapas, estantería; por lo tanto  deberá agotar medios para que la revisión de inventarios o traspaso sean observadas, contadas y encontradas en igual calidad que se manifiesta en la Hoja de Inventario.

7. Ningún funcionario puede dar de baja en la dependencia o cambiar de especie por otra que esté en el establecimiento, sin orden de baja o traslado por el Director  del EE.

8. Mensualmente, si es necesario se deberá entregar el movimiento  de inventario al DAEM, en formato especial, solicitado por el Director del EE.

9. T
oda especie que no sea de propiedad de la escuela, y esté en alguna dependencia, deberá ser señalada, indicando propietario y uso.

10. Ningún funcionario, con excepción del Director o con su autorización podrá sacar fuera de la escuela especies inventariadas.

11. Todo funcionario que por uso indebido, maltrato o descuido fuera objeto de destrucción de la especie, se deberá optar por las siguientes medidas: 1.-  dar cuenta detallada del motivo del desperfecto o uso.   2.- se deberá concluir su fue casual, o por descuido o falta de control.   3.- de lo ocurrido se informará al DAEM y se pedirá  procedimiento a seguir, que pudiera ser investigación sumaria breve, hasta  sumario a cargo de fiscal nombrado por el DAEM, si así lo amerita, esperando resultado y sanción la que pudiera ser de culpabilidad constatada o sobreseimiento y dación de baja la especie afectada.  4.- si por propia decisión, se repone el elemento de igual característica por el afectado, se hará la reposición bajo acta con ministro de fe.

12.  Producto de una catástrofe, siniestro, derrumbe, inundación, especies fueran dañadas, desaparecidas, no habidas, quemadas, robadas, hurtadas; el Director del EE, deberá dar cuenta a Carabineros con informe conciso al DAEM de lo ocurrido, para trámites posteriores.

13. En caso de robo, con evidencias de destrozos de puertas, ventanas, otras especies, se deberá cuantificar  e individualizar las pérdidas, hacer el denuncio en carabineros y DAEM, por el Director del EE o quien haga sus veces.  Este trámite debe ser  escrito, ágil y real.

   14. En caso de incendio, se hará constancia a carabineros, luego de haber sido evacuado el lugar de personas de la o las dependencias, establecida
         su seguridad, en forma paralela se conseguirá atención bomberil. 
     Se deberán hacer los contactos con autoridades DAEM.  Mientras ello ocurre  los alumnos deben ser ubicados en lugares libres de peligro y lejos del siniestro, con constatación de alumnos presentes o ausentes.  El o la encargado /a, dependiendo de la hora y condición que ocurriere helecho, quedará sujeta a investigación, según lo determine la autoridad educacional y/o judicial.
   15. Los directivos, según legislación vigente debe rendir fianza para el desarrollo de su cargo, y el DAEM contar con los seguros pertinentes de la infraestructura o demases, si así la autoridad lo ha realizado.
1. El Director, dependiendo de la hora y condiciones deben tomar conocimiento sobre lo ocurrido con especies inventariadas.  Si no estuvieran consultarán por ella, se buscarán y se repondrán.

2. Si hay daño o pérdida, se harán en forma rápida una investigación breve que dé cuenta de la verdad acontecida y responder en informes, oficios o sanciones.

3. Deberán existir circulares, instrucciones en actas del cuidado de las especies de la escuela.

4. Toda salida de especies debe estar respaldada por solicitud escrita y autorización de las especies declaradas detalladamente.

5. Las especies fungibles como bibliotecas escolares, juegos infantiles, rompecabezas u otros de nivel parvulario deben ser dados de bajas con revisión visual  y orden de baja  con copia al DAEM.  Los libros por maltrato o uso excesivo, podrán ser repuestos por otros, previa baja del título y reposición del otro con su título. 

     6.  Al término de cada año, en el mes de Diciembre se harán las   inspecciones de inventarios con colaboración de los profesores y funcionarios y se procederá en consecuencia
1. Hojas Inventarios en dependencias.

2. Informes y archivos del Inventario General.  

3. Informes de altas y bajas solicitadas en el año.

4. Convenios de reposición, reparación de especies durables, fungibles y adosadas que se haya adoptado por personal o cursos.

5. Controles y crónicas sobre cuidado y uso de las especies de la escuela.




TEMA 6: SOBRE EL CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS  DE LA ESCUELA.

29.- ¿CÓMO DEBERÁ OPERAR EL CENTRO DE PADRES Y APODERADOS ORGANIZADOS JURIDICAMENTE Y LA ESCUELA?

	LO QUE SE
ESPERA.
	1. El centro de padres y apoderados se regirá por el Estatuto tipo de las instituciones funcionales que le otorgará su Personalidad Jurídica obtenida en el año 2001 y Reglamento   por que más abajo se indica en el articulado basado en el Decreto Nº 565, del 6 de Junio de 1990
2. Para los efectos del presente Reglamento Interno, el Centro de Padres  es un organismo que comparte y colabora con los propósitos educativos y sociales de la Escuela Rural de Catamutún.
3. El Centro de Padres orientará  sus acciones con plena observancia de las atribuciones Técnicos pedagógicas que  competen exclusivamente al establecimiento, promoverán la solidaridad, la cohesión general entre sus miembros, apoyarán organizadamente las  labores educativas de la escuela y sus niveles y/o cursos y, estimularán en desarrollo y progreso de la comunidad escolar.
4. Son funciones del Centro de Padres   :

a) Fomentar la preocupación de sus miembros por la formación y desarrollo personal de sus hijos y pupilos, y en consonancia con ello, promover las acciones de estudio y capacitación que sean convenientes para el mejor cometido de las responsabilidades educativas de la familia.
b) Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios, valores e ideales educativos comunes, canalizando para ello las aptitudes, intereses y capacidades personales de cada uno.
c) Establecer y fomentar vínculos entre el hogar y el establecimiento que faciliten la comprensión y el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol que corresponde desempeñar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de los hábitos, ideales, valores y actitudes que la educación fomenta en los alumnos.
d) Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y recursos para favorecer el desarrollo integral del educando.
e) Proyectar  acciones hacia la comunidad en general, difundir los propósitos e ideales del Centro de Padres, promover la cooperación de las instituciones y agentes comunitarios en las labores del establecimiento y cuando corresponda, participar en todos aquellos programas de progreso social que obren en beneficio de la educación, protección y desarrollo de la niñez y juventud.
f) Proponer y patrocinar dentro del establecimiento y en la comunidad, iniciativas que favorezcan la formación integral de los alumnos, en especial aquellas relacionadas con el mejoramiento de las condiciones económicas, culturales, sociales y de salud que puedan afectar las oportunidades y el normal desarrollo de los alumnos.
g) Mantener comunicación permanente con los niveles directivos de la ESCUELA RURAL DE CATAMUTÚN, tanto para obtener y difundir entre sus miembros la información relativa a las políticas, programas y proyectos educativos de la escuela como para plantear, cuando corresponda, las inquietudes, motivaciones y sugerencias de los padres relativas al proceso educativo y vida escolar. 


	LO QUE SE

ESPERA
	DE LA ORGANIZACIÓN Y SU FUNCIONAMIENTO.

1. El centro de padres estará constituido por un Centro General de Padres y Apoderados, integrados por todos los apoderados que tengan alumnos matriculados en la escuela, sub centros de ellos que deberán rendir cuentas al C.G.P.A., todos mayores de 21 años, sin delegar representación alguna.

2. El Centro General de Padres y Apoderados se constituirá como Directiva a más tardar la primera quincena del mes de abril de cada año y durará en sus funciones por el año lectivo correspondiente.

3. El Centro General de Padres y Apoderados se constituirá como Directiva en elección, con llamado a elección en una Primera Asamblea General, previa presentación de postulantes a la Directiva por los niveles o cursos, con a lo menos 10 candidatos.

4. Con quince días previos a la fecha de llamado a elección elegida ésta de común acuerdo entre la Directiva saliente o a lo menos 3 integrantes de ella y la Dirección o Asesor, será constituida una Comisión electoral, quien estará a cargo del proceso eleccionario, efectuando todas las actividades del proceso universal de elecciones democráticas.

5. Todos los socios o apoderados  tienen derecho potencial a ser electos y constituyen la Asamblea General.  Todos los acuerdos adoptados en ella serán de carácter obligatorio y podrán ser modificados sólo en una reunión del mismo tipo.

6. Se necesitará a lo menos la mitad más uno, para declarar electa la Directiva, cumplido el primer llamado a elecciones.

7. Hecho el primer llamado  a elecciones, no existiendo quórum del Art. 6 del presente párrafo.  Se hará un segundo llamado en el mismo día elegido para la elección y se procederá en forma abierta a elecciones.  Los elegidos deberán en un plazo de una semana constituirse como Directiva.

8. La comisión electoral estampará el resultado del proceso eleccionario en un Acta simple, que contendrá un mandato al (la) Presidente (a) y Tesorero (a) para administrar los fondos, recursos y bienes del Centro de Padres, obteniendo una Cuenta de Ahorro Bipersonal o Cuenta Corriente.

           Tendrá la Comisión Electoral  informar en un plazo no mayor de 15 días en Asamblea General o de Delegados los resultados de la Constitución, ocasión en que asumirá la nueva Directiva, conociéndose en esta reunión el Balance General del ejercicio anterior del centro y los sub centros en una Cuenta Pública de su gestión.  El acta se levantará en 5 copias, firmadas por los electos.
9.  El Centro General de Padres y Apoderados en la Escuela  Rural de Catamutún tendrá reuniones de:

A. Directiva, con actas.

B. Reuniones de asambleas, en carácter extraordinario en donde se necesite la concurrencia, opinión de todos los apoderados.

C. Reuniones de delegados, de carácter mensual.  Los Delegados lo constituirán todos los directivos de cada nivel o curso.

10.   Cada nivel y/o curso podrá crear un sub centro de Padres y Apoderados de los alumnos que se encuentren matriculados en el respectivo nivel o curso.
11.  Se podrán constituir como Directiva en un proceso eleccionario elegido de mutuo acuerdo a más tardar la última semana del mes de marzo, regirá por un año, siendo el profesor jefe, del  nivel o curso su asesor en todas las materias que vayan en favorecer a los alumnos, en todas las necesidades del proceso educativo.

12.  La Directiva electa deberá ser comunicada a la Dirección de la Escuela




	LO QUE SE
ESPERA
	13. La Directiva electa conformará la nómina de delegados ante el Centro General de la Escuela, quienes deberán obligatoriamente concurrir a llamados mensuales de reunión del Centro General.

10. 14. Estos representan los intereses de los alumno y apoderados del nivel o             curso respectivo, solo en materias de las funciones de los Centros de Padres (Art. 44 del presente reglamento interno de la escuela)

15. Cada Directiva del Centro General o de los Sub centros, se constituirá    por:
· Un (a) Presidente (a)

: electo con la más alta mayoría.

· Un (a) Vicepresidente (a)
: electo con la segunda mayoría.

· Un (a) Tesorero (a)

: electo con la tercera mayoría.

· Un (a) Secretario (a)

: electo con la cuarta mayoría.

· Un (a) Director (a)

: electo con la quinta mayoría.
11. 16.  Serán deberes de los Directivos: 
Presidente (a): representar a los apoderados del nivel o curso.  Presidir las reuniones.

Relacionarse con la Dirección y/o profesor de curso.

Hacer con su Directiva un Plan de Trabajo con metas a lograr en el período, asesorados por Dirección o profesor.

Concurrir a llamados de Directiva General, Dirección y/o profesor del nivel o curso.

Efectuar cometidos mandados por su asamblea, Directiva o Dirección de la escuela.

Presidir toda gestión en beneficio de los alumnos de la escuela, nivel o curso.
Vicepresidente (a): reemplazar, en ausencia al presidente.

Las funciones del presidente, encomendadas por éste.

Comisiones de su asamblea, Dirección o profesor asesor.

Tesorero (a): resguardar y responder integralmente de los recursos, fondos o bienes del Centro o Sub centro. 

Demostrar honestidad en el servicio de su cargo,

Llevar libros contables de Ingresos y Egresos, con sus respectivos documentos probatorios.

Tener al día documentación a su cargo y entregar mensualmente los movimientos realizados.

Tener siempre a la vista los libros contables, y someter a auditorías internas cuando concluya el mandato anual o cuando incidentalmente deba dejar su cargo, por retiro de condición de apoderado, renuncia o petición  de ella por su asamblea.

Efectuar los mandatos de la asamblea, del presidente, de la Dirección y/o profesor asesor.

Reintegrar fondos egresados no documentados, en su totalidad.

Secretaria: ser Ministro de Fe de todos los acuerdos de su  asamblea.

Llevar un libro de Actas, con el resumen de todas las reuniones efectuadas.

Hacer las citaciones para las reuniones.

Efectuar cualquier cometido solicitado por el Presidente, la dirección y/o profesor asesor.

Director: reemplazar a algún directivo ausente en una reunión.

Efectuar los cometidos que el cargo suplido le demande.

Efectuar las gestiones que el presidente, Dirección o profesor asesor le soliciten.


	
	12. Todo directivo que deje de pertenecer al Centro General de Padres por cualquier causal, deberá entregar su cargo, documentación por él llevada, a plena conformidad de la asamblea, de la Directiva, de la Dirección y/o profesor asesor.

13. La acefalia en el cargo deberá ser provista en elección directa en la asamblea de Delegado  o del nivel o curso, según corresponda e informada  a quien corresponda.

14. Será causal de cese de funciones cualquier situación de un Directivo que vaya en perjuicio pleno de la honra  del personal Directivo, docente, paradocente, auxiliar de servicios menores de la escuela, de un Directivo o de algún apoderado.

15. Del mismo modo, por toda acción, que dañe la imagen, de palabra, o de acción que vaya en desmedro del proyecto educativo de la escuela.

De hecho, la causal estará sujeta a las acciones legales que le corresponda o correspondan al afectado, si así se estimare.


TEMA 6: NORMAS DE PREVENCIÓN DE RIESGOS, HIGIENE Y SEGURIDAD. 

30.- ¿CÓMO OPERARÁ LA PREVENCIÓN DE RIESGOS DE LOS TRABAJADORES 
DEPENDIENTES DEL COMITÉ PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL D.A.E.M. 
DE LA UNION?
	LO QUE SE
ESPERA
	1. Será responsabilidad del empleador y de la Dirección de la escuela, orientar y fomentar la práctica de medidas de prevención de riesgos,  accidentes laborales de los funcionarios a través de las políticas de prevención de riesgos.

2.   Los funcionarios de la Escuela Rural de Catamutún, se regirán por las normas de prevención de riesgos, asesorados por la Asociación Chilena de Seguridad o alguna mutual convenida por el empleador.

3.   La salud laboral de todo funcionario está protegida y apoyada por  un Comité paritario de Higiene y Seguridad, constituida en el DAEM de La Unión, de acuerdo al Decreto 54 del 11 de marzo de 1969.

4.    Todo trabajador que por causa de su trabajo sufra algún accidente o en el trayecto desde el portón (acera) a la escuela o en un medio de locomoción será derivado a una atención primaria y evaluatoria a la Asociación o Mutual de Seguridad de la Unión.

5    La Dirección o quien le subrogue, ocurrida una situación de accidente deberá informar al Empleador o Sostenedor en un plazo máximo de 24 horas de ocurrido el accidente.

6.     Son reconocidas como enfermedades profesionales las diagnosticadas por facultativos de la Asociación o Mutual  de Seguridad  y reconocidas, entre otras, como daños a la voz, lumbago (sólo si ocurriere en el lugar de trabajo).

7.   Si ocurriere un accidente de trayecto, se deberá dejas constancia con testigos de la ocurrencia, por posible investigación posterior.

8.  En la escuela deberá existir, a lo menos, los siguientes elementos de prevención de riesgos:

· Un listado que se ubicará en un lugar visible y estratégico, de las direcciones, números telefónicos de los centros asistenciales más próximos, carabineros, bomberos.

· Cantidad suficiente, según las normas vigentes, de extintores de incendio del tipo polvo químico seco y además elementos para combatir el fuego.
· Uno o más botiquines, según la capacidad del establecimiento, equipado con medicamentos y otros elementos mínimos necesarios.
· Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar el edificio en caso de siniestro.

· Cualquier otro que exijan o exigiesen las normas legales o reglamentarias.
9.         La Dirección de la escuela deberá adoptar políticas internas y externas que permitan:
a) Mantener en perfecto estado de funcionamiento, baños completos (duchas,, lavamanos, W.C.) y si es necesario, separados para niños y niñas.

b) Mantener una dependencia debidamente amoblada dentro del local, para descanso del personal, cuando no está en funciones y para realizar determinadas actividades de colaboración.

c) Los lugares y elementos donde se manipulen alimentos y las bodegas, deben reunir las condiciones mínimas sanitarias.

d) El personal de la cocina o manipuladora de alimentos deben cumplir con las disposiciones del Ministerio de Salud.

e) Los artículos de aseo y los alimentos, si los hubiere, deben estar ubicados en lugares diferentes y ser perfecta y claramente individualizados.




	f)      Deberá mantenerse el edificio en general, en forma higiénica, con el
objeto de que el establecimiento cuente con un ambiente sano y adecuado al desempeño de la función educacional 

10.  Además, en la escuela se deberán observar las siguientes normas  mínimas de seguridad:   
a) Planificar la distribución del mobiliario, en los diferentes recintos del establecimiento, teniendo presente el libre desplazamiento de los alumnos y el camino expedito hacia el interior.

b) Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreación libre de elementos que pueden perturbar el desarrollo de las labores docentes.

c) Custodiar el funcionamiento y puesta en marcha de calefactores u otros elementos peligrosos, mediante personal idóneo.

d) Aseo semanal de los ductos, caños, chimeneas de los calefactores de la escuela.

e) Eliminar  elementos que presenten peligro para el alumnado y personal del establecimiento, tales como, vidrios quebrados, muebles deteriorados, tazas de baño y lavatorios trisados, puertas y ventanas en mal estado, interruptores y enchufes eléctricos quebrados, alambres y cables eléctricos con aislamiento deficiente o sin ella, etc.

f) Mantener los accesos, escaleras, puertas y ventanas despejados. 
11. PARA LOS ALUMNOS Y ADULTOS.
a) Los profesores jefes desarrollarán capacitación en evacuación con seguridad (Plan Cooper) a los alumnos en sus clases de Consejo de curso o de orientación en todos los niveles o cursos.

b) Se desarrollarán, a lo menos 4 evacuaciones DEYSE en horario formal y 4 con los alumnos internos en jornadas vespertinas o nocturnas a cargo del Director y/o paradocentes.

c) Se organizará en la comunidad de Catamutún una similar de ONEMI  con participación de Carabineros  de Chile, dotación Reten de Catamutún, Paramédico de la Posta Municipalizada.
Para ello, se deberán hacer, por parte de la Dirección de la escuela gestiones de colaboración de la Oficina comunal de ANAM de La Unión.
          Las actividades se planearán cuando se constituya la Comisión local. En cada nivel o curso, internado masculino y femenino, cocina escolar permanentemente se tendrá organizado:
· Zapadores
: Abrir puerta, mantenerlas abiertas y salir.      Portones.

· Ataque
: Si es siniestro, dirigirse a los extintores (sólo  personas idóneas y adultas.


· Comunicaciones   
: Personas que avisarán en carabineros del     retén.

· Inspectores de patio
:Directivos,   docentes,  paradocentes,     auxiliares que              se contactarán con Bomberos.
· Grupo de Socorro
  : Personal para evacuar enfermos o siniestrados.

· Coordinador

  : Inspección final para término de operativos.

. 



	


TEMA 6: NORMAS DEL CONSEJO ESCOLAR.

31.- ¿CÓMO OPERARÁ EL CONSEJO ESCOLAR DE LA ESCUELA RURAL 
DE CATAMUTÚN?

	
	1. La constitución,   funcionamiento  y   facultades denominados   Consejos    Escolares en adelante “El Consejo” , regulados según Ley 19.532  sobre Jornada Escolar Completa Diurna, se regirá por las normas contenidas en la ley y por las que se establecen en el presente reglamento.

2. La constitución de los Consejos Escolares deberá verificarse a partir del segundo semestre del año 2004 y permanecerán en vigencia en forma indefinida.

3. Los Consejos estarán integrados, a lo menos, por los siguientes miembros: el Director del establecimiento, el sostenedor del mismo o quien él designe, un docente elegido  por los profesionales de educación del establecimiento y el presidente del Centro de Padres, 

Cada uno de los representantes señalados en el inciso anterior podrán ser reemplazados, en caso de ausencia o imposibilidad por un suplente que se designará o elegirá al efecto, en este último caso, si representa a los profesionales de la educación y centro de padres.

4. Si por cualquier razón, un establecimiento educacional no cuenta con un Centro de Padres con Personalidad Jurídica, podrán los padres y apoderados elegir, de entre ellos, un representante para que integra el mencionado Consejo.

5. Los miembros del Consejo podrán acordar que se integre un representante de otros estamentos de la comunidad escolar en calidad de miembros permanentes, si así lo acuerdan con el quórum respectivo.

6. El Director del establecimiento  deberá convocar a la primera reunión del Consejo dentro del plazo establecido en el artículo primero.  Este tendrá el carácter de constitutiva para todos los efectos legales.  Para estos efectos, el Director deberá dirigir una comunicación por correo certificado al domicilio de cada uno de los integrantes señalados en el artículo 3º, en un plazo no inferior a 10 días hábiles, anteriores a la fecha de la sesión       constitutiva.

       Además, el Director deberá informar mediante circular a toda la comunidad

      educativa la fecha de la sesión constitutiva y la circunstancia de haber enviado las comunicaciones respectivas. 
7.   Si a la fecha de la comunicación anterior los profesores no contaren con un representante de su estamento, el director deberá dirigir la comunicación a     los profesionales de la educación con el objeto que concurra a la primera sesión un representante de ellos.
8.   Si por cualquier razón en el establecimiento no hubiere centro de padres con personalidad jurídica, el plazo establecido en el inciso 2º del artículo 7º será de 20 días hábiles.

       Para poder celebrar la sesión constitutiva deberán asistir, a lo menos 3 de    los miembros establecidos en el artículo tercero.

9. En la sesión constitutiva, el consejo deberá resolver los siguientes aspectos de funcionamiento:

· Elegir un secretario del Consejo quien será el responsable de llevar un libro de actas debidamente foliado en el que se registre una síntesis de los temas tratados y de acuerdos adoptados durante cada sesión, así como la correspondencia recibida y/o despachada.

· Determinar el número de sesiones ordinarias que tendrá el consejo, la
que no podrá ser inferior a dos semestrales  


	
	· Determinar la forma de citación para los miembros del consejo a las sesiones.

· El sostenedor deberá manifestar si le otorga facultades decisorias al consejo y en qué materias o asuntos.  En todo caso, la revocación de esta decisión sólo podrá materializarse al inicio del año escolar o durante la primera sesión anual si fuere posterior.

· Fijar la sesión o sesiones durante la cual del consejo deberá ser informado de las materias establecidas en el artículo 8º  de la ley Nº……..

· El consejo deberá determinar la forma de mantener informada a toda la comunidad escolar de los asuntos y acuerdos debatidos en cada sesión.

· Cualquier otros asuntos que estimen necesario tratar.

10. Sin perjuicio del establecimiento en su calidad de presidente del consejo, el consejo tendrá un carácter informativo, consultivo y propositivo por lo que el sostenedor podrá someter a consideración o resolución del consejo cualesquiera otras materias no consideradas expresamente en el artículo 8º de la ley Nº…….por su parte, sin perjuicio de lo dispuesto en inciso precedente, en consejo podrá acordar con el quórum respectivo, solicitar otros informes o antecedentes al sostenedor respectivo.

11. Dentro de un plazo  no superior  a diez días hábiles, el presidente del consejo deberá enviar al Jefe del Departamento Provincial de educación  correspondiente una copia del Acta de sesión constitutiva la que deberá contener, a lo menos las siguientes menciones:

· Nombre del establecimiento educacional, fecha de la sesión y lugar en que se realizó.

· Nombre de las personas que integran el consejo y la calidad o representación que invisten.  Se informará asimismo el nombre de los suplentes, y

· Todos aquellos acuerdos adoptados por el consejo durante esa sesión, especialmente en lo que atañe a la organización del trabajo interno, atribuciones  otorgadas por el sostenedor y periodicidad de sus sesiones.
12. Sin perjuicio de las sesiones ordinarias que  cada consejo celebre, el director del establecimiento y dos  cualesquiera de los miembros del consejo podrán convocar  a sesiones extraordinarias para tratar asuntos de interés impostergables de la comunidad escolar, debiendo citar de la forma establecida en el artículo  6º , con una anterioridad mínima de cinco días hábiles.

13. El quórum para sesionar será de 4 personas, y el de aprobación de los asuntos sometidos a su consideración o consulta será la mayoría absoluta de los miembros presentes.  En caso de producirse un empate, el voto del que preside la sesión lo dirimirá.
14. Si el consejo lo estima pertinente podrá dictar un reglamento interno de funcionamiento, el que en ningún caso, podrá contravenir lo dispuesto en la ley ni en el presente reglamento.
15. Las secretarías regionales ministeriales de educación, serán responsables de  cautelar el cumplimiento del presente reglamento, como aclarar los vacios o dudas que pueda generar su aplicación e interpretación dentro de la esfera de su competencia.


TEMA 6: NORMAS ESPECÍFICAS DE AYUDANTÍAS Y SS. MM.

32.- ¿CÓMO OPERARÁ LOS SERVICIOS MENORES ESPEFIFICAMENTE EN SUS 

TURNOS LABORALES?

	
	FUNCIONES DELPERSONAL MANIPULADOR DE ALIMENTOS.

· Mantener una presentación personal saludable, limpia, con cabello cubierto, con uso diario del guardapolvo, mascarilla, pechera y demás insumos que les permita entregar alimentación escolar y servicio libre de contaminación.

· Mantener la sala de preparación de alimentos, utensilios, bodegas de alimento, muebles, repisas, ventanales, pisos, puertas y espacios aledaños libres de contaminación y presencia de vectores contaminantes.

· No autorizar el ingreso a persona extraña a las actividades, pues su lugar de trabajo debe estar continuamente limpios y con los cuidados respectivos sobre cumplir exigencias de salubridad en todos sus recintos, cocinas, despensas, comedor.

· Mantener cerradas puertas y ventanas.

· Dedicar máximos cuidados en la preparación y servicios  de los alimentos  a objeto de que haya una alimentación sana, saludable, nutritiva y bien presentada.

· Mantener el aseo de infraestructura, vasijas, servicios limpios y completos de acuerdo a inventarios.
· Responder por las pérdidas, destrozos de las especies inventariadas o dejadas a  cargo en la sala de manipulación de alimentos o bodegas del mismo, pertenecientes al personal de la escuela.
· Subordinarse, respetar las normas de todos los funcionarios de la escuela, con el jefe de la unidad, manteniendo climas positivos, favorables a la sana convivencia.

· Mantener los lugares de trabajo libres de basuras y restos de alimentos, dejando éstos en los lugares apropiados y tapados: basureros, contenedor, fosas, otros.

· No trasladar ni llevar especies de la escuela, comida o alimentos sobrantes, con destino conocido o desconocido.

FUNCIONES DE LA AYUDANTE DE PÁRVULOS.

· Apoyar el trabajo complementario que implica el cuidado de los alumnos de Pre kínder.
· Complementar la confección de trabajos y ayudas, para los párvulos a objeto de que desarrollen su aprendizaje en un clima de prevención, seguridad junto a la educadora.

· Complementar el trabajo de la educadora en un clima de  respeto, equidad, armonía para que sea  aprendido por los propios alumnos.

·  Complementar el manejo y cuidado de todos los materiales de apoyo existentes en la clase: juguetes, material didáctico, material fungible, en conjunto con la educadora y el Director.

· Complementar, de acuerdo a competencias, el trabajo de apoyo a las labores de manejo de informática en laboratorios, dirección de escuela cuando la ocasión amerite y sea necesario con beneficio directo de los alumnos, si accede a un cambio temporal e interno de funciones.

· Complementar el cuidado de las especies durables y fungibles, como 
al igual las adosadas a la sala de clases y la sala de baño.




	· Acompañar, si así se le pide, con ocasión de Programas o eventos fuera de la sala , recinto o escuela, a todos los alumnos junto con la Educadora manteniendo una actitud alerta y de servicio para la seguridad de los parvulitos.

· Reconocer como suyas todas las obligaciones de los funcionario de la escuela en general.

           NORMAS DE LOS FUNCIONARIOS DE SERVICIOS EN INTERNADOS Y OTROS.

· Cuidar todas las especies que existen en las distintas dependencias que ocupa el internado; procurando que nada se pierda por mal uso.

· Mantener en orden, limpieza y pulcritud todos los bienes muebles, pisos, paredes, etc. en su exterior e interior y dispuesto para su uso, inspección y contabilidad.

· En los tiempos debidos mantener calefaccionado con seguridad las dependencias puesta a disposición de los alumnos.

· Procurar mantener leña existente en las dependencias a su cargo.

· Complementar el aseo, ornato y limpieza de otras dependencias que sectorizadamente se les entregue de acuerdo a:

Funcionario 1: salas 1 y 2 de la JEC, servicio higiénico varones, laboratorio de computación y servicios higiénicos directivos.

Funcionario 2: además de lo del cargo de internado, aseo, ornato y limpieza de salas 3 y 4 de la JEC, servicios higiénicos damas, casino profesores y sus dependencias.

Funcionario 1:  limpieza y aseo permanente al ingreso de la jornada en la mañana del laboratorio de computación, equipos, calefacción, ventanas cerradas, cortinas corridas y verificación de cierre de la puerta al término de la jornada.

Funcionario 2: de la atención necesaria de los directivos en su alimentación, con un estilo deferente y apropiado para atender con delicadeza y agrado a quienes le sean requerido como medidas de atención hospitalaria  a quién visite la escuela.

Funcionario 1: colaborar sólo en la entrega de alimentación a los alumnos del internado en horas del almuerzo escolar y luego retornar el aseo pulcro del comedor.

Ambos funcionarios: tendrán la responsabilidad, además del aseo, ornato y cuidado del recinto destinado al comedor y/o sala de eventos, cuidando que transiten personas que ensucien en demasía.

Ambos funcionarios: ayudas en la limpieza, aseo y ornato general de muebles, sillas, mesas, ventanales, patios, cornisas,, patios, jardines, otros.

· Subordinarse, acatar la autoridad, órdenes, instrucciones, consejos, orientaciones del jefe del establecimiento.

· Deberán hacer trabajo como ser: ordenamiento de leñeras, preparaciones de astillas, traslado  de leña a lugares interiores, incluido  el preparado de éstos a uso necesario.

· Acatar, respetar y asimilar que su permanencias en trabajos específicos del internado pudiera ser cambiados por otras funciones, por razones de incumplimiento con lo establecido. 

· Prestar servicio solo o junto a otros pares en la distribución de elementos y alimentos para la escuela, reparaciones, junto con otros pares, de cercos, reponer vidrios rotos, etc.
· Cumplir los horarios y turnos contraídos como todas las demás obligaciones que le afectan a todos los funcionarios de la escuela.
 DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS DE SS.MM. EN INFRAESTRUCTURA DE     SALAS Y DEPENDENCIAS, SECTRO ALEDAÑO AL CAMINO.

· Cuidar todas las especies que existen en las distintas dependencias que ocupa salas de clases, pasillos especies que estén en las paredes, redes de agua, y eléctrica, procurando que nada se pierda o deteriore.
· Mantener en orden, limpieza y pulcritud todos los bienes muebles, pisos, paredes, etc. en su exterior e interior y dispuesto para su uso, inspección y contabilidad.

· En  tiempos debidos mantener calefaccionado con seguridad las dependencias puesta a disposición de los alumnos.

· Procurar mantener leña existente en las dependencias a su cargo.

· Complementar el aseo, ornato y limpieza de otras dependencias que sectorizadamente se les entregue.
· Mantener aseados los SS.HH. en forma permanente.
· Mantener un trato deferente, amabilidad, presteza en las atenciones dadas o pedidas por el jefe directo, teniendo presente que su labor complementa en igual forma las labores de estafeta interno o externo.
· Prestar servicio sólo o junto a otros pares en la distribución de elementos como cilindros de gas, recepción y distribución de alimentos para la escuela, resolver situaciones de reparación, junto a otros pares, de cercos, reposición de vidrios, traslados de materiales diversos, otros.
·  Subordinarse, acatar la autoridad, órdenes, instrucciones, consejos, orientaciones del jefe del establecimiento
· Cumplir los horarios y turnos contraídos como todas las demás obligaciones que le afectan  a todos los funcionarios de la escuela.
· No abandonar el recinto de trabajo en horario laboral sin la autorización del Jefe del EE, ni ausentarse por la jornada diaria media o completa si conocimiento previo de quien corresponde autorizarlo.
DEBERES DE LOS FUNCIONARIOS DE SS.MM. EN INFRAESTRUCTURA DE

    SALAS Y DEPENDENCIAS, SECTRO ALEDAÑO AL CAMINO.

· Cuidar todas las especies que existen en las distintas dependencias que ocupa salas de clases, pasillos especies que estén en las paredes, redes de agua, y eléctrica, procurando que nada se pierda o deteriore.
· Mantener en orden, limpieza y pulcritud todos los bienes muebles, pisos, paredes, etc. en su exterior e interior y dispuesto para su uso, inspección y contabilidad.

· En  tiempos debidos mantener calefaccionado con seguridad las dependencias puesta a disposición de los alumnos.

· Procurar mantener leña existente en las dependencias a su cargo.

· Complementar el aseo, ornato y limpieza de otras dependencias que sectorizadamente se les entregue.
· Mantener aseados los SS.HH. en forma permanente.
· Mantener un trato deferente, amabilidad, presteza en las atenciones dadas o pedidas por el jefe directo, teniendo presente que su labor complementa en igual forma las labores de estafeta interno o externo.
· Prestar servicio sólo o junto a otros pares en la distribución de elementos como cilindros de gas, recepción y distribución de alimentos para la escuela, resolver situaciones de reparación, junto a otros pares, de cercos, reposición de vidrios, traslados de materiales diversos, otros.
·  Subordinarse, acatar la autoridad, órdenes, instrucciones, consejos, orientaciones del jefe del establecimiento
· Cumplir los horarios y turnos contraídos como todas las demás obligaciones que le afectan  a todos los funcionarios de la escuela.
· No abandonar el recinto de trabajo en horario laboral sin la autorización del Jefe del EE, ni ausentarse por la jornada diaria media o completa si conocimiento previo de quien corresponde autorizarlo.



TEMA : NORMAS ESTIMULOS A ALUMNOS.

32.- ¿CÓMO ESTIMULAR A LOS ALUMNOS POR DESTACARSE POSITIVAMENTE?

	LO QUE
ESPERAMOS

RECONOCER

EN LOS

ALUMNOS
	Son estímulos para los alumnos, los siguientes:
1.- Izamiento del pabellón patrio.
Izar la bandera y ser mencionado en cada asamblea general cuando a consideración de los profesores y compañeros del estudiante se haya destacado en los siguientes aspectos:

a) Rendimiento académico

b) Buen comportamiento y disciplina

c) Relaciones interpersonales de buenas a mejores.

d) Esfuerzo y compromiso demostrado en su propio éxito

2.- Salidas especiales.

Representar  al colegio en salidas especiales, los cursos o alumnos que se hagan merecedores a este honor, (concursos, festivales, conferencias y otros).

Toda salida hacia el exterior de la propia escuela y que requiera de la utilización de algún medio de transporte deberá:

· Si es salida en actividad de aprendizaje fuera del perímetro de la escuela y en un entorno cercano, los niños y niñas saldrán con autorización del Director al docente a cargo, previa presentación de los antecedentes pedagógicos que exijan la salida al exterior.
· Si es salida en delegación hacia otro punto lejano, sean por actividades académicas, culturales, deportivas o sociales, CADA ALUMNO DE SER AUTORIZADO POR SUS PADRES O UNO DE ELLOS, lo que será cautelado por el docente a cargo y entregando estas documentaciones en Dirección.

· Si la salida corresponde a gira de estudios, paseos, excursiones al término de alguna actividad, se deberá cautelar las autorizaciones de los alumnos, identificación exhaustiva del medio de movilización a utilizar, nóminas de los delegados y personal acompañando.  Cada nivel, taller o sector de aprendizaje deberá costear su propia movilización, pues ello corresponderá a un proceso planificado con mucha antelación.

  


	
	3.- Ayudante o monitor al trabajo de educar.

Ser elegido como ayudante o monitor de las diferentes asignaturas o actividades de la escuela cuando sus compañeros o profesores lo estimen conveniente en reconocimiento a sus capacidades  y cualidades de acuerdo con los criterios establecidos por la institución.

ESTÍMULOS PARA VALORAR Y RECONOCER LOS MÉRITOS DE LOS

ESTUDIANTES.

Los siguientes comportamientos, cuando se asumen con trascendencia excepcional, serán estimulados, muy especialmente:
1. El buen rendimiento académico y el comportamiento acorde a lineamientos dados por la comunidad educativa.

2. El espíritu de liderazgo por medio del cual se promoverán valores en grupo.

3. Los méritos deportivos, artísticos, culturales y  humanitarios.

4. La capacidad investigativa y creativa.

5. Participar en las actividades complementarias que se realizan en la escuela.

6. Promover la limpieza, aseo y organización de la escuela.

7. Liderar y trabajar a favor del medio ambiente y el mejoramiento de las condiciones de vida de la comunidad.

8. Cambiar definitivamente actitudes o comportamientos negativos en actitudes positivas.

9. Ser elegidos en representación del alumnado para participar como miembros activos en los diferentes  consejos: directivo, de grupo y comités académicos, dirigente de los estudiantes.

10. Mención especial en la ceremonia de despedida del octavo año que obtenga mayor puntaje de asistencia, rendimiento académico y comportamiento.
11. Diploma de honor al alumno del establecimiento, que haya cursado como mínimo 9 años en el colegio con aprovechamiento excelente.
12. Participación en eventos deportivos, culturales y académicos.
13. Representación de la escuela a nivel interinstitucional.

14. Consignación en su informe descriptivo de aciertos y virtudes.

15. Citar al padre de familia para felicitarlo por los aciertos de su hijo.

16. Reconocer individual y/o colectivamente los logros, aciertos y fortalezas, espíritu de superación y voluntad manifiesta de cambio de actitudes.

17. El alumno que se destaque por sus responsabilidades y sus capacidades en un área podrá ser nombrado monitor.
Ceremonia especial:

Ser proclamado en ceremonia especial como “estudiante catamutense del año cuando haya mantenido su excelencia en los aspectos antes mencionados”. 




