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COLEGIO CRISTOBAL COLON
“Aqui Guiamos Nuestro Timén”

ORD.: N° 08
ANT. _
MAT.: Seenvia modificaciones al Reglamento

Interno del Colegio Cristdbal Colon.
!

SANTIAGO, MARZO 10 del 2006

DE DIRECTOR COLEGIO CRISTOBAL COLON

(L]

SECRETARIA MINISTERIAL DE EDUCACION

g

Ricardo Tapia Jara, Director del Colegio Cristébal Colén, saluda a usted y, a través de la
presente envia lo siguiente:

Envia copia de modificaciones al Reglamento Interno de nuestro establecimiento educacional,
enviado en ORD.: N°54 con fecha 26/10/2000. También se adjunta Reglamento Interno de
Higiene y Seguridad.

Sin otro particular, se despide atentamente,

Pasaje Berna 1658 Poblacion Juanita Aguirre Conchali Santiago

Fono 623 27 77 Fax 623 67 47 E-mail: administracion(@cristobalcolon.cl




INTRODUCCION

El Colegio Cristobal Col6n, de cardcter cientifico humanista, es ademas por naturaleza, un
lugar de formacién integral de la persona, que se lleva a cabo mediante la reflexion
permanente, sistematica y critica de la fe, la cultura y la persona humana.

Su proyecto educativo centra su quehacer en la formacién de la persona, en su individualidad *
fisica, intelectual, afectiva, espiritual, moral, sexual y social. El proceso educativo, vivido
diariamente, permite que-el nifio y el joven puedan crecer en conciencia, libertad y
responsabilidad, a través de diversas instancias educativas.

El Colegio Cristébal Colén, a través de un curriculum humanista, inspirado en un profundo
apego y adhesion a los Derechos Humanos, donde el alumno deja de ser un elemento pasivo
dentro del proceso, y a través de una metodologia interactiva, pasa a ser sujeto principal en
el proceso de su propia educacién, postula y desarrolla un concepto de educacion
permanente, cuyo centro es un proyecto de formacién del ser humano, donde se integre la
totalidad de la vida, experiencia y conocimiento, logrando una sintesis ordenadora de la
actividad humana, logrando por y para la persona una organizaciéon arménica de la vida.

Todo ello, complementado por los valores, principios, propositos y métodos del scoutismo,
tiene por finalidad Gltima formar personas que puedan ser cada dia mas felices.

El Colegio Cristébal Colén es particular subvencionado, y su sostenedor es la "Fundacién
San Sebastian”, persona juridica sin fines de lucro. En tal calidad es la responsable (ltima del
Colegio, y quien en definitiva determinara la linea y filosofia educativa que inspirar al Colegio.



REGLAMENTO ESCOLAR
COLEGIO CRISTOBAL COLON

En virtud del Articulo 159 en relacién con los articulos 152 y 153 del Estatuto Docente, el
Colegio Cristobal Colon, perteneciente a la Fundacion San Sebastian, viene en dotarse del
presente Reglamento Intemo, estatuto que tiene su inspiracion principal, y por ello se le
reconoce autoridad para realizar una acertada inteligencia e interpretacion del mismo, en las
siguientes fuentes, "Principios Fundamentales de la Gran Aventura Educativa”, las
orientaciones pastorales, la Constitucion Politica del Estado y leyes que norman sobre la
educacion, asi como en todos los aportes y reflexiones realizados y entregados formalmente
por los alumnos y apoderados del Colegio.

DE LOS PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DEL COLEGIO

Que toda persona tenga la posibilidad de:

Expresarse, participando creativamente.

Ser capaz de integrarse, identificarse y pertenecer a grupos humanos.

Establecer relaciones educativas facilitadoras de una comunicacion plena.

Aprender en diversos espacios educativos.

Asumir la responsabilidad de su crecimiento personal, aprendiendo a pensar, hacer y valorar
proyectos, acciones educativas gestadas por ellos mismas.

Participar en conjunto con educadores que faciliten su motivacién, generen un ambiente de
libertad y orienten su accion educativa.

Vivan en armonia fisica, espintual y corporalmente con el medio ambiente.

Descubran, internalicen y se comprometan con el Evangelio del Sefior Jesus y con las
orientaciones de los pastores de la Iglesia



J

DE LA COMUNIDAD ESCOLAR
Del cuerpo de profesores
De los profesores en general

Art 1. Docente de aula es el educador titulado o habilitado legalmente para ejercer la
docencia, que tiene a su cargo la conduccion directa del proceso de enserianza aprendizaje,
el fomento de los valores morales y el entendimiento de los principios fundamentales y deseo
de autorrealizacién, mediante la accién y la exposicion directa, ejecutada en forma continua y
sistematica, durante las horas de clases desarrolladas en el aula y en los tiempos especiales
determinados por el proyecte educativo a traves de las actividades emblematicas. Todo esto
en funcién de los planes y programas oficiales presentados por el Ministerio de Educacion.
Es responsabilidad principal del docente de aula procurar que la totalidad de los alumnos
cumplan los objetivos formulados en los planes y programas oficiales y los propios del
Colegio.

Art 2. Los docentes de aula tendran las siguientes obligaciones:

1. Participar y adhenr a los principios ‘filosdficos orientadores de la Gran Aventura
Educativa.

2. Fomentar y procurar-la internalizacién en sus alumnos de valores (como la tolerancia,
respeto, participacion, espiritu critico, laboriosidad, etc.), habitos positivos ¥y
autodisciplina constructiva, a través del ejemplo personal y del desamollo de
actividades, contenidos, evaluacion y procedimientos metodoldgicos propios de su
especialidad.

3. Manifestar en sus practicas pedagogicas una actitud abierta a la innovacion y a la
creatividad, a la luz de los principios educativos del Colegio.

4. Respetar y considerar a todas las personas, especialmente a los alumnos, y mantener
una conducta compatible con su cargo.

5. Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su
especialidad.

6. Integrar los contenidos de su sector de aprendizaje con otras disciplinas y/o sectores
yfo subsectores.

7. Cumplir, integra y puntualmente, su horario y las disposiciones de indole técnico
pedagdgicas establecidas por el Colegio.

8. Procurar la asistencia a las actividades emblematicas y aquellas que revisten
importancia para el proyecto educativo: cuentas publicas, misas de aniversario,
graduaciones, premiaciones, etc.

9. Contribuir al comrecto funcionamiento del establecimiento, resguardar sus ‘bienes y
responsabilizarse de aquellos que se le confien. Para el caso de la solicitud de
materiales o reserva de espacios pedagogicos, se deberda seguir los siguientes
procedimientos:

+ Peticion de los recursos con la antelacion necesaria para posibilitar la blasqueda y
ordenamiento del material por parte del CRA.
« Los espacios pedagogicos deben ser reservados al menos con 24 horas de



anticipacion. Del mismo modo, en el caso que una reserva no se haga efectiva, el
profesor debera comunicar dicha situacién con la mayor antelacién posible.

o El profesor es responsable de hacer entrega del equipamiento yfo espacios
pedagodgicos al CRA o de informarle del término de su empleo.

« La sala de audio, biblioteca y sala de computacién deben ser ordenadas después
de ser empleadas.

10. Devolver a los alumnos, dentro del plazo de dos semanas, los trabajos y pruebas
rendidos y entregados por ellos, debidamente ponderados y evaluados.

11. Velar rigurosamente por el cumplimiento de las fechas estipuladas previamente, tanto
en la entrega de trabajos por parte del alumno como en la aplicacién de pruebas. Todo
cambio de fechas debe ser fundamentado y autorizado por la coordinacién respectiva.

12. Llevar y mantener al dia los libros y la documentacién que le corresponde (contenidos
y firmas en el libro de clases, planificaciones, fichas de contenidos, etc.), y entregar en
forma oportuna y precisa la informacién que se le requiera, por las autoridades del
Colegio.

13.Registrar las calificaciones en el libro de clases con lapiz pasta azul o negro, y rojo
para las notas iguales o inferiores a 3,9. Ademas, se debe consignar al pie de cada
columna de calificaciones el procedimiento de evaluacion y la fecha del registro y, en
la seccidn de contenidos del libro de clases, se debe registrar una breve informacion
de los contenidos evaluados.

14. Cumplir con sus funciones (correccion de pruebas y trabajos, planificacién de clases,
preparacion de actividades emblematicas, entrevistas a alumnos y/o apoderados,
reuniones de apoderados, etc.) de acuerdo a lo estipulado en su contrato, con el
mismo celo, eficiencia y puntualidad que las exigidas y cumplidas en sus actividades
de aula. Dichas funciones se desarmollaran de acuerdo al horario de trabajo estipulado
en dicho contrato.

15.Detectar y estimular aptitudes, intereses y habilidades del alumno, de modo
sistematico, promoviendo actividades adecuadas para ello.

16. Presentar oportuna y permanentemente a los alumnos y, cuando corresponda, a los
apoderados, su plan de trabajo, metodologia, material didactico y bibliografico
requernido y procedimientos evaluativos. De la misma manera, dar indicaciones en
tomo a la forma de apoyar el trabajo académico desde el hogar. '

17. Cautelar que durante las clases todos los alumnos estén trabajando en la sala o
realizando las actividades educativas fuera de ella.

18. Cumplir con los horarios de ingreso y salida del trabajo, clases, consejos y reuniones
en forma rigurosa y puntual.

19. Ademds, todo profesor que desempeiie funciones como tal al interior del Colegio,
debera cumplir con las siguientes obligaciones especificas:

a. Tomar los cursos una vez que suene el timbre y, tanto el profesor jefe como los
profesores de asignatura, atender al curso hasta que Ia clase termine.

b. Al término de la ditima hora de clase debe cuidar la salida del colegio de los

alumnos: nadie debe quedar en la sala.

Velar por el orden y la limpieza durante el desarrollo de la clase.

Atender a todo el curso mientras se encuentre a su cargo. El calculo de

e o



promedios, la revisién de trabajos e interrogaciones personales, deben ser
realizados fuera del horario de clases.

e. Registrar promedios, examenes, informes, etc., en la fecha que corresponda.

Velar por el orden, trabajo y cuidado de los alumnos durante todo el desarrolio

de la clase, optimizando los tiempos de trabajo de los estudiantes con el fin

mejorar la calidad y la cantidad de los aprendizajes y evitar vacios que permitan
generar desorden.

g. Durante los trabajos de grupo que realicen los alumnos, supervisar los equipos,
apoyar, orientar, dilucidar las dudas. En ninglin caso, podra dedicarse a otras
tareas, aunque digan relacion con el quehacer del Colegio.

h. Participar en todas las reuniones y sesiones de profesores a que sea citado,
destinadas a reflexionar, planificar, evaluar y proyectar el trabajo pedagégico.

i. Participar en la eleccion del representante docente al Consejo Escolar (equipo
de gestion), pudiendo ser elegido para el cargo.

J- Revisar la sintesis de evaluacion semestral del profesor, hecha por los
estudiantes, con el curso completo.

=

20. En general, procurar que la totalidad de los alumnos cumplan los objetivos formulados en
los planes y programas oficiales y propios.

De los profesores jefes

Art 3. El Profesor Jefe de curso es el docente de aula del Colegio, a quien el Director del
mismo, en consulta con el Equipo de Direccion, le encomienda esa funcion especifica, para
que la cumpla dentro de un curso determinado en el que tiene horas de clases. Es el
responsable de su curso ante todas las instancias de la comunidad escolar y de hacer vivir a
los apoderados un proceso de incorporacion al CCC y al conocimiento del Proyecio
Educativo.

Debera resguardar los principios educativos del Colegio Cristobal Colén en todos los ambitos
de la vida escolar con relacion a los alumnos, profesores, apoderados y trabajadores en
general.

Art 4. La funcion de la jefatura de curso sera ejercida por el respectivo profesor mientras
cuente con la confianza del Director, el cual podra, en cualquier momento removerlo de dicha
funcion, sin perjuicio de que dicho docente pueda continuar con sus demas obligaciones

En el contrato de trabajo se especificara la obligacion de cada profesor de asumir una
jefatura de curso si asi lo determina la Direccién, sin embargo el nimero especifico de horas
que se deban destinar a tal funcién sera determinado por la Direccién, de acuerdo a las
necesidades del Colegio. La Direccion procurara establecer un nimero uniforme de horas de
jefatura para cada ciclo.



Art 5. Obligaciones del Profesor Jefe:
Abarcan cuatro ambitos de actividad, los que deben ser cumplidos simultanea y
armoénicamente a fin de realizar los objetivos del Proyecto Educativo del Colegio.

A. Ambito pastoral.

1. Facilitar y ayudar, a sus alumnos para que sean capaces de formular libre y
personalmente proyectos de vida iluminados por el mensaje y la persona de Cristo.

2. Coordinar al interior del curso, y reforzar las actividades organizadas por la Pastoral del
Colegio, promoviendo la integracién de los profesores, alumnos, apoderados y padres de
familia.

3. Estimular, programar, colaborar y evaluar la ejecucion de las actividades propias de la
G.A.E-, con plena concordancia con la Pastoral del Colegio.

4. Mantener un contacto permanente con los responsables de las actividades pastorales y
de accién social, para promover el buen funcionamiento y cumplimiento de los objetivos
propios de la Pastoral del Colegio, y ademas para evaluar el crecimiento persunal de los
alumnos a través del ISP..

B. Ambito de la funcién orientadora.

1. Aplicar el programa de orientacién para su curso, asesorado por el equipo de orientacion,
y durante su aplicacion sugerir las modificaciones, ampliaciones que su evaluacion en la
practica recomiende.

2. Incorporar a la planificacién y ejecucién de los planes, programas y actividades, la
informacion obtenida a través de los instrumentos adecuados, asesorado por los
especialistas que correspondan.

3. Colaborar con los alumnos de su curso y sus familias en la busqueda de una solucion de
aquellos problemas individuales o colectivos que incidan en el rendimiento o desarrollo del
alumno y del colegio en general (problemas disciplinarios, académicos, formacion religiosa,
etc)

4. Orientar el proceso educativo del grupo curso y acompanar los procesos grupales e
individuales.

3. Planificar los consejos de su curso, en conjunto con el curso y/o su Directiva.

6. Asesorar a los padres y apoderados del curso a su cargo, en las actividades que a éstos le
SON propias.

7. Promover y estimular la formacion de habitos (estudio, higiene, conducta, uso del tiempo
libre, respensabilidad, autodisciplina. respeto por el medio ambiente, etc.) en los alumnos.



8. Obtener, registrar y manejar la informacién de todo aquello que se refiera al proceso
académico del curso y al desarrollo personal de cada uno de sus integrantes, a través de
instrumentos tales como: Bitacora de Navegacion Personal, ISP, entrevistas personales,
apoderados, informes escritos, etc. Para ello intentara sostener al menos una entrevista al
afno con cada uno de los alumnos de su curso y con sus apoderados, y ademas aplicara los
instrumentos que determine el departamento de orientacion del Colegio.

9. Establecer un vinculo permanente con los profesores de cada sector o sub-sector de
aprendizaje.

10. Elaborar el Informe de Seguimiento Personal en funcién de sus propias observaciones,
evaluaciones de los profesores de sectores y sub-sectores de aprendizaje, autoevaluaciones
de los propios alumnos, observaciones de los jefes de scouts y de todo agente educativo al
interior del Colegio, entregandolo durante el transcurso del afo lectivo en los periodos
sefialados en el cronograma.

11. Participar en las decisiones, en conjunto con el Consejo de Profesores, en tomo a
situaciones relevantes tales como: suspensiones, sugerencias de cambio de modalidad
educativa, participacion en jornadas o actividades propias de la GAE., etc.

12. Revisar regularmente la Agenda del alumno y su utilizacién, solicitar los justificativos por
inasistencia y resguardar el ingreso puntual del alumno a la sala de clases.

13. Procurar que la forma de vestir de los estudiantes se adecue a los criterios planteados en
el documento “En torno al uniforme” (Articulo de circulacién interna).

14. Resolver, considerando los principios inspiradores del Proyecto Educativo, las
situaciones de indisciplina: atrasos, inasistencias reiteradas, agresiones, robos, etc. y todas
aquellas que sean contrarias a los principios educativos del Colegio. Para ello podra contar
con la colaboracién del Coordinador de Ciclo, apoderados, profesores de asignatura o de
quienes corresponda. En conjunto con el Coordinador decidira si la situacion justifica la
participacién de la Direccion, en cuyo caso, esta (ltima velard siempre porque él o los
alumnos cuestionados en su conducta, sean escuchados. El apoderado podra ser escuchado
si asi lo estima la Direccidén, o asi lo solicita el alumno. En todo caso, tratandose de
infracciones graves o gravisimas, el apoderado sera siempre informado de la situacion.

15. Ayudar y orientar a los alumnos de su curso en la eleccién de planes de estudio electivo
en la Ensefianza Media.

C. Ambito de la funcién pedagégica
1. Coordinar y reforzar las tareas de caracter académico de su curso.
2. Procurar que la sala de clases esté ambientada como un espacio pedagogico propicio

para el aprendizaje: color, cronograma, informativo, pizarra. Para ello solicitara a la
administracion los materiales que se requiera.



3. Intervenir en los problemas de conducta y aprendizaje, que no hayan podido ser resueltos
por el profesor de asignatura.

4. Procurar participar activamente (organizacion y ejecucién) en todas las actividades
oficiales de la G.A.E.: Fogén, Velada de la Expresion, Jornadas de Profesores, Jomadas de
estudiantes, Feria del Libro, asambleas informativas a la comunidad, Graduaciones,
Licenciaturas, etc.

D. Ambito administrativo

1. Aplicara en sus alumnos todos los instrumentos de diagndstico, evaluacion, indagacion,
etc. que las diversas instancias del Colegio determinen. El resultado del instrumento y del
analisis respectivo, si procede, lo compartira en entrevista con el Director o con la instancia
que corresponda.

2. Mantener actualizado el expediente individual de ¢ada uno de sus alumnos: Biticora de
Navegacion — ISP. Bitacora de Navegacién es u registro que llevara cada profesor jefe en
un archivador donde se agregara la ficha de cada alumno, y en orden cronolégico se
consignara todos los hechos relevantes que afecten al alumno. '

3. Informar, en la instancia que corresponda, al Coordinador, a la Direccion y los apoderados
de la marcha del curso y de la situacién especifica de sus alumnos.

4. Mantener informados a los apoderados de las decisiones del Equipo de Profesores, con
relacion a las actividades de la comunidad educativa, resguardando los temas de indole
confidencial.
5. Mantener un estrecho contacto con los apoderados a traves de:
« Una reunion mensual a la que llamara con una semana de anticipacion.
+ Entrevistas personales.
« Agenda del estudiante.
Ademas, tendra las siguientes obligaciones con relacién a los apoderados

a) Al inicio del afo escolar entregara su horario de atencion de apoderados.

b) Asesorara a los apoderados en la organizacion y ejecucion de todas sus
actividades y aquellas que sean propias de Gran Aventura Educativa o de la dinamica
interna del curso.

c) Preparara las reunicnes de apoderados en conjunte con la Directiva de Curso.

d) En las reunion de apoderados de orden académico presentard un informe
pedagogico (académico, valdrico, conductual) de la vida del curso. Las fechas de
estas reuniones seran definidas a principio de ano. Para ello podra solicitar la
participacion del Director, la U.T.P. yfo la presencia de algun profesor de asignatura.
e) La decisién en tomo a las fechas, lugares, objetivos, némina de alumnos
participantes, etc. en actividades pedagégicas u otras propias de la GAE., es de
exclusiva competencia del Profesor Jefe y del Consejo de Profesores.



6. Confeccionar y entregar oportunamente a quien corresponda I.5.P., informes, certificados
y actas finales.

7. Citar individualmente, cuando lo estime conveniente, a los padres y apoderados de un
alumno para informarles sobre un problema que lo afecte, y darle a conocer materias propias
del proceso educativo del curso, si comresponde.

8. Mantener actualizado el libro de clases, que es un instrumento pablico, de modo que se
encuentre con las fimas, calificaciones y contenidos correspondientes.

9. Participar todas las semanas en los Consejos de Profesores en forma activa.

10. La administracién pedagégica de los recursos materiales y financieros del curso es
responsabilidad del profesor jefe.

Art 6. De la resolucion de conflictos en que intervenga de cualquier forma un profesor:

a) Procedimientos para resolver conflictos o problematicas de los estudiantes en el aula o
fuera de ella. '

Los objetivos relativos a este articulo persiguen: Provocar un cambio de conducta en los
involucrados en conflictos, Promover la reflexion y la autoconciencia frente a los actos que no
ayudan a construir comunidad, y Determinar las causas de conflictos. Y se fundamentan en
los valores de Verdad, Responsabilidad y Reconciliacion.

Procedimientos:

« Detenerse ante situaciones conflictivas.

« Enfrentarlas en forma inmediata si es posible, de lo contrario buscar el primer
momento para hacerlo. En lo posible dentro de la jornada

» Ningun profesor con relacion familiar o parental a un estudiante en conflicto puede
mediar en la resolucién del problema. Asimismo, ningun profesor que sea parte en
un conflicto puede hacer a la vez de mediador.

Abordar la situacion con las partes en conflicto.

= Analizar la situacion paso a paso con los involucrados. Revisar la dimension del
conflicto: escucharse, razonar. Apelar a los acuerdos previos: contrato, principios,
valores.

« Determinar en conjunto grados de responsabilidad. En caso de que una de las
partes en conflicto no reconozca la responsabilidad que le compete, habiendo
claras evidencias que apuntan a ello, corresponderda que el profesor mediador
dirima dicha responsabilidad personal.

» Definir los dafios causados y las formas de reparacion.

« Informar al apoderado del conflicto y sus consecuencias.

e Definir y aplicar las sanciones proporcionales a la gravedad de la falta de acuerdo
a la letra y espiritu del Reglamento Interno. Conversacién en ciclo o coordinacion si
€s necesario.

+ Dejar registro del caso en la Biticora de Navegacion Personal.

Acompafar y supervisar el proceso de reparacion y cumplimiento de la sancién.



b) Procedimientos para resolver conflictos o problematicas entre docentes, paradocentes,
administrativos, directivos y apoderados.

El o los involucrados en el conflicto podran siempre recurrir ante la Direccion del Colegio, a
fin de que, frente a un problema, obre como mediadora o como Aarbitro resolviendo el
conflicto. En el caso de que el recurrente sea un docente, podra requerir siempre de la
Direccion un pronunciamiento formal de respaldo de su gestion.

En tales conflictos, es deber del Director, o de la persona en quien delegue esta facultad,
procurar que todas las partes sean oidas. La Direccion debera, siempre que sea pertinente,
oir al Consejo de Profesores respecto de la situacion en conflicto. El Director procurara
devolver la armonia entre las partes en conflicto, para lo cual podra proponer bases de
arreglo a las partes. Si esta ammonia no se lograre, la Direccién elaborara una resolucién
final, en la que podrd imponer sanciones y adoptar todas aquellas medidas que sean
necesarias para devolver la sana convivencia entre colegas, o entre otros miembros de la
comunidad escolar.

Para todas las instancias de encuentro entre las partes del conflicto y quien oficie de
mediador se debera levantar acta.

En caso de que una de las partes en conflicto sea el Director; quien moderara o dirimira,
segun corresponda, la controversia, serd la Fundacién, quien debe resolver de la misma
manera que el Director en el caso anterior.

Il. De los alumnos y de los apoderados

Art 7. Se considerara alumno del Colegio Cristobal Colén, a toda persona, que cuente coh su
matricula vigente y debidamente otorgada, de acuerdo al presente reglamento, y a las
normativas emanadas del Ministerio de Educacion.

Todo alumno debera tener un apoderado, que desemperiara un papel de cooperador en el
proceso educativo de su pupilo, y al que se le acuerdan una serie de derechos y
obligaciones, todos los cuales se entienden siempre en funcién del buen desarrollo de la
persona alumno y del mejoramiento y conservacion del Colegio. Su funcion cooperadoera sera
siempre accesonia, por lo que no les es dado, ni individual, ni colectivamente intervenir en la
direccion del Colegio, ni en el disefio de los planes y programas, ni de ninguin otro modo que
signifique una intromisidon en la funcién docente del Colegio, todo ello, sin perjuicio de su
derecho para organizarse colectivamente en un centro de padres y apoderados y de
participar en todas las instancias que corresponda, especialmente en el Consejo Escolar
(Equipo de Gestién) a traves del presidente del CCPP o un representante que éste designe,
o de hacer ejercido de su derecho constitucional de peticion. Se hace presente, que
atendiendo al espiritu del Colegio, éste y su Direcciéon podra pedir siempre la opinion de los
apoderados organizados cada vez que lo estime pertinente sin perjuicio de hacerlo a través
del Consejo Escolar. Asimismo, cada vez que el Centro de Padres o Apoderados lo requiera
sera oido por quien corresponda lo que tenga que exponer, sin perjuicio que la decision
siempre correspondera al Colegio, salvo que se trate de asuntos privativos del Centro de
Apoderados.

Para el desemperio de esta funcién, seran preferidos la madre y el padre, que actuando
conjuntamente seran considerados como un solo apoderado. En caso, que por motivos
calificados y debidamente justificados, no pueda ejercerse esta funcién por ambos padres,



podra ser ejercida, por la madre o por el padre separadamente, o por aquella persona que
tenga el cuidado personal del alumno. El Colegio se reserva el Derecho de inhabilitar por
motivos graves y calificados debidamente comprobados, a determinada persona como
apoderado, pudiendo exigir que dicha persona sea reemplazada por otra que refina las
condiciones para ser apoderado.

Art 8. La calidad de alumno le otorga a la persona y a su apoderado todos los derechos que
la Constitucion y las leyes por una parte, y el presente Reglamento y el documento "Los
principios de la Gran Aventura educativa”, les acuerden.

Entre tales derechos, y por via meramente ejemplar, se contempla, el derecho de asistir a
clases; de recibir la mejor educacién que el Colegio le pueda brindar enmarcada dentro de su
espintu y filosofia; de no ser discriminado en razén de su sexo, condicién social, color, raza,
credo, etc. Y organizarse en un centro de alumnos que en este Proyecto Educativo recibe Ia
designacion de ALCE (Alto Consejo de Expedicion), elegido democraticamente por los
estudiantes. Este centro de estudiantes debera tener representacion en el Consejo Escolar
(Equipo de Gestion) a través de su presidente.

Art 9. La calidad de alumno le impone a la persona y a su apoderado un conjunto de
obligaciones y cargas, cuyo cumplimiento sera exigido estrictamente, pues constituyen un
minimo de exigibilidad, para que el Colegio funcione de acuerdo a sus postulados y-principios

Art 10A. Obligaciones de los alumnos:

- 1. Asistir a todos los dias de clases, salvo caso de fuerza mayor debidamente acreditada. El
incumplimiento de esta obligacién por mas de tres dias de clases consecutivos, no podra ser
simplemente justificada por una comunicacién escrita del apoderado, sino que éste tendra
que concumir personalmente al establecimiento a justificar tales inasistencias,
preferentemente mediante certificado médico, con el(la) coordinador(a) del ciclo respectivo.”

2. Ingresar puntualmente, todos los dias de clases, al establecimiento. El incumplimiento de
esta obligacion, como asimismo las sanciones correspondientes, se explicitan a continuacion:

Los atrasos de los alumnos(as) al inicio de la jornada son registrados en porteria.

» Cada fres atrasos en un mes el apoderado es citado a firmar el registro de atrasos.

» Si se presentan mas de cinco atrasos en el mismo mes, el apoderado es citado a
entrevista junto con el alumno ante Coordinacién. En dicha entrevista se tomara un
acuerdo y se firmara un compromiso respecto del tema.

« Si al mes siguiente de la entrevista mencionada en el punto anterior, el alumno no
cumpliere con el compromiso firmado, como asimismo en el caso de que el
apaderado no concuriere a firmar, se procedera a una suspension de dos dias.

= Si pese a las medidas anteriores, el alumno(a) vuelve a llegar atrasado(a) mas de
dos veces durante un mes, dentro del mismo periodo semesiral, la medida sera la
condicionalidad de la matricula.

3. Permanecer dentro del recinto del Colegio, durante el lapso completo del horario escolar,
salvo que se le autorice expresamente a salir, solo o en grupo por el Director, o por la
persona que esté a cargo. La infraccion a esta obligacidn sera considerada una falta grave.



4_ Participar en todas las actividades que el Colegio programe vy realice durante el afio
escolar. El incumplimiento de esta obligacion debera ser justificada en la misma forma que
establece la parte final del nimero 1 de este articulo, sin perjuicio de que el Consejo de
Profesores pueda excluir a determinado alumno a modo de sancién yfo prevencion.

5. Estudiar y preparar todas sus actividades de modo de obtener el maximo provecho de su
paso por el Colegio, atendidas las circunstancias personales de cada alumno. Dentro de este
numero se comprende la obligacién de realizar las "tareas", cuando las haya, y de llevar los
materiales y Utiles que cada dia y actividad requiera.

6. Dentro del Colegio y al momento de entrar o salir de clases, obedecer a su profesor o a
cualquier profesor o autoridad del Colegio, las drdenes que aquél o éstos impartan dentro de
su competencia y en relacion con su funcion docente. Frente a su incumplimiento, el Profesor
Jefe, el Director o aquella de las autoridades del Colegio en quien el Director delegue esta
facultad, mandara llamar al apoderado a fin de exponer lo que convenga frente a tal falta. En
caso de que un alumno, o algtn apoderado estime como lesiva alguna orden o exigencia de
las que trata este nimero, podra recurrir por escrito o en forma oral, tratdndose de alumno de
curso inferior a sexto afo basico inclusive, ante el Director del Colegio, quien estara obligado
a escuchar, y a poner la situacidon en-conocimiento del Consejo de Profesores, si asi lo
exigiere el alumno o apoderado. Este mismo procedimiento de audiencia de partes, sera
aplicable en todo caso que exista conflicto entre un alumno o apoderado y alguna instancia o
profesor del Colegio. En todo caso, siempre resolvera el Direcior el conflicto sometido a su
decision, sin ulterior recurso.

7. Observar dentro del Colegio las normas de conducia y apego a los principios que inspiran
el proyecto educativo del Colegio.

8. Es deber principal de todo alumno, asi como de todo miembro de la Comunidad Escolar,
observar el respeto gue se debe siempre a toda persona.

9. También es deber de los alumnos, individualmente considerados u organizados como
Centro de Alumnos, o como curso, responder las consultas que le sean formuladas por el
Colegioc o sus profesores, respecto de la marcha y funcionamiento del Colegio,
especialmente respecto de la evaluacion de los profesores mismos y de los contenidos y
aplicacion de los planes y programas o de ofras actividades propias de la Gran Aventura
Educativa, o sobre cualquier tema pertinente.

Art 10B. De las sanciones

Se consideraran faltas gravisimas la comision dentro o fuera del Colegio de conductas que,
perpetradas por adultos, serian constitutivas de delitos o faltas legales. Seran también faltas
de esta naturaleza todo aguel atentado grave a los principios gue sustentan la existencia
misma del Colegio, y que se encuentran detallados en el documento denominado "Principios
Orientadores de la Gran Aventura Educativa”. A modo de ejemplo, sin excluir ofros casos,
son faltas gravisimas: toda amenaza y atentado verbal y fisico cometido dentro o fuera del
Colegio contra algiin auxiliar, administrativo, docente, alumno{a) o autoridad del Colegio;



consumo de drogas; consumo de alcohol dentro del Colegio en horario de clases. Todas
estas conductas, facultaran al Director, que en general procedera con acuerdo del Consejo
de Profesores, para cancelar la matricula del o de los alumnos involucrados, o para adoptar
las sanciones que estime conducentes, considerando tanto el bienestar de los afectados
como de la comunidad educativa en general.

Se consideraran faltas graves todo atentado contra el orden y normal desarrollo de las
actividades del Colegio, asi como la falta a todas las obligaciones basicas de los alumnos en
su calidad de tales. Asi por ejemplo, seran faltas graves, abandonar el Colegio o la sala de
clases sin la autorizacion  pertinente y dentro del horario escolar, actuar
deshonestamente en el desarrollo de las actividades escolares (copiar en pruebas), eic.
Tales faltas autorizaran al Director, escuchando al Consejo de Profesores para imponer
sanciones tales como amonestacion verbal o escrita, o suspensién de clases por un lapso
que se determinara para cada caso. '

En caso que uno o mas alumnos sean sorprendidos en una falta gravisima o grave o en
cualquiera ofra conducta que le haga merecedor de una sancién por parte del Colegio, el
Director siempre procurara que todas las partes sean escuchadas, para lo cual se celebraran
la cantidad de audiencias o entrevistas que sean necesarias, de lo cual se dejara constancia
en un libro foliado que sera llevado al efecto, donde se consignaran la hora, la fecha, los
asistentes, un resumen de sus declaraciones, para terminar con una decision, que podra ser
de sancidn al infractor, cualquiera que sea, o de absolucion, en cuyo caso la decisién podra
contener una disculpa expresa al o los falsamente imputados. Siempre que se trate de una
falta que pueda llevar a la cancelacion de matricula, sera oido el apoderado o los padres del
alumno.

En cualquier caso toda sancion que se determine en relacidn con la transgresion de este
marco de orden debera realizarse a la luz de los principios educativos de la GAE y en
relacion los siguientes criterios:

a.- En ningln caso la sancion debe constituirse como un fin en si mismo, sino que debe
buscar en cambio de actitud del alumno y alumna para la superacion definitiva del conflicto
que la provoco. -

b.- Toda sancion debe, en lo posible, otorgar, tiempos yfo elementos para la reflexion del
alumno en tomo a la situacion que la provoc6.

c.- Todo caso sera considerado en su individualidad, respetando su proceso y su historia
personal.

d.- La suspension de clases solo serd una medida extrema y se tomara en cuanto otorgue un
tiempo especial para la reflexién, el encuentro consigo mismo y/o la familia.

e.- La determinacion de toda sancion sera fruto de la reflexién pedagoégica del profesor jefe
en conjunto con el Equipo de profesores y del Orientador del colegio.

f.- El bajo rendimiento académico sera susceptible de sancién lnicamente en la medida que
sea el resultado de una falta de compromiso con el estudio y ausencia de esfuerzo personal.
En ningiln caso, constituird causal de suspension y menos de cancelacion de matricula.

Art 11. Obligaciones de los apoderados



1. Se entiende por apoderado aquella persona, que puede o no ser alguno de los padres,
que se hace personalmente responsable de la conducta y rendimiento de uno o mas
alumnos, y que participa en esa calidad dentro de la Comunidad Escolar, ejerciendo una
funcion cooperadora dentro de la Comunidad Educativa.

2. Participar en todas aquellas actividades que son propias de su rol, tanto de apoyo a su
pupilo, como de miembro auténomo de la Comunidad. Ademas se obliga a transmitir a su
pupilo todos aquellos valores y principios que se encuentran establecidos en el documento
"Principios Orientadores de la Gran Aventura Educativa".

3. Velar porque su pupilo cumpla acabadamente con sus obligaciones para con el Colegio y
para con toda la Comunidad Escolar.

4. Asistir a todas las reuniones de apoderados a que se cite, salvo caso de fuerza mayor
debidamente acreditada. El incumplimiento, no justificado debidamente, por dos veces a esta
obligaci6n, sera considerada una falta grave y facultara a la Direccion del Colegio para actuar
de acuerdo a lo preceptuado en el presente estatuto.

5. Concurrir al Colegio cada vez que sea citado por el profesor jefe, profesor de asignatura, o
por la direccion del Colegio, a fin de con ello cumplir fielmente su funcién cooperadora. Para
ello, junto a otras finalidades, el apoderado debera revisar diariamente la Agenda personal de
su pupilo.

6. Velar porque su pupilo cuente con todas las facilidades necesarias para que pueda
desplegar todo su potencial libre de trabas innecesarias. En tal sentido, debe:

= suministrar los materiales solicitados en el Colegio, en tiempo y forma;

» obtener que su pupilo llegue diaria y puntualmente a clases;

» atendida la edad y distancia de su domicilio, retirarlo diariamente del Colegio
personalmente o por persona acreditada, ante la Direccion del Colegio o profesor
jefe, para lo cual se llevara un Registro que siempre permanecera en Secretaria,
donde consten tales acreditaciones, de modo de velar por la seguridad del alumno;

= asegurarse de trasladar a su pupilo. si es el caso, por la tarde o noche al Colegio, a
fin de que pueda realizar las actividades planificadas para aquel horario;

« enviar diariamente a su pupilo con la ropa exigida, limpia, en buen estado y que
sea adecuada para las actividades del dia (enviar con buzo el dia de educacion
fisica)

« asegurarse de que su pupilo, salvo que tenga actlividades dentro del Colegio, no
permanezca mas de 30 minutos esperando la llegada de quien pasara por él.

7. Deberd devolver oportunamente el 1.S.P-, en el plazo sefalado por el profesor,
debidamente comentado por el apoderado y por el alumno, previa discusion y reflexion sobre
su contenido.

8. Pago oportuno al Colegio de la matricula y mensualidad, asi como de las cuotas del centro
de apoderados, y de todos aquellos desembolsos en que libremente consientan. En caso de
incumplimiento el apoderado debera dirigirse a quien corresponda para explicar la situacion,
y obtener, si es del caso, un nuevo plazo u otras condiciones para su pago.

9. Mantener constantemente una conducta leal para con el Colegio, dirigiéndose



oportunamente a la autoridad o profesor que corresponda, cada vez que tenga un reclamo u
observacion que hacer, respecto de cualquier situacién o conflicto que a su juicio pueda
alterar el proceso de formacion y aprendizaje de su pupilo, asi como alterar la buena
convivencia al interior de la comunidad escolar. El cumplimiento estricto de esta obligacion
evitara la formacion de problemas o su innecesario crecimiento, dando lugar a un modo de
convivencia sano y civilizado en que cada integrante respeta a los demas y se preocupa
fraternaimente por el desamollo de todos, evitando siempre la maledicencia y €l rumor, que
sblo socavan la ammonia existente en la Comunidad Escolar.

Con el acto de matricular al alumno en el Colegio Cristébal Colén, cada padre o apoderado
acepta el presente Reglamente en su integridad, y a la vez se compromete a conocerio
integramente a fin de darte un adecuado cumplimiento. Ninguna persona de la Comunidad
Escolar podra alegar desconocimiento del Reglamento interno. Sin embargo, no sélo debera
conocer el citado Reglamento, sino que también debera conocer e imbuirse de los principios
y postulados vividos y declarados por el Colegio, formulados con toda claridad en el
documento "Principios Orientadores de la Gran Aventura educativa", que desde ya se le
considera como parte integrante del presente Reglamento. Para tales efectos el Colegio
proporcionara a cada apoderado yfo alumno un ejemplar impreso del presente Reglamento,
al mismo tiempo, que se encontrard uno o mas ejemplares disponibles en Secretaria, para su
consulta, cuando cualquier miembro de la Comunidad Educativa lo requiera.

Il Del Personal Auxiliar y administrativo.

Art. 12. Los trabajadores que integren la dotacion del personal auxiliar del Colegio se regirdn
en todo por las hormas contenidas en su contrato de Trabajo, en el Reglamento de Higiene y
Seguridad del Colegio y por las Leyes laborales respectivas.

Sin perjuicio de ello, en el gjercido de sus funciones, en el trato con sus compaiieros de
labores, profesores, apoderados, y especialmente, en el trato con los alumnos, deberan
observar una conducta adecuada con la alta misién que se les ha encomendado y que sea
coherente con los principios y valores del Colegio.

En todo dependeran Directamente del Director o de la persona que éste designe  para
entenderse con el personal auxiliar.

IV. De los drganos del Colegio.

DEL CONSEJO DE PROFESORES

Art 13. Habra un Consejo de Profesores Ordinario que sesionara regularmente una vez por
semana, y un Consejo de Profesores Extraordinario que sesionara como tal cada vez que
sea convocado por el Director o por quien le subrogue.

Art. 14. Consejo de Profesores Ordinario: Es el equipo de profesores del Colegio conformado

por El Director, quien le preside, los miembros del Equipo de Direccién, y cada uno de los
profesores jefes del Colegio. Sin perjuicio de esta composicién obligatoria, los profesores de



asignatura podran pariicipar con iguales derechos, cada vez que asi lo estimen, o cuando
sean convocados especialmente para el efecto.

Art 15. El dia de la semana fijado para sesionar sera siempre €l mismo, y serd fijado por el
Director una vez al afio '

Art. 16. Las funciones del Consejo Ordinario de Profesores seran las siguientes:

a)Asesorar al Director y al Equipo de Direccidn en todos los aspectos que dicen relacién con
la buena marcha del Colegio, en cualquiera de sus aspectos.

b)Ser escuchado siempre en las siguientes materias:

1. Todas las decisiones que se tomen del orden académico;

2.Todas las sanciones que se impongan a los alumnos, que no sean meras amonestaciones.
3. Hacer constar en las actas respectivas su parecer u opinidn cada vez que resulte
desacuerdo entre la Direccién y el Consejo, © uno 0 mas profesores.

4. Intervenir, a requerimiento del Director o de quien corresponda en todos aquellas conflictos
que se susciten entre miembros de la Comunidad escolar, de modo de procurar la resolucion
del conflicto, de acuerdo a lo establecido en el articulo 6 de este Reglamento.

c¢) Constituirse en una instancia orientadora de la accién de cada uno de los profesores del
Colegio.

d) Se deja expresa constancia que el Consejo de Profesores en cualquiera de sus forras de
funcionamiento, tendra atribuciones para decidir y resolver todas y cada una de las
- cuestiones que se susciten dentro del orden pedagégico en el Colegio. Por tanto, en el
silencio del Director, o con su aceptacion las resoluciones del Consejo tendran siempre
caracter obligatorio. Sin embargo, como la autoridad maxima del Colegic es su Director, éste
podra ejercer siempre un derecho de veto, y al mismo tiempo imponer la resolucion que le
parezca mas apropiada.

Art 17. El consejo Extraordinario de Profesores, sera citado especialmente para un dia y
hora a fin de discutir y resolver cuestiones determinadas, cuando asi lo disponga EIl Director
o quien lo subrogue, o asi lo decida el Consejo Ordinario de Profesores.

En el Consejo extraordinario participaran todos los profesores del Colegio, y no tan solo los
profesores jefes, y tendra las mismas atribuciones que el Ordinario. '

DE LA DIRECCION.

Art 18. La Direccidon del Colegio estd formada por el Director y por aquellas personas
llamadas por ésie a desempefar las demas funciones directivas y administrativas que
requiere la buena marcha del Colegio. :

Art. 19. El cargo de Director es de la exclusiva confianza de la Fundacion San Sebastian,
siendo designado para ejercer tal cargo por un lapso de tres afios, pudiendo ser nuevamente
designado. El Director podra ser removido de su puesto, cuando deje de contar con la
confianza de la Fundacion. El Director ¥ un miembro de su equipo se reuniran
periddicamente con los integrantes de la Fundacién a fin de informar y discutir con ellos
acerca de la marcha del Colegio Cristébal Colon.

Art 20. Existira un cuerpo de profesores, llamado Equipo de Direccidn, que coadyuvara al



Director en el desempefio de sus funciones, y que por delegacion del Director o por
obligacién propia de su cargo, desempefara la plenitud de las funciones de Direccion, en
conjunto con el Director.

Los cargos y personas del Equipo de Direccién serdan nombrados por el Director y
permaneceran en dichas funciones mientras éste lo estime necesario. Sin perjuicio, de que la
calidad de Directivo del Colegio es independiente con el de profesor en el mismo, por lo que
es perfectamente posible que un directivo sea sacado de tal funcién por el Director, pero siga
cumpliendo todas y cada una de las obligaciones que le encomienda su puesto de profesor.
Si el Director lo estima podrd designar a una sola persona para desempefar dos 0 mas
funciones dentro del Equipo de Direccién, o viceversa, es decir, un solo cargo ser
desempefiado por dos o0 més personas.

Art. 21. El equipo de direccion estard formado por los siguientes cargos, que seran
desempefiados por profesores del Colegio.

1. El Director, quien lo presidira.

2. El subdirector o los subdirectores, quien(es) subrogara al Director en caso de ausencia, y
tendra todas las demas obligaciones que le imponga el estatuto de funcionamiento interno.

3. Los responsables de la Unidad Técnico Pedagdgica, que desempeﬁarén agquellas
funciones que la ley y el estatuto interno de funcionamiento.

4. Los Coordinadores de Ciclo. Existird un coordinador del Ciclo de Ensefianza Media y otro
. de Ensefianza Bésica. El Director podra designar en el Ciclo de ensefianza basica dos
coordinadores: uno para cada subciclo.

5. El orientador.

6. El Administrador, el cargo de administrador serd desempefiado por un empleado, docente
0 no docente, y dependera directamente del director. Le correspondera la ejecucion y
supervision de toda la labor administrativa desarrollada en el Colegio, y ademas sera el jefe
directo de todo el personal administrativo y auxiliar del establecimiento.

Art. 22, Las funciones, tareas, responsabilidades de cada uno de los miembros de este
equipo seran determinadas por el presente Reglamento y por un estatuto de funcionamiento
interno que podra o no constar por escrito. Funcionaran en reunién con todos los miembros,
o en sub-grupos o cada uno individualmente, pero siempre procurande realizar de la mejor
forma la funcién que se le ha encomendado por el Director o por el Equipo. Se reuniran cada
vez que asi lo requiera el Director o quien le subrogue, asi como también podra
autoconvocarse, para tratar materias propias del quehacer del Equipo.

Art 23. Sin perjuicio del caracter jerarquico en que esta establecido, este Equipo basara su
funcionamiento en principios de caracter democratico, donde cada uno de sus miembros
gozara en plenitud de su derecho a ser oido, a plantear todas aquellas cuestiones que
considere atingentes, y en definitiva que su opinién sea tomada en cuenta al momento de
decidir, decisién que generalmente se tomara consenso, y s6lo como dltimo recurso por
votacion.

Art 24. Sin embargo, y a fin de asegurar la unidad de direccion y administracién, asi como



para asegurar la permanencia del Proyecto educativo, dicha modalidad de funcionamiento
democratico, se seguira sélo en cuanto sea posible, pues de existir graves discrepancias al
interior del Equipo que hagan dificil y adn imposible la toma de decisiones por acuerdo, el
Director asumira la totalidad de sus facultades y tomara personalmente y bajo su exclusiva
responsabilidad la decision controvertida, pudiendo en todo caso, el o los directivos en
desacuerdo plantear su discrepancia por escrito.

En todo caso, el Director es el principal responsable de las actuaciones del Equipo de
Direccién frente a la Fundacién, y a ella dara cuenta.

EL DIRECTOR

Art 25. El director es el docente que cumple labores de docencia directiva, y como jefe del
establecimiento educacional es responsable de la direccion del funcionamiento total del
plantel, de la organizacién, orientacién, coordinacion y supervision del colegio. Este docente
tiene la calidad de empleado de la confianza exclusiva de La Fundacion, que para estos
efectos sera llamada también empleador.

Art. 26. En el cumplimiento de su tarea, y como principio ordenador de la misma, debe tener
presente que la principal funcién del Colegio es educar y que ésta debe prevalecer sobre la
administrativa y cualquier otra funcién, circunstancia y lugar. Dicha tarea debe ser
complementada, como corresponde a un colegio de Iglesia, con la funcién evangelizadora
que le es consustancial.

Art. 27. Son deberes del Director del Colegio:
1- Promover la reflexion pedagégica y profundizacion de los principios de la G.A.E.
2- Actualizar y mantener vigente la G AE.
3- Entrevistarse al menos una vez al afio con cada uno de los trabajadores de la comunidad
educativa, a fin de velar por el buen desempeifio laboral de cada uno de ellos, asi como
propender y contribuir a su desamollo integral como personas.
4- Contratar y despedir a los trabajadores del Colegio, sean o no docentes.
5- Designar su Equipo de Direccion.
6- Estimular y fomentar permanentemente la formacion del personal en la perspectiva de la
continuidad y conduccion del Proyecto Educativo.
7- Presidir el consejo de profesores, y delegar funciones cuando lo estime pertinente.
8- Preparar y presidir reuniones del equipo de direccién.
9- Representar al Colegio ante instituciones externas.
10- Asesorar a la directiva del Centro General de padres, salvaguardando el espiritu del
proyecto educativo del Colegio.
11-Coordinar y supervisar el funcionamiento de todas las instancias técnicas, pedagogicas y
administrativas, asi como también la Pastoral y el Scoutismo, funciones todas propias de la
GAE.
12- Establecer lazos y vinculos de colaboracion con los distintos organismos externos al
Colegio, privilegiando el acercamiento a la comunidad local.
13- Generar instancias de reflexion, asesoria, apoyo y colaboracién intema y externa a la
comunidad, con el propésito de profundizar y actualizar la GAE.
14- Promover iniciativas tendientes a generar fuentes de financiamiento y recursos que



fortalezcan la sustentabilidad del proyecto.

15- Participar activamente en las reuniones de la Fundacion San Sebastian.

16- Definir la politica del Colegio, especiaimente ante conflictos con personas y organismos,
pablicos o privados, ajenos al Colegio. Ademas obrar como mediador o como arbitro, si asi lo
aconsejasen las circunstancias frente a los conflictos interpersonales que pudieren suscitarse
entre distintos miembros de la Comunidad Escolar, en su calidad de tales, y en aquellos
conflictos que tengan relevancia para el colegio, y para su buena marcha.

17- Mantener informada de la marcha de todas las iniciativas acuerdos y acciones que se
decidan al interior de la Comunidad Educativa.

Art 28. Del Sub-Director:

Es el docente responsable inmediato de organizar, coordinar, animar y supervisar el trabajo
de los distintos organismos del establecimiento, asesorando y colaborando directamente con
el director.

Art 29. Son obligaciones del Sub-Director:

1. Subrogar al Director ausencia de éste, desempefando todas las funciones, y con toda la
responsabilidad propia del cargo.

Asistir a las reuniones de la Fundacidn.

Realizar entrevistas a los apoderados que asi lo soliciten, o cuando el desarrollo personal de
algdn alumne o la buena marcha del Colegio asi lo exijan.

4. Supervisar y evaluar las actividades propias de la G.A.E.

9. Tener bajo su cuidado documentos que se le encomien, especialmente los certificados de
titulo de los profesores del Colegio.

6. Mantener una comunicacién permanente con el Director y participar activamente en el
Equipo de Direccion.

7. Mantener una preocupacion permanente por el cumplimiento de las metas y desafios
propuestos y exigidos por el Proyecto educativo, priorizando los temas y contenidos de orden
académico.

8. Asumir y coordinar responsabilidades que el Director o Equipo de Direccién le
encomienden.

9. Asesorar y acompanar al Director en la determinacion y ejecucién de los lineamientos de
accion para el desarrollo y proyeccion de la propuesta educativa del colegio.

10. Establecer nexos con instituciones que permitan estudios, asesorias, capacitaciones,
perfeccionamientos, etc. Que contribuyan al mejor funcionamiento y proyeccion de la G.ALE.
11. Estimular la reflexién y analisis de las practicas pedagogicas al interior del equipo de



educadores y velar por la aplicaciéon de las adecuaciones necesarias.
12. Supervisar el cumplimiento de las asistencias, puntualidad y
cumplimiento de horarios en todas las actividades propias del Colegio.

13. Representar al Colegio, por delegacién del Director, ante organismos asesores 0 de
apoyo a la gestion educativa.

Art 30. Del Orientador

Es el docente encargado del drea de orientacion del Colegio, responsable de elaborar,
ejecutar y evaluar el programa de orientacién anual. El centro de su accion debe ser el
alumno. '

Art 31. Es de su responsabilidad:
1. Programar y coordinar las actividades de QOrientacion educacional, vocacional y profesional
del Colegio.

2. Presentar ante el Consejo de Profesores el plan de orientacion anual, para su aprobacion.

3. Fijar los horarios que sean necesarios para realizar las entrevistas a padres y apoderados,
cuyos pupilos presenten dificultades, o en cualquier otro caso que el Orientador o el profesor
jefe lo estime necesario.

4. Asesorar a los profesores jefes y de asignatura en la ejecucién del Plan anual de
orientacion, prestarles apoyo, y proporcionaries material complementario a su labor.

2. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de orientacion especificas dirigidas a
apoderados, alumnos, y otros grupos del Colegio, en tomo a temas como Escuela para
Padres, afectividad, alcoholismo, sexualidad etc.

6. Definir y proponer en conjunto con el profesor jefe las estrategias que permitan una toma
de decisiones sobre bases sdlidas al momento de definir talleres y cursos electivos.

7.Supervisar la integra y comecta utilizacion de la Bitacora de navegacion personal de cada
estudiante, y todos aguellos documentos o informes que den cuenta de la vida del alumno(a).

8. Ocuparse del seguimiento de los alumnos que han egresado y junto con ello llevar un
registro y estadistica sobre el particular.

9. Establecer dentro del plan anual de arientacion, un proceso de preparacion de la P.SU, y
de guia en la postulacion a las diversas alternativas académicas existentes. El proceso de
preparacion debe comprender a toda la ensefianza media.

10. Mantener un registro de alumnos con dificultad (alumnos asumidos).

11. Mantener archivo con estudios individuales de casos.

12. Asesorar al consejo de profesores y Direccion del Colegio en la toma de decisiones sobre



repitencias, cambio de sistema escolar de alumnos, suspensionea sanciones y estimulos.

13. Asesorar al profesor jefe y de asignatura en la toma de demsmnes sobre dificultades
conductuales y valéricas de los alumnos.

14. Disefiar programas especiales de orientacién, que se ocupen de aquellos temas que
eventualmente emerjan como de interés o preocupacién dentro de la Comunidad Escolar.

15. Fijar anualmente un cronograma de aplicacion de test o pruebas de evaluacion, desde
prekinder a cuarto afio medio, que permitan una mayor y mejor comprension, conocimiento y
acompafiamiento de los alumnos (as).

16. Asesorar a los coordinadores o coordinadoras de ciclo en la toma de decisiones, respecto
de alumnos y alumnas. Mantener una comunicacién permanente con la direccién del colegio,
para lo cual participara activamente en el Equipo de Direccién.

Art 32. Del coordinador

El coordinador: Es el docente a quien comesponde la responsabilidad de coordinar las
actividades y vida del colegio que se puedan desarrollar dentro de un ambito de orden,
disciplina, armonia, sana convivencia, y bienestar. En todo obrara de acuerdo con el director.

. Art. 33. Coordinador de basica y de media.

Sera su responsabilidad:

1. Velar, dentro del ambito de su ciclo, por el cumplimiento de los horarios de clases
(alumnos y profesores), hora de llegada e inicio de clases, turnos de profesores y
mantenerse informado sobre las salidas, jornadas y presentaciones piblicas de los alumnos
del ciclo.

2. Ocuparse, en conjunto con el profesor jefe y el orientador, de los casos conflictivos en lo
conductual y de los casos de condicionalidad y del seguimiento de su proceso.

3. Colaborar con el profesor jefe en todos aquellos casos que revistan especial atencion o
que por sus caracteristicas y desarrollo requieran de un tratamiento en equipo (Coordinacion.
Orientacion).

4. Velar porque los docentes del ciclo mantengan al dia carpeta de antecedentes de los
alumnos, actas de consejo.

5. Colaborar con la subdireccién en la promocidn, organizacion, supervision y evaluacion, en
conjunto con los profesores jefe, en los eventos del ciclo: Fogatin, Mes del mar, Dia del
alumno, Feria del Libro, etc.

6. Coordinar entrega de |.S:P: reuniones de apoderados.

7. Mantener una estrecha relacion con el responsable del Centro de Recursos de
Aprendizaje (C.R.A ) para que la informacion relativa a cursos didacticos se entregue
directamente a tos profesores y se facilite su uso racional, permanente y sistematico.

8. Participar activamente coordinando y colaborando con la U.T.P. en materias que se



)

inserten en el ambito académico y pedagdgico del proyecto G.AE. en conjunto con ofras
coordinaciones y el C.RA

9. Mantener un vinculo de coordinacién con la admmustramén del Colegio para posibilitar una
utilizacién racional y arménica de los tiempos y espacios de la escuela con relacién a las
actividades propias de la coordinacién y el proyecto educativo.

10. Participar en las reuniones de coordinacion del equipo de direccién del proyecto 6.A.E
manteniendo una estrecha vinculacién con el director del Colegio en relacién con el cargo y
sus funciones.

DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

ART. 33 A. Personal administrativo es aquel que cumple diversas labores generales de
administracion que requiere el establecimiento en su organizacion interna y sus relaciones
externas y que pueden denominarse, en términos generales, como "de oficina", ¥y demdés
asuntos administrativos relacionados con todo el personal. Todo trabajador que se
desemperfie en esta area deperidera directamente del Administrador del Colegio, sin perjuicio
de la autoridad del Director.

DEL ADMINISTRADOR.

El cargo de administrador sera desempefado por un profesor con estudios en administracin

0 por un profesional de la administracibn con experiencia en educaciéon , y dependera
directamenie del Director. Le comespondera la ejecucién y supervision de toda la labor
administrativa desarrollada en el Colegio, y ademas sera el jefe directo de todo el personal
administrativo y auxiliar.

Son deberes del Administrador

1. Velar y mantener periddicamente, en forma ordenada y racional el manejo de los ingresos
y egresos del Colegio, sin perjuicio de que la contabilidad se encargue al profesional de area
que sea de confianza de la Fundacién San Sebastian.

2. Velar y requerir a quien corresponda que el edificio y todas las instalaciones, asi como
todos los espacios del Colegio se mantengan en buen estado de aseo, higiene y seguridad.

3. Entregar mensualmente, o cuando asi se disponga, un informe econdmico y financiero a la
Direccion, y mantenerlos a la vista de las personas y organismos que tengan derecho o
facultades de examinar dichas cuentas e informes.

4. Ejercer la direccidn y control directo del personal auxiliar y administrativo del Colegio.
5. Planificar y distribuir en conjunto con el Director las labores del personal administrativo y

auxiliar.
6. Establecer y coordinar, con un criterio facilitador, los vinculos con la Comunidad y sus



distintos organismos, especialmente respecto del uso del Colegio, sea a titulo de amiendo,
préstamo u otro titulo cualquiera.

7. Promover ideas y proyectos, asi como encargarse de la ejecucién de los mismos, que
tengan por finalidad el mejoramiento de la infraestructura material del Colegio.

8. Llevar al dia y de forma adecuada todos los libros y documentos, asi como dar
cumplimiento de todas aquellas exigencias que sean requeridos al Colegio, sea respecto de
aplicacion las normas de educacién, sanitarias, medioambientales y de seguridad.

9. Informar semanalmente al Director, en una reunién que éste fijara al efecio de todos
aquellos aspectos de administracion que sean relevantes o cuyo conocimiento sea reguerido
por el Director. El Administrador debera presentar a la Direccién una evaluacion del estado
administrativo del Colegio, asi como una autoevaluacién, una vez por semestre, en la fecha
que sea fijada por el Director con la debida antelacién.

10. Coordinar con los profesores, cursos, centros de padres, asi como con cualquiera organo
del Colegio o0 miembro de él, el uso de sus diversos espacios.
11. Participar en la reuniones del Equipo de Direccion.

12. Mantener, en todo momento las cuentas y estados del Colegio al dia, asi como conocer
sus necesidades, con la precisién suficiente que permita decidir con pleno conocimiento, las
inversiones que sea necesario hacer, asi como asignar las prioridades de modo correcto.

13. Reunirse periddicamente con el personal administrativo y de servicio, a fin de
interiorizarse de las necesidades del servido, asi como coordinar correctamente las labores,
funciones y roles de guienes se desemperien en tales tareas.
Son deberes principales del personal administrativo;
= Cumplir con los deberes que les impone su respectivo contrato y las tareas que le
asigna el Director del Colegio o el Administrador.
= Ejercer el cargo con la mayor acuciosidad y puntualidad.
Llevar al dia la documentacién del Colegio que se encomiende.
« Clasificar, ordenar y archivar la documentacion del Colegio, conforme a las
instrucciones que se les imparta.
» Llevar inventarios actualizados y registro de la existencia de material didactico del
establecimiento.
» Mantener al dia, los registros financieros y otros antecedentes contables.
» Llevar al dia registro y control de asistencia si se le encomienda.

DEL PERSONAL DE SERVICIO.

ART. 33 B. Se considerara personal de servido o auxiliar a las personas que ocupen cargos
como chofer, cocinero, junior, jardinero, portero, mozo, aseador. etc. Les correspondera
cuidar, vigilar, custodiar, limpiar, reparar, etc., los bienes muebles e inmuebles, realizar todas
las funciones de orden doméstico o artesanal que conforman la rutina del Colegio, brindar
atencion personal a otros funcionarios o al publico.



Principales deberes del personal de servicio:
1) Tener siempre presente, al igual que todo trabajador del Colegio, que ellos también
contribuyen a la educacion de los alumnos.

2) Cumplir las érdenes de quien les sea asignado como jefe para organizar y dirigir el
personal de servido.

3) Colaborar para que el proceso educativo, se desarrolle en un ambiente sano, de armonia,
orden, agrado y seguridad.

4) Mantener el orden de las dependencias y sus implementos, y el aseo en todo lugar.

5) Evitar desperdicio de materiales, deterioro y pérdida de objetos, herramientas, utensilios
de trabajo, etc.
6) Avisar a quien corresponda de cualquier situacién anormal.

ART. 33 C. El portero del Colegio pertenece al personal de servicio y auxiliares, y desarrolla
una funcion de confianza y responsabilidad especial, por todas las circunstancias asociadas
a la porteria de un establecimiento educacional; ejercera sus funciones cifiéndose a las
instrucciones que recibe del Director, Subdirector, Mayordomo, etc. y, en especiales
circunstancias, a lo que su iniciativa y criterio le aconsejen.

. Son deberes especificos del portero:
1) Regular y controlar las entradas y salidas del Colegio.

2) Impedir el acceso al interior del Colegio a personas que no tengan autorizacién, que no se
identifiquen, que no puedan precisar el objeto de su visita, informando sobre cualquier
situacion anormal que se produzca al respecto.

3) Consultar a la persona ya indicada en caso de duda, antes de tomar una decision.
4) Mantener orden, omato y aseo de la porteria y su entorno.

5) Adoptar la actitud que corresponda a la seriedad de la funcién que cumple, pero que no
este refiida con la buena atencion y el respeto de las personas que acuden al Colegio.

Art 34. Del Consejo Escolar- Equipo de Gestion.

El consejo escolar se regird por el reglamento que se genere para el efecto, siempre y
cuando dicha normativa no contravenga las disposiciones legales del Mineduc. Estara
constituido al menos por el sostenedor, director del establecimiento, Presidente del CCPP,
Presidente del Centro de Alumnos o ALCE, un representante de los trabajadores yfo
docentes o por sus respectivos representantes.



