Escuela Especial

ﬁOOOOO
[e]{e¢)[eYoYe]

y de Lenguaje

San Antonio

[
C O[0]
O O[O OI00]

REGLAMENTO INTERNO 2024

PARVULO
DOCUMENTO EXTENSO

VERSION I
Marzo 2024

78 Paginas



ESCUELA ESPECIAL
Y DE LENGUAIJE

SAN ANTONIO

“Ensefar para construir sin limites”




En |la elaboracién del presente:documento ha sido una preocupacion
el uso de un lenguaje que no discrimine ni ' marque diferencias entre
hombres y mujeres. Sin embargo, y con el fin de evitar la sobrecarga
grafica que supondria utilizar en castellano “o/a” para marcar la
existenciade ambos géneros, se ha optado por utilizar - en la mayor
parte de los casos - el masculino genérico, en el entendido de que
todas las menciones en tal género representan siempre a hombres y
mujeres, abarcandoclaramente ambos géneros.
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TITULO PRIMERO: ANTECEDENTES
GENERALES

El presente reglamento interno es un instrumento elaborado por los miembros de la comunidad
educativa, de conformidad a los valores expresados en el proyecto educativo institucional de la escuela
San Antonio, que tiene por objeto permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo, de los derechos vy
deberes de sus miembros, a través de la regulacién de sus relaciones fijando en particular normas de
funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos generales del establecimiento.

Todo lo anterior entendido de que la educacién es una funcion social, y por lo mismo es deberde toda
la comunidad educativa contribuir a-su desarrollo y perfeccionamiento. De ahi que todos los actores de
los procesos educativos, junto con ser titulares de determinados derechosdeben también cumplir con
determinados deberes.

Para todos los efectos de la comunidad educativa estd integrada por nifios y nifas, padres, madres y
apoderados, profesionales de la educacidn, asistentes de la educacidn, equipos docentes directivos y
sostenedores educacionales.

El reglamento interno es un instrumento Unico, aun cuando este compuesto por distintos manuales o
protocolos. El manual de convivencia se entendera como parte del reglamento interno.

a. Objetivo General

- Contar con un documento escrito que contenga el ordenamiento y funcionalidad de todos los
niveles y estamentos que integran a comunidad escolar; para garantizar el logro de la misién y
visién, responsabilidades, compromisos, resultados y objetivos propuestos en el Proyecto
Educativo Institucional.

- Regular las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa en funcién de la formacién
social y personal de los nifios y ninas, favoreciendo el aprendizaje de formas respetuosas de
convivencia, la construcciéon de relaciones que promuevan una cultura democratica e inclusiva y la
generacioén de climas propicios para el aprendizaje y la participaciéon de todas y todos

b. Objetivos Especificos

- Promover el desarrollo de la responsabilidad que permita a la comunidad educativa ejercer
libremente sus acciones.

- Fomentar el desarrollo de los valores establecidos en el Proyecto Educativo Institucion.

- Desarrollar actitudes que permitan la sana convivencia entre nifios y nifias, docentes y todos los
miembros que componen la comunidad educativa.

- Establecer lineas generales de comportamiento.

- Establecer protocolos de actuacion los que deberan estimular el acercamiento y entendimiento de
las partes en conflicto implementando acciones reparatorias para los afectados.



REGLAMENTO INTERNO | ESCUELA ESPECIALY DE LENGUAJE SAN ANTONIO

c. ldentificacion de la Escuela

Nombre del
Establecimiento
Direccién
Comuna
Provincia

Region

DEPROV
Dependencia

Rol Base de Datos
Corporacién
R.U.T.
Representante Legal
Directora

U.T.P.

Teléfonos

Correo
Electrénico
Niveles de
Ensefanza

Decreto de
Atencion

Equipo
Interdisciplinario

Equipo Docentes

Asistentes de la
Educacion

Escuela Especial y de Trastorno de la Comunicacién N2 117“San Antonio ”

El Mirador #040

Puente Alto

Cordillera

Metropolitana

Cordillera

Particular Subvencionado
25216-6

Educacional Orrofio Boussac
65.114.157-5

Andrea Boussac Orrofio
Scarlent-Acuiia Mufoz
Jenniffer Inzulza Albornoz
228425048 / 228424074
sanantoniopuentealto@hotmail.com

Discapacidad Intelectual:
- Educacién Parvularia
- 1ro a 8vo Bdsico
- Talleres Laborales
Lenguaje:
- Nivel Medio Mayor
- Primer Nivel'de Transicion
- Segundo Nivel de Transicién
Decreto 83 (Area Discapacidad Intelectual)
Decreto 87 (Area Discapacidad Intelectual)
Decreto 1300 (Area Lenguaje)
Psicéloga
Fonoaudidloga
Kinesidloga
Terapeuta Ocupacional
Terapeuta Integral
Docentes especialistas en:
- Discapacidad Intelectual
- Trastornos Especificos del Lenguaje

Asistentes técnicos en parvulo

Asistentes técnicos en discapacidad Intelectual
Canoterapeuta

Asistentes de aseo

Secretaria

Choferes

ENSENAR PARA CONSTRUIR SIN LIMITES
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d. Reseiia Historica

La Escuela N2 117 San Antonio | es un proyecto educativo que desde marzo del afio 1999
realiza un compromiso con su comunidad buscando desde sus inicios formar personas integras, con
valores y conocimientos preparadas para enfrentar la vida cotidiana. La Corporacion Educacional
Orrofio Boussac dirigida por la Sefiora (Educadora Diferencial y Representante Legal).

La resolucién exenta que reconoce a la Escuela Especial San Antonio | fue otorgada con fecha 24
de enero de 2006, N° 00226, que modifica Resolucién Exenta N°1681 del afio 1999.
Nuestra Escuela, ha fomentado desde sus inicios el cuidado y respeto por el medio ambiente y el
bienestar integral de nuestros estudiantes, es por ello que en el afio 2001 comenzamos con nuestro
primer proyecto “Hipoterapia”, que se desarrolla en el mismo establecimiento, luego se agrega
“Enlaces”. Luego “Hidroterapia” realizado en un espacio externo a la escuela; ya para el 2006 construir
una piscina temperada que cuenta con un largo de 9 metros por 45 metros de ancho, con una
profundidad de 80 a 95 centimetros, es el 30 de agosto de ese mismo afio, que este proyecto permitié
llevar clases al agua permitiéndonos entregar un medio de relajacién y aprendizaje diverso, es por eso
que la denominamos “aula acuatica”.
Gradualmente la escuela San Antonio, ha implementado proyectos en busca de brindar los apoyos
necesarios para cada una de las necesidades de nuestros estudiantes es por ello que desde el afio 2009
comienza “Comunicacion Aumentativa Alternativa” (C.A.A.), en el 2010 se inicia un hermoso trabajo
con los proyectos de “Aromaterapia y Reiki”, en el afio 2011 comienza “Canoterapia” que brinda en
nuestros estudiantes la posibilidad de acceder a nuevos conocimientos, a regular sus impulsos y
canalizar sus energias, constituyendo un recurso educativo a través de propuestas innovadoras y
actualmente en el afno 2015 se da inicio al proyecto “Pasteleria Fina”, en el cual se realiza el
aprendizaje de manera transversal pasando por cada una de las areas. Del mismo modo, la escuela San
Antonio en la busqueda consciente y permanente para dar respuesta a la diversidad incorpora se
incorpora la Terapia Asistida con perro, intervencidn planificada por un profesional de la salud; en el
caso de nuestra escuela por la kinesidloga o fonoaudidlogo, con una finalidad terapéutica.

Posteriormente, en el afio 2022 se reformulan algunas terapias: Canoterapia y la terapia
asistida con conejos reciben el nombre de Educacion Asistida con Animales (EAA); intervencion
planificada por un profesional de educacidn para la consecucién de un objetivo pedagdgico, es
evaluada y documentada. En este sentido, se realiza la diferencia entre Educacién Asistida con Perros
(EAP) y Educacién Asistida con Conejos (EAC). También, comienzan a realizarse las Actividades Asistidas
con Perros y Actividades Asistidas con Conejos; siendo instancias ludicas o recreativas donde participan
los alumnos del area de lenguaje de nuestra escuela.

Por otro lado, Aromaterapia y Reiki cambian a Terapia Integral con Aromas y Sonidos,
enfocada en entregar un espacio de relajaciéon y liberacion de tensién para todos los estudiantes por
medio de la utilizacion de cuencos y aromas. Finalmente, durante el mismo afo, se implementa
Terapia Ocupacional, enfocada en apoyar actividades de autonomia en la vida diaria, desarrollar el
area sensorial y psicomotriz y, potenciar habilidades laborales.

Nuestro establecimiento busca otorgar los apoyos necesarios para cada uno de nuestros
estudiantes, es por ello la relevancia de cada uno de nuestros proyectos; todos ellos se desarrollan en
un ambiente de respeto, armonia, con una estructura definida y organizada, brindan una motivacion
adicional, con el fin de promover que desarrollen sus capacidades con apoyo de cada especialista y el
soporte educativo permanente.

La Escuela San Antonio | cuenta actualmente con una matricula que es tres veces superior a
la de sus origenes, los niveles de ensefianza en el cual se especializa son Discapacidad Intelectual y de
Lenguaje; funcionando en dos jornadas: mafiana y tarde.

En la actualidad, la escuela posee una capacidad aprobada de 60 parvulos segiin Decreto de
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Educacién N°1300/2002 (Trastornos Especificos del Lenguaje) en doble jornada y de 113 estudiantes
por jornada para el nivel de Educacién Especial para los niveles Basico Especial (Decreto de Educacion
N°83/2015) y Laboral Especial (Decreto de Educacién N°87/1990).

Desde el afio 2004 al 2025 la evaluacion SNED califico a la escuela con Excelencia Académica.

e. Entorno

Estd ubicado en un barrio residencial de hermoso entorno, que permite a los estudiantes
relacionarse con otras realidades econdmicas y socioculturales las que influyen positivamente en las
relaciones personales con el entorno inmediato. La zona en la cual se encuentra situada la escuela se
caracteriza por ser un sector semi-rural, cuya poblacidn se dedica principalmente a labores agricolas,
trabajos temporales (corte de frutas segln época).

La Escuela “San Antonio |I” se ubica especificamente en la calle el Mirador N2 040, Casas Viejas,
perteneciente a la comuna de Puente Alto, Regidon Metropolitana.

Las redes de apoyo con los que cuenta nuestra Escuela San Antonio, son organizaciones que
interactan con el establecimiento a través de profesionales y/o especialistas competentes en diversas
disciplinas de las areas de educacidn, salud y social; participan y apoyan a los profesores, estudiantes y
familias.

Las entidades que prestan apoyo a nuestra Escuela son:

o CESFAM vista Hermosa

. 6ta Compaiia de Bomberos

. Hospital Josefina Martinez

. Hospital Sotero del Rio

. Protectora de la Infancia “San Juan”

. Carabineros Comisaria las Vizcachas

. Oficina de Proteccién de Derechos de la Infancia (OPD)

. Municipalidad de Puente Alto

. Sede Social conformada con su respectiva junta de vecinos

. Pequefios Comercios que tienen el propdsito de abastecer a los habitantes del sector

El acceso de la escuela san Antonio es directo y expedito, ya que contamos con la cercania a

. Metro estacion Plaza de Puente Alto
° Transantiago
. Linea de colectivos casas viejas



Mapa de ubicacion del establecimiento educacional Escuela Especial y de Lenguaje San Antonio I:

f. Misién
Nuestra principal tarea es propiciar que nuestros nifios, nifias y jovenes sean participes de la sociedad,

favoreciendo el desarrollo de sus habilidades en distintas areas, a través de una educacién integral,
dando respuesta educativa a la diversidad.

g. Vision
Anhelamos como escuela contribuir al desarrollo de la formacion de los nifios, nifias y jovenes,a través

de un enfoque integral que les permita potenciar sus-habilidades, fomentando en ellosel respeto por si
mismo y el otro, para lograr una participacién activa en la sociedad desde susparticularidades.

h. Sellos Institucionales

1. Dar respuesta educativa a la diversidad de los estudiantes a través de un enfoque integral con el
apoyo de terapias complementarias, e intervencidn asistida con animales.

2. Fomentar y crear conciencia en la comunidad educativa, en relacion con el compromiso y el
cuidado del medio ambiente y el respeto a la vida, desarrollando instancias que faciliten la toma
de conciencia en el cuidado de losanimales, a través del compromiso de su bienestar y proteccidn,
como un aporteal desarrollo integral del estudiante.

3. Lograr en nuestros nifios, nifias y jovenes el respeto por si mismo y el otro, valorar y empatizar
con ideas, creencias, derechos y deberes de toda persona.



i. Valoresy Virtudes de la Escuela

La escuela San Antonio busca lograr que los nifios y nifias que ingresen sean capaces de utilizar
herramientas afectivas y efectivas que los ayuden a convivir en armonia y equidad para integrarse
como individuos sociales y personas Unicas en el mundo que los rodea, potenciandoy fomentando su
autonomia, individualidad y convivencia, formandolos como seres activos dentro de nuestra sociedad
expresado explicitamente en su PEl, en virtud de ello asume y se compromete a cumplir y respetar los
principios y valores, por lo que se espera:

Que cumpla, acate y respete todas las disposiciones contenidas en el Proyecto Educativo,
reglamentos internos, y protocolos de accion, los cuales son de caracter obligatorio para los nifos, nifias
y apoderados desde el momento en que se hace efectivala matricula.

Integracion y Compromiso: nuestra escuela busca responder las necesidades de cada alumno
haciéndolo participe de un todo, reconociendo su diversidad y diferencias integrandolo y
enriqueciéndolos en lo valioso que son como personas reforzando sus potencialidades, habilidades e
intereses, permitiéndoles potenciar y apropiarse de sus ritmos deaprendizaje y trabajo.

La premisa “una educacion de calidad para todos” impulsada por el Ministerio de Educacién, es
entendida en esta unidad educativa, no tan solo como una situacidn donde todos los nifios y nifias
aprenden, sino que también, que este aprendizaje acontece dentro de un marco valérico.

Art.1
La Escuela Especial San Antonio se encuentra ubicado en Avenida Isabel Riquelme 804 en la comuna
de Lampa, Santiago. Su RBD es 25398-7.

Art. 2

La misidon planteada en nuestro proyecto educativo se relaciona que nuestros nifios y nifias sean
participes de la sociedad, favoreciendo el desarrollo de sus habilidades a través de unaeducacidn
integral, dando respuesta educativa a las diversidades de nuestros estudiantes.

Art.3

Nuestra escuela comprende la inclusién como' la interaccidon entre los miembros de la comunidad
educativa, sin importar su condicidn fisica, cognitiva cultural o social, con todo-aquello que le rodea en
igualdad de condiciones.

Art. 4

Anhelamos contribuir al desarrollo de la formacién de nifios, nifias y jovenes, a través de un enfoque
integral que les permita potenciar habilidades, fomentando en ellos el respeto por si mismo y elotro,
para lograr una participacidn activa en la sociedad.

Art.5

Promovemos una educacion integral y de calidad a estudiantes, de parvulo a talleres laborales.Estamos
comprometidos con el logro de sus aprendizajes, que los lleven a trascender a través de su actuar, en un
ambiente que favorezca el amor, la libertad, la verdad, la lealtad, la responsabilidad, el respeto.



Art. 6
Ofrecemos una educacion liberadora donde nuestros nifios y nifias puedan desarrollar al maximo sus
capacidades, para lograr ser individuos independientes.

Art.7

Postulamos una educacién desde un Curriculo con base diversificada, centrado en la persona del
estudiante, desarrollando sus capacidades integralmente, respetando su libertad y su condicidon de
Unico e irrepetible.

Art. 8
Fomentamos la educacidon que propicie en'los nifios y nifias un estilo de relaciones activo participativo,
critico-constructivista, de escucha y didlogo, de libertad y responsabilidad.

Art.9
Creemos en la educacion que favorece el aprendizaje significativo de los nifios y nifias, procurando que
encuentren sentido a lo que aprenden ypara qué lo aprenden.

Art. 10

Creemos en el trabajo asociado con la familia, como primer factor responsable enla educacion integral
del estudiante, tanto para apoyar, velar y orientar la practica de la responsabilidad académica como en
la vivencia de los valores.

Art. 11

Postulamos que los docentes ayuden a descubrir las habilidades y el potencial de los nifios y nifas
facilitando el desarrollo de su autonomia, haciéndolo responsable de su propia realizacion y sea aporte
en bien de la comunidad escolar y la sociedad.

Art. 12

Cada uno de los miembros de esta comunidad educativa, desde su ingreso a la Escuela San Antonio,
reconoce la existencia y conocimiento del presente reglamento, el cual deberd ser cumplido en todas
sus partes para garantizar el buen funcionamiento en nuestra comunidad deaprendizaje.

Art. 13
Este reglamento reconoce el derecho de asociacién de todos los miembros de la comunidad educativa,
incluyendo estudiantes, padres, docentes y asistentes de la educacion.

Art. 14

Se prohibe toda forma de discriminacion arbitraria, especialmente aquellas por razén de nacionalidad,
raza, sexo, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, trayectoria académica, apariencia
fisica, etnia, condicidon socioecondmica, tipo de familia, orientacién sexual, identidad de género,
religion, condiciones de salud, maternidad; asi como por discapacidades fisicas, sensoriales,
intelectuales o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.
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Art. 15

Marco Legal

La politica del presente Reglamento se fundamenta en un conjunto de normas y principios legales
vigentes en la Republica de Chile, entre las que destacan como mds importantes las siguientes:
1.
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Art. 16

Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Ley General de Educacion.

Ley de Inclusidn Escolar.

Convencion sobre los Derechos de los Nifos.

Circular N2 482/2018 de la Superintendencia de Educacién.

Circular N2 860/2018 de la Superintendencia de Educacidn.

Interés superior del nifio, que segun establece la Convencidn de los Derechos del Nifio,
es un concepto triple, queabarca las siguientes dimensiones:

- Derecho sustantivo: El nifio tiene derecho a que su interés superior sea una
prioridad enla evaluacion y toma de decisiones que loafecten.

-~ Principio juridico interpretativo: En caso de multiples interpretaciones de una
disposicion juridica, se-elegira aquella que mejor proteja el interés superior del
nifno.

-~ Norma de procedimiento: Cualquier decision que afecte al nifio debe incluir una
evaluacion de sus consecuencias y debe garantizar un- proceso justo. La
justificacion de la decisién debe mostrar que se ha considerado explicitamente el
interés superior del nino.

El presente Reglamento fue construido respetando el enfoque en resguardo de derechos y los
principios que inspiran el sistema educativo, establecidos en el Articulo 3 de la Ley General de

Educacidn siendo particularmente relevante, los siguientes:
1.
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Dignidad del ser humano.

Interés superior del nifio, nifia y adolescente.
No discriminacion arbitraria.

Legalidad.

Justovy racional procedimiento.
Proporcionalidad y gradualidad.
Transparencia.

Participacion.

Autonomia y Diversidad.

10. Responsabilidad.
11. Interculturalidad.

*5 LGE, Articulo 4: " La educacion es un derecho de todas las personas. Corresponde preferentemente a los padres
el derecho y el deber de educar a sus hijos (...)»

6 circular N° 482 de la Superintendencia de Educacion, pp. 14. 7 LGE

Articulo 3 letra g: "Responsabilidad. Todos los actores del proceso educativo deben cumplir sus deberes {(...) el
sistema educativo deberd promover el principio de la responsabilidad de los alumnos, especialmente en relacion
con el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus deberes escolares, civicos, ciudadanos y sociales. Este
principio se hard extensivo a los padres y apoderados, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos"



k. Propdsitoy Alcances del Reglamento

Art. 17

La educacidn es el proceso de aprendizaje permanente que abarca las distintas etapas de la vidade las
personas y que tiene como finalidad alcanzar su desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual,
artistico y fisico, mediante la transmisién y el cultivo de valores, conocimientos y destrezas. Se
enmarca en el respeto y valoracion de los derechos humanos y de las libertades fundamentales, de la
diversidad multicultural y de la paz, y de nuestra identidad nacional, capacitando a las personas para
conducir su vida en forma plena, para

convivir y participar en forma responsable, tolerante, solidaria, democratica y activa en la comunidad,
y para trabajar y contribuir al desarrollo del pais.

Art.18
Se entendera por buena convivencia escolar la coexistencia _armonica de los miembros de la
comunidad educativa, gue supone una interrelacién positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de losnifios y
nifas.
Art. 19
El presente Reglamento incluye protocolos de actuacidn para proteger los derechos de los integrantes
de la comunidad educativa en situaciones que representen un riesgo o vulnerabilidad. Estos

protocolos son un elemento esencial del reglamento interno y deben ser seguidos por todos los
miembros de la comunidad educativa.

Forman parte integrante del presente Reglamento Interno los siguientes anexos:

ANEXO | Reglamento de Evaluacién y Promocion

ANEXO Il Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE)

ANEXO I Plan de Apoyo a la Inclusion

ANEXO IV Plan de formacidn ciudadana

ANEXOV Plan de Sexualidad, afectividad y-género

ANEXO VI Plan de desarrollo profesional docente

ANEXO VI Protocolo para la prevenciéon y adecuado manejo ante situaciones de intento suicida o
suicidio

ANEXO VIII Protocolo de actuacion frente a casos de violencia y/o discriminacién de estudiantes
LGBTI

ANEXO IX Protocolo de accidentes escolares

ANEXO X Atencidn de primeros auxilios

ANEXO XI Protocolo Procedimientos de primeros auxilios

ANEXO XII Protocolo de accién sobre accidentes y emergencias escolares

ANEXO XllI Protocolo de salidas pedagdgicas

ANEXO XIV Protocolo de seguridad en las dependencias del establecimiento

ANEXO XV Protocolo de actuacidn para beneficiarios de furgones escolares

ANEXO XVI Estrategias de prevencion y protocolo de actuacion frente a la detencién de

situaciones de vulneracion de derechos de los estudiantes



ANEXO XVII Protocolo de atencion ante situaciones de consumo, microtrafico y/o trafico
de drogas y/o alcohol

ANEXO XVIII  Protocolo de accién de maltrato y abuso sexual hacia un estudiante

ANEXO XIX Protocolo de retencidn y apoyo a estudiantes padres, madres y embarazadas

ANEXO XX Protocolo de manejo y uso de implementacion deportiva

ANEXO XXI Protocolo de actuacidon frente a situaciones de maltrato, acoso o violencia entre
miembros o pares de la comunidad educativa

ANEXO XXII Protocolo de respuesta a situaciones de regulacién emocional y conductual

ANEXO XXIII' Plan de Gestién de Convivencia Escolar

ANEXO XXIV  Reglamento de uso de camaras de seguridad en el Establecimiento Educacional

Art. 20

Las situaciones no previstas en el presente reglamento serdn resueltas por la directora de la escuela,
quien podra consultar al equipo directivo, siempre velando por el interés superior del nifio, el
cumplimiento de la normativa educacional y el resguardo del Proyecto Educativo del establecimiento.

. Medios de Difusion del Reglamento Interno

Art. 21
Este reglamento serd difundido a la comunidad educativa a través de los siguientes medios:
1. Publicacién en la pagina web del establecimiento educacional:

www.escuelaespecialsanantonio.cl
2. Disponibilidad de una copia en la direccion del establecimiento para consulta de los
estudiantes, apoderados y la comunidad educativa en general.

Art. 22
Este reglamento sera revisado anualmente con el objetivo-de incorporar modificaciones necesarias en
base a cambios en la normativa vigente y/o la organizacion del establecimiento.

Art. 23

Todas las modificaciones realizadas al reglamento entrardan en' vigencia una vez informadas y
difundidas a la comunidad escolar. Las excepciones son aquellas'que respondan-al cumplimientode una
obligacién legal, las cuales seran consideradas vigentes al. momento de su realizacion.
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TITULO SEGUNDO: LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Art. 24

La comunidad educativa es una agrupacion de personas que inspiradas en un propdésito comun integran
una institucién educativa. Ese objetivo comun es contribuir a la formacién y el logro de aprendizajes de
todos los nifios y nifias que son miembros de ésta, propendiendo a asegurar su pleno desarrollo
espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico vy fisico. El propdsito compartido de la comunidad
se expresa en la adhesion al Proyecto Educativo del establecimiento y a sus reglas de convivencia
establecidas en el Reglamento Interno. Este reglamento debe permitir el ejercicio efectivo de los
derechos y deberes sefialados en la‘ley.

Art. 25
La comunidad educativa estd integrada por nifios y nifas, padres, madres y apoderados, profesionales
de la educacion, asistentes de la‘educacidn, equipos docentes directivos ysostenedores educacionales.

Art. 26
Sin perjuicio de los derechos y deberes que establecen las leyes y reglamentos, los integrantesde la
comunidad educativa gozaran de los siguientes derechos y estaran sujetos a los siguientes deberes.

a. Deberes del Sostenedor

1. Cumplir con los requisitos para -mantener el reconocimiento oficial del establecimiento
educacional.

2. Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

3. Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus estudiantes.

4. Rendir cuenta publica del uso de los recursosy del estado financiero de susestablecimientos a
la Superintendencia, informacidn que sera publica.

5. Entregar alospadresy apoderados lainformacion que determine la ley.

6. Promover el Proyecto Educativo de la‘Escuela.

7. Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

8. Entregar alas madres, padresy apoderados la informacién que determine la Ley.

9. Resguardar el cuidado y seguridad de la Comunidad educativa.

10. Velar por condiciones fisicas, de equipamiento y salubridad necesarias para desarrollar
adecuadamente las actividades de los estudiantes.

11. Hay que asegurar que todos los adultos, cualquiera sea su rol o funcién, que trabajan en el
establecimiento, sean idéneos moralmente y que no estén inhabilitados paratrabajar con menores
de edad, segun establece la Ley N°20.594 que crea inhabilidades para condenados por delitos
sexuales contra menores y establece registro de dichas inhabilidades, revisando una vez por
semestre el Registro de inhabilidades para trabajar con menores de edad del Servicio de Registro
Civil e Identificacion.
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b. Derechos del Sostenedor

Establecer y ejercer un Proyecto Educativo, con la participaciéon de la comunidadeducativa y de
acuerdo con laautonomia que le garantice la ley.

Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley.

Solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a lalegislacién vigente.
Que se respete su integridad fisica, psicolégica por parte de los demds integrantes de la
comunidad.

c. Deberes del Administrador/a General

Deberes Generales:

1.

Velar por el correcto funcionamiento de la organizacidn administrativa de la Corporacién y de los
Establecimientos Educacionales.

Celebrar los actos y contratos aprobados por el Directorio conforme a las condiciones y modalidades
que éste haya fijado, respecto de los cuales sele haya conferido poder especial para ello.

Ejercer las facultades que el Directorio le' hubiere especialmente delegado.

Proponer al Directorio las medidas, normas o procedimientos que tiendan al mejoramiento de los
servicios que preste la Institucidon, como también a su organizacion interna.

Deberes Especiales:

N UAEWN PR

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

Contratacion del personal.

Finiquitos del personal.

Preparacion de informacidn de sueldos para-el contador revisidon y pagos.

Declaracién del BRP y rendiciéon mensual.

Declaracion de asistencia de alumnos.

Elaboraciéon de formatos trimestrales de planificacion de clases.

Elaboraciéon de pauta de evaluacidn pedagégica diagnostica, trimestral y final.

Procesamiento de evaluaciones pedagdgicas, elaboracion de informes cuantitativos diagndsticos y
finales.

Preparaciony emision de reporte para realizacion de formularios unicos de ingreso y reevaluacién.
Elaboracién de pautas de evaluacion fonoaudioldgica trimestrales.

Preparacion 'y emision de reporte pedagoégico y fonoaudiolégico para elaboracion de informes
trimestrales.

Preparacion y emision reporte para elaboracion de informe cualitativo final.

Preparacion y emision de reportes de resultados de evaluaciones para gabinete técnico.
Preparacion y emisién de reportes de resultados de evaluaciones comparativos por alumno, por
curso y por nivel.

Mantencidon base de datos de: pautas de evaluacién, inventario, tareas de plan especifico
fonoaudioldgico y pedagdgico.

Preparacion y emision de reportes para seleccién de plan especifico pedagégico y fonoaudiolégico.
Preparacion y emisidon de reportes para confeccion de cuadernillos de trabajo de plan especifico
pedagdgico y fonoaudioldgico.

Confeccion base de registro de plan especifico fonoaudiolégico y reportes de gestion para
fonoaudiéloga.

Analisis de procesos administrativos para identificacidon de oportunidades de mejora.
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20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Participar en reuniones de evaluacidon semestral para identificar oportunidades de mejora.
Participar en reuniones de gabinete técnico cuando sea requerido por el Director.
Preparar reporte de resultados pedagdgicos trimestrales para reuniones de apoderados.
Declaracién y rendicion de bonos definidos por ley.

Control de ingresos y gastos.

Entrega de documentacidn al contador para realizacion de la contabilidad.

Revision y pago de cotizaciones e impuestos mensuales.

Responsable de rendiciones de subvenciones realizadas por el contado.

d. Deberes Gerente de Mantencion, Operaciones y Logistica Educacional

Deberes Generales:

1.

Velar por el correcto funcionamiento de la ejecucién administrativa, financiera y la elaboracion de
planes de mantencion general de las dependencias de la Corporacidn y de los Establecimientos
Educacionales.

Ejecutar los planes que el Directorio le hubiere especialmente delegado referente ala administracién y
ejecucion financiera.

Deberes Especiales:

1.

10.

11.

Recepcion, revisidn y registro por drea de negocio y centro de costo en el sistema contable, de
todos los compromisos de pagos-(facturas, boletas, contratos, etc.) adquiridos por la Corporacion
Orrofio Boussac en el desarrollo de su gestion.
Revisar, contabilizar y dar curso cuando corresponda a las rendiciones de cuentas de proyectos,
fondos fijos y fondos entregados por rendir.
Control, resguardo y archivo, cuando corresponda de toda la documentacién contable (libros,
balances, formularios, documentos tributarios en-blanco como; facturas, guias de despacho,
boletas, boletas de honorarios, boletas de prestacion de servicios de terceros, etc.).
Emision de Facturas, Boletas, etc. Por la compra de bienes y/o prestacidon de servicios de la
Corporacién Educacional.
Elaborar un Plan de Trabajo Anual de las reparaciones y mantenciones de los establecimientos
dependientes de la Corporacién Educacional.
Desarrollar y gestionar las acciones pertinentes para desarrollar el Plan Anual de mantenimiento
de los establecimientos dependientes de la Corporacién Educacional
Cuantificar y calcular materiales de trabajo y mano de obra para la ejecucion de los trabajos de
mantencién y reparacion.
Efectuar cotizaciones de materiales y/o contratacidn de servicios para la adjudicacidn y ejecucion
de las obras encargadas a terceros.
Efectuar labores de Inspector Técnico de las obras contratadas a terceros, entre otras, supervisar y
controlar el cabal cumplimiento de los servicios contratados.
Elaboracién de documento de convocatoria Términos de Referencia Administrativa para proceso
de solicitud de presupuestos, considera ademas la confeccidn del itemizado y las especificaciones
técnicas, identificando por cada establecimiento las dependencias por separado
Visitas periddicas para evaluar el funcionamiento de:

A.- Instalaciones eléctricas

B.- Instalaciones sanitarias

C.- Instalaciones de gas
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12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

D.- Edificaciones y construcciones en general.

E.- Control de plagas.
Dar atencién a los requerimientos de urgencia que son solicitados directamente por la Direccién
de cada establecimiento, referidos fundamentalmente a: destape de alcantarillado, reparacion de
filtraciones cubiertas o de instalaciones agua potable instalaciones sanitarias, cortes energia
eléctrica, etc.
Seguimiento y Control de inversiones de la subvencidon de mantenimiento.
Elaboracién de Rendicién de subvencién de mantenimiento para el Mineduc.
Solicitud y Gestidn de Informes Sanitarios, SESMA.
Busqueda y seleccion de nuevos contratistas, reuniones.
Colaborar en otras actividades y tareas de similar nivel a las descritas con el propdsito del
cumplimiento del objetivo de su cargo.
Velar por la integridad, salud de los animales que trabajan en terapias (canoterapia e hipoterapia)
y procurar que estén en dptimas condiciones para el trabajo con los alumnos.

e. Deberes Equipo de Gestidn

Realizar el trabajo convenido, a fin de que la escuela pueda cumplir adecuadamentecon los fines de
la educacion.

Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo con las normas einstrucciones del
MINEDUC y el establecimiento, segln corresponda.

Desempefiar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento delproceso educacional
del establecimiento.

Guardar el debido respeto hacia el establecimiento donde se desempefia.

Mantener en todo momento un trato cordial y amable con los nifios, nifias, padres, madres,
apoderados y en general con todos los integrantes de la institucion.

Mantener en todo momento relaciones respetuosas con los integrantes de la comunidad
educativa.

Velar por los intereses de la escuela evitando perdidas, deterioros o gastos innecesarios.

Podran reubicar a los nifos y nifas dentro del establecimiento, con el objetivo de optimizar su
tratamiento, considerando su rendimiento lingliistico y académico.

Podran derivar-alos nifios y nifias a otras Instituciones Educacionales, de la regién o del pais, con
una certificaciéon de -este establecimiento, que acreditard que el/la alumno/a estd en
condiciones de integrarse a un Establecimiento de ensefianza comun u otro centro especializado.

f. Deberes del Director(a)

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la Administracion Educacional, teniendo
siempre presente que la principal funcién del establecimiento es educar, y que éste prevalece en
cualquier circunstancia y lugar.

Determinar el Plan Anual operativo del establecimiento, de acuerdo a los objetivos fundamentales
del colegio, en concordancia con los requerimientos de la comunidad escolar.

Desarrollar sus funciones de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno del
establecimiento, procurando lograr los objetivos determinados en el Plan Anual del colegio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Arbitrar las disposiciones y medidas adecuadas para que el trabajo pedagdgico y las relaciones
humanas de toda la comunidad educacional, se desarrollen en un ambiente de armonia y respeto.
Disponer las medidas necesarias para que se cumplan oportunamente los acuerdos contraidos en
los diferentes Consejos Docentes.

Citar o autorizar la asistencia a sesiones de trabajo Técnico-Pedagdgico y/o Técnico-
Administrativo, tanto de Consejo de Profesores como de comisiones de servicio, para el mejor
logro de los objetivos del establecimiento y la correcta aplicacién de las disposiciones legales
vigentes.

Informar oportunamente las necesidades del plantel al Sostenedor y Administrador cuando
corresponda.

Proponer al Sostenedor y Administrador, las medidas que se conduzcan al mejor cumplimiento de
los objetivos de la educacidn a nivel del establecimiento.

Respetar y hacer respetar el cumplimiento de funciones y deberes especificos del establecimiento,
estimulando a todo el personal a-participar responsablemente en-el desarrollo del programa
educativo; para lo cual, facilitara el desarrollo de las labores y escuchara opiniones y sugerencias.
Informar oportunamente al personal del establecimiento las normas legales y reglamentarias
vigentes.

Cautelar la existencia de recursos humanos idéneos para ejercer la funcidon respectiva, en
conformidad a las disposiciones en vigencia, proponiendo al Sostenedor y Administrador, el
personal necesario cuando las necesidades del servicio lo aconsejen o se produzca creacion o
vacancia de cargos.

Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y evaluacion
del curriculo del establecimiento, procurando una eficiente distribucion de los recursos asignados.
Procurar la existencia de material didactico suficiente y adecuado al nivel y modalidad de
ensefianza impartidas en el establecimiento y requerirlo-y solicitarlo al Administrador.

Velar por que el profesor de los cursos realice sus actividades planificadas y coordinadamente,
procurando su activa participacion en las distintas organizaciones o instancias Técnico-Pedagdgicas
existentes.

Facilitar el desarrollo de Planes y Programas especiales complementarios al Plan de Estudio.

Velar por el cumplimiento de las normas de prevencidn, higiene y seguridad dentro del
establecimiento educacional.

Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales competentes.
Delegar en la-Unidad Técnico-Pedagdgica, el control de las actividades propias del establecimiento
gue estructuran la rutina escolar.

Resolver las autorizaciones de salidas extraordinarias del personal del establecimiento.

Evaluar permanentemente las tareas y responsabilidades del personal del establecimiento,
llevando un registro por cada funcionario, destinado a anotar las actuaciones positivas y negativas
del personal.

Remitir al MINEDUC, las actas, estadisticas y otros documentos que le sean exigibles conforme a la
reglamentacion vigente.

Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervisién y la inspeccidn del
MINEDUC.

Garantizara la igualdad de oportunidades para que los alumnos se incorporen a la Unidad
Educativa.

Identificarse con la filosofia de la escuela.

Ejercer liderazgo y administrar el cambio al interior de la escuela.
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27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.
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Administrar conflictos y resolver problemas, promoviendo un clima de respeto y confianza para
una buena convivencia escolar.

Asegurar la participacion de los principales actores de la comunidad educativa la formulacién,
revision modificacién y difusién del Proyecto Educativo.

Organizar eficientemente los tiempos y espacios institucionales para la implementacidon
curricular en el aula.

Establecer mecanismos para asegurar la calidad de las estrategias de ensefianza en el aula.
Asegurar la existencia de mecanismos de monitoreo y evaluacién, de la implementacion
curricular y de los resultados de aprendizaje.

Administrar y organizar los recursos del establecimiento, en funcién de los aprendizajes.

Generar condiciones pertinentes para la seleccion y evaluacién del personal del establecimiento.

Promover un clima de' confianza y colaboracién 'con todos los actores de la unidad
educativa.

Construir redes de apoyo para potenciar los aprendizajes.

Informar a la comunidad y sostenedor los logros y necesidades del establecimiento.

Integrar a la familia como agente activo en el proceso educativo de sus hijos.

Promover laparticipacion de los padres y apoderados en el Proceso de Aprendizaje,
generando redes de apoyo.

Organizar, planificar y desarrollar Talleres para Padres, de acuerdo a los intereses y necesidades
detectados y al proyecto educativo que desarrolla la unidad educativa.

g. Derechos Docentes Directivos

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

A participar de las actividades propias de la escuela

Participar de instancia de colaboraciény coordinacién en sus quehaceres directivos.

Conocer el proyecto educativo institucional.

Plantear ideas que promuevan una educacion de calidad en el consejo de profesoresu otra instancia
pertinente.

Hacer que se respeten los espacios y horarios de trabajo.

h. Sondeberes del/la Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica:

Desarrollar sus funciones de acuerdo a lo establecido en ieste Reglamento General, procurando
lograr los objetivos determinados en el Plan Anual de su unidad.

Refrendar el Plan de Trabajo Anual, que destine procedentes para cada funcién inherente a la
Unidad Técnico Pedagdgica y supervisar peridédicamente su desarrollo.

Contribuir al perfeccionamiento del personal del establecimiento en materia de orientacidn,
evaluacion, curriculo, educacién extraescolar y biblioteca.

Velar porque se desarrolle una efectiva orientacién educacional y vocacional en el
establecimiento.

Procurar el incremento de material didactico e impulsar acciones tendientes al uso racional de
éste.

Cautelar la existencia de Planes y Programas de Estudios vigentes, correspondientes a la
modalidad de Educacion que imparte el establecimiento.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.

Supervisar el libro de clases, el registro del desarrollo del Proceso Ensefianza Aprendizaje de cada
asignatura.

Planificar y supervisar el desarrollo del proceso de seleccidn y admisidon de alumnos nuevos.

Es el docente superior responsable de la planificacion de todo el Proceso de Ensefianza
Aprendizaje

Proporcionara informaciones técnicas y dara a conocer la filosofia que orienta al Colegio a los
profesores que se incorporan a éste.

Mantendra un archivo de Planificaciones y documentacion técnica de apoyo para los efectos de
supervisiones pedagdgicas.

Llevara al dia la documentacién exigida por el MINEDUC correspondiente a lo Técnico Pedagdgico
gue compete al colegio.

Participar en el diagnéstico del curriculo del establecimiento, del que emanaran las acciones a
realizar durante el afo escolar.

Realizar diagndstico psicopedagdgico, cuando corresponda, con el fin de orientar el proceso
educativo del alumno en referencia.

Favorecer las condiciones para que se efectien los tratamientos en forma oportuna y eficiente.
Asesorar y supervisar el desarrollo de acciones técnicas relativas a planificacién, evolucién de
tratamiento, metodologias y material didactico, a fin de cautelar el cumplimiento de la normativa
vigente.

Promover y organizar jornadas de perfeccionamiento.

Asesorar y orientar a los padres en el conocimiento y aceptacién de la problematica de su hijo, con
el propdsito de comprometerlo en el proyecto educativo propuesto.

Coordinar las acciones de prevencidon programadas por el equipo multiprofesional y que se
desarrollardn a nivel escolar y de comunidad.

Coordinar y participar en la planificacién, desarrollo y evaluacién de los objetivos propuestos, a
nivel de: personal de la Unidad Educativa, alumnos, grupo familiar y comunidad.

Coordinar las funciones del equipo multidisciplinario.

Colaborar con la Direccion del Establecimiento, en la coordinacion de todas las acciones
propuestas por la Unidad Educativa, tendientes a optimizar el proceso.

Coordinar y participar, junto a los demas integrantes del Gabinete Técnico en la ubicacién del
alumno en otra instancia educativa, cuando proceda.

Coordinar con el equipo multidisciplinario, las acciones referidas al seguimiento de los alumnos.
Propiciar las acciones de extension y difusidn, en relacidon con otros organismos afines, del servicio
y de la comunidad.

Informar y orientar a padres, profesionales, instituciones (publicas y privadas), alumnos en
practica, empresas y comunidad en general, acerca de los objetivos y caracteristicas de la Unidad
Educativa.

Incentivar, organizar y participar en el desarrollo de las acciones de investigacién, con el fin de
optimizar la calidad técnico-pedagdgica de la Unidad Educativa.

Asesorar especificamente a los Profesores Jefes en su funcion de guia del alumno,
proporcionandole material de apoyo a su labor orientadora, especialmente para Jefatura y Consejo
de Curso.

Tratar los alumnos con problemas de Orientacién Educacional y Vocacional que escapen a la
competencia del Profesor Jefe.

Asesorar a Padres y Apoderados, en materia de orientacidn, para que contribuyan eficazmente al
Proceso Educativo de sus hijos.
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31.

32.
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10.
11.

12.

Coordinar y supervisar la planificacion y desarrollo de Programas Especiales relacionados con
Orientacion, tales como: Escuela para Padres, Alcoholismo, Drogadiccidn, Sexualidad, etc.
Relacionar al establecimiento, con organismos de la comunidad en materias especificas de
Orientacion Educacional y Vocacional.

i. Derechos del/laJefe Técnico — Pedagégico

Plantear ideas que promuevan una educacién de calidad en el consejo de profesores u otra instancia
pertinente.

A desarrollarse en un ambiente sano.

Participar de instancias de colaboracion y coordinacién en sus quehaceres directivos.

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

A participar de las actividades propias de la escuela

Participar de instancia de colaboraciony coordinacién ensus quehaceres directivos.

Conocer el proyecto educativo institucional.

Plantear ideas que promuevan una educacién-de calidad en-el consejo de profesores u otra instancia
pertinente.

Hacer que se respeten los espacios y horarios de trabajo.

j- Deberes del Encargado de Convivencia Escolar

Es el responsable de coordinar y evaluar las acciones contenidas en el Plan de Gestidon de
Convivencia Escolar.

Liderar a la comunidad educativa en la resolucion de conflictos, entendiendo que toda la
comunidad escolar sera responsable de velar porla sana Convivencia Escolar.

Promover y asegurar una sana convivencia escolary realizar sus actividades bajo las maximas del
respeto mutuo y la tolerancia 4.- Informar ala comunidad educativa lasdirectrices para el correcto
abordaje de la-.convivencia escolar (normativa vigente, protocolos y procedimientos, etc.)

Es responsable de velar por el orden, la disciplina-y de resolver conflictos de'los estudiantes y de
estos con los-demas miembros de la comunidad escolar. Se solicita su intervencién cuando el
conflicto no ha podido ser resuelto por los estudiantes opor algunos de los educadores.

Informar en forma veraz y periddica al director del establecimiento, o quien éste designe, respecto
de los casos de convivencia escolar que se presenten.

Orienta la conducta de los alumnos, para propiciar un ambiente éptimo de convivencia y estudio.
Participa en el organigrama y cronograma de actividades de la escuela, planeamiento general y
elaboracion de contenidos relativos a la sana convivencia escolar.

Hacer el seguimiento comportamental de los estudiantes a su cargo.

Informa, orienta y asesora a los padres de familia en el proceso de disciplina o comportamiento de
sus hijos.

Velar por el cumplimiento de las normas del manual de convivencia.

Realizar las investigaciones de denuncia de maltrato escolar o asimiles contenidas en este
Reglamento cuando se les encomiende.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo a la naturaleza de su
cargo. No debemos olvidar que somos una “comunidad educativa”, de manera que en primera
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13.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

instancia los encargados de resolver los conflictos de convivencia entre alumnos son los propios
estudiantes y en caso de ser necesario, contaran con la colaboracidn activa de sus profesores e
inspectores si fuera posible. Consideramos que esta instancia previa, ayuda a la formacién de los
valores que sustentan nuestro proyecto educativo. No obstante, lo anterior, si el conflicto no
pudiere ser resuelto previamente por los mismos, o bien, si la falta cometida ameritauna sancién, o
cuando existan adultos involucrados, el procedimiento sera realizado por el Encargado de
Convivencia.

Activar cualquier tipo de protocolo necesario y proceder segun indiquen éstos.

k. Derechos Encargado de Convivencia Escolar

Desarrollo un'ambiente sano, tolerante y de respeto mutuo.

A participar en talleres de reflexion en temas pertinentes a su funcion

Proponer espacios de participaciéon que enriquezcan la convivencia y calidad de educacidn del
establecimiento.

A dar su opinién y ser escuchado.

. Deberes Docentes de Aula de Parvulo

Aplicar y respetar el Reglamento Interno, ‘haciéndolo concordar perfectamente al desarrollo
educativo.

Impulsar acciones e ideas que promuevan el perfeccionamiento, intercambio y enriquecimiento de
aspectos metodoldgicos, evaluativos, etc.

Mantener y preservar una actitud abierta, cooperativa y respetuosa hacia las otras instancias:
alumnos, padres, asistentes técnicos, especialistas, como Unica forma de propiciar un clima
Optimo.

Mantener actualizados leccionarios, perfiles de-informes u otros materiales educativos para el
buen desempefio de su labor.

Ejecutar y/o desarrollar actividades delegadas por la direccion, tales como PISE, JUNAEB
PAE/Salud), BIENESTAER, COMITE PARITARIO, COMITE DE RIESGOS PSICOSOCIALES, REDES
SOCIALES, CONVIVENCIA ESCOLAR,; ENLACES.

Cautelar por las nhormas de seguridad, higiene y prevencion de la comunidad.

Cumplir con el horario establecido de acuerdo a situaciones contractual, en término de asistencia,
cantidad de horas.y puntualidad.

Ajustarse a las normas administrativas que establezca la Administracion del establecimiento.
Manejar informacién actualizada sobre su profesién, accediendo a perfeccionamiento constante y
pertinente.

Reflexionar sistemdticamente sobre su practica.

Construir relaciones profesionales y de equipo con sus colegas, padres y apoderados.

Asumir responsabilidades en la formacidn de sus alumnos y alumnas.

Motivar a sus alumnos para el aprendizaje, transmitiéndoles altas expectativas de logros.
Comprometerse con el aprendizaje de todos los estudiantes.

Informar y orientar permanentemente a la familia de sus alumnos en relacién a la evolucién del
proceso educativo y a las caracteristicas de los menores, para que en accidn conjunta se
implementen estrategias que favorezcan su desarrollo.

Asistir y participar en todos los Consejos Administrativos y de Reflexién Pedagdgicaa los cuales sea
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18.
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citado.

Colaborar en situaciones de reemplazos eventuales por falta del Profesional de la Educacion
titular, cuando el director o jefe de UTP se lo solicite.

Contar con autorizacidon docente de parte del Departamento Provincial de la comuna cuando sea
necesario para ejercer la docencia.

m. Derechos Docentes de Aula

Realizar su labor educativa en todos los espacios de manera éptima, limpia y ordenada.

Entregar sus conocimientos en un ambiente de respeto.

Recibir informacion de las actividades a desarrollar dentro del establecimiento conanticipacion a
través del Plan Anual.

Conocer el Proyecto Educativo Institucional, PEI.

Conocer el Manual de Convivencia del Establecimiento.

Ocupar los materiales educativos a disposicion en el establecimiento.

Recibir un trato respetuoso por parte de: directivos, apoderados, alumnos,asistentes y pares.
Plantear ideas que promuevan una educacion de calidad en el consejo de profesoresu otra instancia
pertinente.

n. Deberes Asistentes de la Educacion

Ejercer su funcién en forma idéneay responsable.

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como losderechos de los
estudiantes.

Tener un trato respetuoso y sin-discriminaciéon ‘arbitraria con los estudiantes y demas
miembros de la comunidad educativa.

Colaborar enla-formacion de los alumnos, orientandolos en su conducta y actitudesde acuerdo con
el reglamento.interno de disciplina.

Colaborar en'la conservacién y resguardo_de la infraestructura, mobiliario y material didactico del
establecimiento.

Estar atento y.dispuesto a cooperar y cumplir en funciones indicadas por direccién.

Potenciar sellos del establecimiento.

Conocery ejercer su funcion en formaidénea y responsable.

Respetar las normas del establecimiento en que se desempefan, y brindar un trato digno,
respetuoso y no discriminante a los demas miembros de la comunidad educativa.

. Orientar vocacionalmente a sus estudiantes cuando corresponda.
11.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente.

o. Derechos Asistentes de la Educacion

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, y que se respete suintegridad fisica y
moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.
Recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidadeducativa.

Participar de las instancias colegiadas de ésta.
Proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento,en los términos

20



10.

11.

12.

13.

14.

15.

previstos por la normativa interna.

Dar su opinidn y ser escuchado.
Realizar su labor en todos los espacios de manera éptima, limpia y ordenada.

p. Deberes del Conductor

Realizar la labor convenida segun contrato de trabajo.

Desempefiar el trabajo de acuerdo con las drdenes e instrucciones que emanan de la
administracién del establecimiento educacional.

Efectuar el trabajo con diligencia y colaborar a la mejor marcha del proceso educacional del
establecimiento

Respetar al empleador y a sus representantes y a los demads trabajadores del establecimiento
educacional.

Prestar auxilio, y colaboracion en caso de siniestro y riesgo dentro del recinto del establecimiento
educacional

El abandono injustificado del vehiculo de trabajo sin previo aviso, por parte del chofer o conductor,
podrd ser causal suficiente para sanciones que abarquen desde multas hasta el despido de este
trabajador.

Serdn obligaciones del trabajador las normas contempladas en el Cédigo del Trabajo, las normas
de Transporte Terrestre y las leyes del Transito.

El conductor o chofer deberd conducir el vehiculo asignado por la administracién del
establecimiento educacional.

El conductor o chofer deberd presentarse para iniciar las funciones encomendadas, el dia y la hora
para el cual fue citado personal o telefdnicamente Direccién del establecimiento educacional.
Realizar las rutas encomendadas segun bitdcora, en el menor tiempo posible sin riesgo a las
personas y equipos, debiendo actuar con el mas absoluto respeto de las reglas del transito y la
normativa laboral, por consiguiente, el conductor debe consignar en los registros internos o
bitdcora las horas de llegada y el kilometraje cada vez que regrese de una trayectoria de trabajo.
Dar aviso al empleador en caso de enfermedad o-ausencia justificada con 3 horas de anticipacion a
la hora de presentacién, a lo menos, especialmente cuando haya comprometido, con anterioridad,
su salida en viaje.

Mantener la-licencia de Conducir al diay, ademas preocuparse de que la -documentacién del
vehiculo que conduce se encuentre siempre vigente.

Al regresar del viaje o de las rutas de trabajo deberd llevar el vehiculo a los recintos que el
empleador le sefiale, donde revisara el vehiculo, para confirmar su buen estado mecanico o algun
tipo de funcionamiento defectuoso que, en cualquier caso, debe ser-informado al superior
inmediato. De la misma manera se informard si durante el viaje o rutas se ha detectado algln
percance. Todo ello quedard por escrito y bajo firma en la hoja de ruta o bitdcora u otro
documento destinado al efecto.

Verificar la existencia de las herramientas de dotacién de la mdquina, asi como los restantes
elementos del vehiculo, como, por ejemplo: tridngulo de emergencia, cufias de seguridad,
extintores en buen estado y botiquin. El trabajador se hace responsable por el deterioro o pérdida
de los elementos sefialados los cuales, en ese caso seran repuestos a su costo.

Someterse a los controles que determine el empleador, o de quien éste designe, para verificar que
el conductor no estd bajo la influencia del alcohol, drogas o cualquier sustancia psicotrdpica o
alucindégena, que altere las condiciones fisicas o psiquicas del trabajador.
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g. Prohibiciones del Conductor

Presentarse a una salida de viaje, desaseado o mal presentado, atrasado y sin motivo justificado.
Presentarse a cumplir sus funciones en estado de ebriedad, o bajo el efecto de estupefacientes o
drogas.

Fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes durante los viajes de trabajo.
Permitir que otras personas no autorizadas conduzcan el vehiculo.

Transportar cualquier tipo de carga por cuenta propia.

Trasladar pasajeros no autorizados.

r. Deberes de la Asistente de Furgén

Cuidar de su buena presentacién personal.

Mantener buen trato con los estudiantes, apoderados y funcionarios del establecimiento.
Realizar el control del registro de los estudiantes y contabilizarlos para verificar que no falte
ninguno antes de comenzar el recorrido.

Recepcionar en la'puerta del furgdn a-los estudiantes cuando abordan.

Deben ayudar de forma cordial y deferente a los estudiantes cuando suban y bajen del bus,
por ejemplo,ayudarle a bajar su mochila o trabajos.

Preocuparse del comportamiento y seguridad de los alumnos durante el trayecto.

Asegurarse que todos los estudiantes estén con su cinturdn de seguridad debidamente
ajustado.

Atender el celular en casos de emergencias cuando el furgdn estd en recorrido.

Tener especial cuidado para que los estudiantes sean recibidos por sus respectivos apoderados o
persona autorizada. De lo contrario, debe retornar con el-alumno o los alumnos a la escuela y
entregarlo en Direccién. En ningun caso, dejar a los estudiantes solos en la calle.

Ser puntual y responsable en el desempeiio de su funcién.

Al término de cada recorrido, verificar que ningun-alumno se quede al interior del furgdn
escolar. En caso de suceder esta situacion, para el o la estudiante se aplicaran las medidas
correspondientes segun el Manual de Convivencia; mientras que para los funcionarios se
aplicara lo estipulado enlas clausulas contractuales vigentes.

Mantener la asistencia diaria de los estudiantes que son transportados en cada jornada escolar.

s. Prohibiciones de la Asistente de Furgon

Presentarse a una salida de viaje, desaseada o mal presentada, atrasada y sin motivo justificado.
Presentarse a cumplir sus funciones en estado de ebriedad, o bajo el efecto de estupefacientes o
drogas.

Fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes durante los viajes de trabajo.
Transportar cualquier tipo de carga por cuenta propia.

Trasladar pasajeros no autorizados.

t. Deberes de la Secretaria

Realizar las actividades de secretariado, propias de la secretaria, de acuerdo a lo determinado por
el Administrador del establecimiento. En el desarrollo de sus labores dependera directamente del
Administrador y/o de la Direccion del establecimiento.
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10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Atender llamados a la Administracién y Direccion y concertar citas pertinentes derivando a donde
corresponda.

Mantener reserva de las actividades y conversaciones de su jefe y de todos aquellos que sean sus
superiores.

Debe tener una excelente presencia personal ya que en ella se refleja la cara del establecimiento
educacional.

Manejar en forma correcta y ordenada los archivos que se le han entregado.

Ser proactiva (ofrecer café, asiento, etc.) para cualquier persona que nos visite.

Recibir cordialmente a las personas que llegan al establecimiento, atender a sus consultas y
destinarlas a quien corresponda.

Debe tener un buen trato con todos los padres y apoderados que requieran alguna respuesta,
como a su vez con todo el personal y alumnado del colegio.

Tipiar o digitar todos aquellos documentos que se le entreguen, dandole prioridad a aquellos que
se soliciten con urgencia.

Coordinar actividades de la Direccién con las unidades ejecutivas y asesoras del colegio y con el
Centro de Padres, Centro de Alumnos.

Administracidn y Direccidn respectivamente.

Llevar y mantener-al dia el archivo de la documentacién de los alumnos, avisando a la persona que
compete si falta algin documento para que lo exija oportunamente.

Llevar y mantener al dia el archivo de la documentacidn de los profesores.

Llevar el archivo de documentos ministeriales, avisando a la Direccidn las modificaciones que se
informen y los plazos de entrega de documentos oficiales.

Hacer las cartas, oficios y otros documentos requeridos por la Administracién y la Direccion del
establecimiento.

Administrar el proceso de matricula, recibiendo a padres postulantes, entregando fichas de
inscripcion y folleto informativo.

Citar a los alumnos a examenes. Citar a los alumnos y/o apoderados para entrevistas, avisar a los
alumnos postulantes el resultado del examen.

Llevar un libro de matriculas siempre al dia y solicitar a los alumnos nuevos los certificados
correspondientes.

Mantener inventario de utiles actualizado.

Mantener en custodia los documentos de la Secretaria y extender concentraciones de notas,
copias de certificados de estudio y otros.

u. Prohibiciones de la Secretaria

Presentarse a su trabajo desaseada o mal presentada, atrasada y sin motivo justificado.
Presentarse a cumplir sus funciones en estado de ebriedad, o bajo el efecto de estupefacientes o
drogas.

Fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes durante su jornada laboral.

v. Deberes del Auxiliar de Servicios Menores

Cumplir los turnos, horarios de trabajo fijados por el establecimiento.
Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento.
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Regar jardines, procurando en dptimas condiciones los espacios verdes del establecimiento.
Mantener en buenas condiciones sus implementos de trabajo.

Cumplir encargos relacionados con actividades propias del funcionamiento del establecimiento
visados por el Director.

Cualquiera otra que le encomiende su empleador y que diga directa relacion con labores de auxilio
y apoyo administrativo que requieran los establecimientos educacionales sefialados.

w. Prohibiciones del Auxiliar de Servicios Menores

Presentarse a su trabajo desaseado o mal presentado, atrasado y sin motivo justificado.
Presentarse a cumplir sus funciones en estado de ebriedad, o bajo el efecto de estupefacientes o
drogas.

Fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes durante su jornada laboral.

x. Deberes del Jefe de Mantencion

Funcionario que depende directamente del Sostenedor y Administrador del establecimiento.
Debe preocuparse de la conservacion del edificio, instalaciones, mobiliario y equipamiento.
Mantener el establecimiento en periodo de vacaciones.

Hacer mantenciones regularmente y reparaciones extraordinarias.

Desarrollar inventario anual de equipos y herramientas del establecimiento.

Preocuparse del abastecimiento de gas, electricidad, teléfono, agua y extraccién de basura.
Mantener las bodegas del establecimiento (aseo y- mantencidn)

Preocuparse del aseo de Gimnasio, después de las horas de clases, incluyendo sabado, domingo y
festivos.

Hacer reposicion de muebles y equipamiento del establecimiento que se haya dafiado.

y. Prohibiciones del Jefe de Mantencion

Presentarse asu trabajo desaseado o mal presentado, atrasado y sin-motivo justificado.
Presentarse a cumplir sus funciones en estado de ebriedad, o bajo el efecto de estupefacientes o
drogas.

Fumar o ingerir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes durante su jornada laboral.

z. Deberes del Equipo Interdisciplinario

Realizar la evaluacion clinica.

Aplicar test de inteligencia de evaluacién psicolégica requeridos en el Decreto Exento N° 87
del afio 1996 del Ministerio de Educacion.

Aportar sugerencias pertinentes de apoyo a la labor educativa y a la familia.

Frecuencia y Reevaluacion de estudiantes que presentan NEE permanentes.

Desarrollar planes de tratamiento individual y grupal cuando corresponda.

Determinar las altas fonoaudioldgicas psicolégicas terapeutas junto con los profesionales, la
unidad técnica del establecimiento y los padres.

Propiciar la participacion de los padres y apoderados en el proceso de ensefianza —aprendizaje.
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Evaluar periddicamente la evolucién de los procesos de ensefianza.

Asesorar y colaborar en materias técnicas relativas a la especialidad en consejos técnicos,
talleres de padres y apoderados.

Asesorar a los docentes en temas especificos y participacion en las actividades de
perfeccionamiento.

Planificar y desarrollar actividades con el fin de orientar y asesorar a los padres enrelacién con la
problematica en general.

Participar en actos o celebraciones de efemérides.

Realizar entrevistas a los apoderados.

Informar a direccién cualquier derivacién de los nifos y nifias a otros especialistas.

Participar en reuniones técnicas dentro o fuera del establecimiento.

Mantener una actitud respetuosa y tolerante cuando se den sugerencias o criticas frente a su
labor.

Cuidar la integridad fisica y sicolégica de los estudiantes.

Entregar informes de avance en forma oportuna a los apoderados.

Cumplir con todo trabajo administrativo que se le solicite.

Entregar indicaciones de trabajoa los estudiantes en forma semanal.

aa. Derechos del Equipo Interdisciplinario

Conocer el proyecto educativo de la escuela.

Conocer las disposiciones del reglamento interno de la escuela y manual de convivencia escolar.

A la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de lacomunidad
educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos
contemplados en el Reglamento Interno.

Al respeto de su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como
su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

A un trabajo colaborativo con los demas colegas para el mutuo enriquecimiento, intercambiando
estrategias y materiales metodoldgicos y romper asi el aislamientopedagdgico.

A perfeccionarse permanentemente para actualizar sus conocimientos y mejorar su desempefio
profesional y su desarrollo personal, ya sea a través de charlas, exposiciones, talleres, cursos, etc.
Ser respetado en su integridad fisica, moral y su-dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

Dar asesoria y-apoyar para resolver dudas y conflictos.
Tener acceso a material diddctico de la escuela.

Roles y Funciones de los Profesionales Adscritos a los Gabinetes Técnicos del Decreto N°363/1994

Fonoaudidlogo/a:
La labor que el/la Fonoaudidlogo/a realiza en Educacién Especial debe adecuarse a las siguientes
funciones:
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|. Diagndstico

Realizar la evaluacion clinica fonoaudiolégica, considerando: aspectos anatomofuncionales de
los drganos fono articulatorios; desarrollo del lenguaje a nivel receptivo y expresivo; habla en
cuanto a ritmo, fluidez, prosodia y voz. También debe evaluar los niveles fonoldgicos, Iéxico
semantico, morfosintactico y pragmatico.

Aplicar otros instrumentos de evaluacién fonoaudioldgica si son necesarios, segun diagndstico
médico previo.

Apreciacion clinica del estudiante.

Elaboracién de informes de la especialidad.

Aportar las sugerencias especificas de apoyo a la labor educativa.

Reevaluaciones de acuerdo con las necesidades.

[I. Terapias

Habilitar y rehabilitar en forma integral al estudiante a través de la aplicaciéon de Planes de
tratamientos fonoaudioldgicos.

Desarrollar planes de trabajo individual y grupal, cuando corresponda.

Favorecer la participacién de los padres y apoderados en. el reforzamiento de la terapia
Fonoaudioldgica.

Evaluar periddicamente la evolucion de la terapia.

Realizar seguimiento sistematico en forma individual o grupal de los estudiantes.

Elaborar informe evolutivo semestral.

Realizar por escuela un proyecto de accesibilidad cognitiva.

[Il. Asesoria

Asesorar, colaborar y capacitar en materias técnicas relativas a la especialidad en: Reuniones
Clinicas, Consejos de Profesores, Reuniones de Padres y Apoderados y Otros organismos del
servicio a la comunidad.

Asesorar y colaborar a los docentes en los Planes Curriculares de cada curso, para optimizar el
area del lenguaje a nivel de grupo curso.

Apoyo técnico, a través de cursos, talleres y charlas de temas relativos al area.

Planificary desarrollar actividades con el fin de-orientar y asesorar a padres y apoderados en
relacidn con-problematica general.

[V. Formacién Profesional

Formar, orientar y guiar a practicantes del area de fonoaudiologia

V. Investigacién

Realizar estudios, andlisis y perfeccionamiento de temas especificos, que permitan obtener
nuevos conocimientos para optimizar la labor fonoaudioldgica y crear nuevas estrategias.

Psicélogo/a:
La labor del Psicdlogo/a en Educacién Especial comprende las siguientes funciones primordiales:
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|. Diagndstico
Diagnéstico individual: Se refiere al estudio psicolégico integral del estudiante, considerando
aspectos de personalidad, rendimiento intelectual, desarrollo emocional, intereses, aptitudes, etc.
Este estudio con lleva:

- Antecedentes del desarrollo.

- Observacién clinica.

- Administracién y tabulacién de pruebas psicolégicas.

- Elaboraciéon de un informe psicolégico (Informe Psicométrico) que incluya a lo
menos: antecedentes, pruebas aplicadas, conducta durante el examen, resultados,
analisis cualitativo, conclusiones y sugerencias.

Diagnéstico Grupal: Se efectua en dos niveles:

- De la-unidad educativa: Se refiere al estudio del plan curricular, con sus
caracteristicas, interacciones, estrategias metodoldgicas u otros para determinar
cuanto Influye esta realidad en la problematica del estudiante.

- Del grupo curso o taller: Debe utilizar técnicas psicolégicas tales como:
observaciones, Cuestionarios, encuestas, dindmicas, etc. cuyo objetivo primordial
es conocer la realidad para definir estrategias de trabajo.

Diagnéstico Familiar:

- Debe realizar una evaluacidn de la estructura y dinamica del sistema familiar con
fines de orientacion e intervencion profesional.

[I. Terapias

A partir de los diagndsticos realizados a nivel individual, grupal, familiar deberan plantearse
acciones terapéuticas tendientes a mejorar las situaciones problemas detectados.

Estas acciones terapéuticas deberian estar referidas, por ejemplo, a: modificacién conductual,
Orientacion a padres y profesores; terapia psicoldgica, terapia familiar y otros con el objetivo
de desarrollar al maximo las potencialidades intelectuales y socio afectivas del educando e
intervenir-en su ambiente inmediato favoreciendo su adaptacidn social.

[Il. Asesoria

Comprende la participacién y ‘entrega de elementos propios de la especialidad en las
diferentes instancias técnicas de la institucion educativa, por ejemplo:atencién y orientacién
de consultas de los docentes con relacion al estudiante y su grupo familiar.

Realizar perfeccionamiento a docentes y Asistentes de la Educacion.

Participar en la planificaciéon, desarrollo y evaluacién de los diferentes programas del
Establecimiento.

Asesorar, colaborar y capacitar en materias técnicas relativas a la especialidad en: Reuniones
Clinicas, Consejos de Profesores, Reuniones de Padres y Apoderados y otros organismos del
servicio a la comunidad.

IV. Prevencién Terciaria

Disefiar y realizar programas educativos dirigidos a la comunidad escolar, con el fin de reducir
las posibilidades de alteraciones en el desarrollo psicoevolutivo y en el incremento de
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problematicas del estudiante. Ejemplo: programas de estimulacién temprana, abordaje de
problemas psicosociales como alcoholismo, embarazo precoz, delincuencia, drogadiccién, etc.
Desarrollar estrategias para prevenir problemas conductuales y alteraciones emocionales a
través de programas especificos: fomento de la autoestima, desarrollo de habilidades sociales,
motivacidn escolar, etc.

V. Formacién Profesional

Formar, orientar y guiar a practicantes del drea de Psicologia

Kinesiélogo/a:
La labor que el/la Fonoaudidlogo/a realiza en Educacion Especial debe adecuarse a las siguientes
funciones:

|. Diagndstico

Realizar las evaluaciones y reevaluaciones: kinésicas en los rubros de potencia muscular,
movilidad articular, capacidad motora funcional de desplazamiento, postura y coordinacion
neuro-motriz del desarrollo psicomotor, etc.

Orientar y determinar segun el diagndstico las posibles terapias a desarrollar e indicaciones
generales.

Realizar un informe kinésico semestral.

[I. Terapias

Determinar normas sobre el manejo del-estudiante (como tomarlo, de qué lado hablarle, etc.)
Desarrollar programas de terapia kinésica individual o grupal seglin corresponda a aquellos
estudiantes que por su diagndstico lo requieran directa o indirectamente a través de
indicaciones a desarrollar en sala de clases y-en-el hogar.

Indicar el mobiliario y adaptaciones especiales necesarias para la rehabilitacién del o los
estudiantes.

Evaluar periddicamente la evolucion de la terapia.

Realizar seguimiento sistematico en forma individual o grupal de los estudiantes.

Elaborar informe evolutivo semestral.

[Il. Asesoria

Asesorar a los docentes en la ubicacién y postura adecuada del estudiante en salade clases.
Orientar a los docentes sobre el déficit, terapia, implementacién y objetivos planteados,
ademas de la evolucidn de la terapia.

Asesorar acerca de actividades de apoyo al desarrollo motor y psicomotor del estudiante que
favorezca el proceso ensefianza aprendizaje.

Informar a los padres sobre el diagndstico kinésico y dar instrucciones con relacién al manejo
del estudiante en el hogar y el apoyo que debe prestar a la terapia especifica que recibe su
hijo/a.

Asesorar, colaborar y capacitar en materias técnicas relativas a la especialidad en: reuniones
clinicas, consejos de profesores, reuniones de padres y apoderados y otros organismos del
servicio a la comunidad.
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V. Formacién Profesional

- Formar, orientar y guiar a practicantes del drea de kinesiologia.

V. Investigacion
- Realizar estudios, andlisis y perfeccionamiento de temas especificos, que permitan obtener
nuevos conocimientos para optimizar la labor kinesioldgica y crear nuevas estrategias.
- Realizar investigacion en las diversas dreas que se relacionan con kinesiologia en educacién
especial en conjunto con otros profesionales del equipo y segin necesidades de la Corporacién
Educacional.

Terapeuta Ocupacional:
Mediante la actividad, las relaciones interpersonales y el ambiente el Terapeuta Ocupacional
interviene en Educacién Especial con las siguientes funciones:

|. Diagndstico

- Realizar las evaluaciones y reevaluaciones individuales o grupales contemplando capacidades
funcionales, prevocacionales, habitos laborales y andlisis de puestos de trabajo.

- Elaboracion de informes de la especialidad.

- Reevaluaciones de acuerdo con las necesidades.

- Orientar y determinar segun el diagnéstico las posibles intervenciones a desarrollar.

- Realizar un informe semestral individual o grupal.

- Evaluar procesamiento sensorial en todos los estudiantes con trastorno del espectro autista y
discapacidad multiple.

[I. Terapias
- Realizar estrategias para lograr la funcionalidad del estudiante de acuerdo con las distintas etapas del

desarrollo psicomotriz utilizando técnicas especificas.

- Realizar acciones tendientes a lograr la-adaptacién del educando al medio, a través del desarrollo de
potencialidades e intereses sociolaborales.

- Evaluar periédicamente la evolucidon de la terapia.

- Realizar seguimiento sistematico en forma individual o grupal de los estudiantes.

- Elaborarinforme evolutivo semestral.

lll. Asesoria
- Asesorar y orientar a los docentes respecto a actividades desarrolladas con los educandos que
tengan relacion con Terapia Ocupacional.
- Orientar a la familia respecto al diagnéstico, tratamiento, manejo en el hogar y comunidad.
- Asesorar, colaborar y capacitar en materias técnicas relativas a la especialidad en: Reuniones
Clinicas, Consejos de Profesores, Reuniones de Padres y Apoderados y Otros organismos del
servicio a la comunidad.

IV. Coordinacion

- Realizar coordinacién interna con los demas integrantes del equipo para llevar a efecto las
funciones especificas establecidas.
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- Coordinar acciones con instituciones comunales, regionales y nacionales con fines de
perfeccionamiento, colocacion laboral, extensién, etc.

V. Formacién Profesional

- Colaborar en el proceso de seguimiento, especialmente en el drea laboral de los estudiantes
egresados del Establecimiento.
- Formar, orientar y guiar a practicantes del area de Terapia Ocupacional.

VI. Investigacion
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- Realizar estudios, andlisis y perfeccionamiento de temas especificos, que permitan obtener
nuevos conocimientos para optimizar la labor Terapia Ocupacionaly crear nuevas estrategias.

- Realizar investigacion en las diversas dreas que se relacionan con terapia ocupacional en
Educacion Especial en conjunto-con otros profesionales del equipo y segiin necesidades de la
Corporacién Educacional.

bb. Deberes de los y las Estudiantes

Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes dela comunidad
educativa.

Asistir a clases; estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo desarrollo de suscapacidades.
Colaborar y cooperar en mejorarla convivencia escolar.

Cuidar la infraestructura educacional.

Respetar el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno del establecimiento.

Escuchar y respetar las opiniones de los demas.

Contribuir y desarrollar acciones que mejoren el clima educativo de la escuela.

Asistir al establecimiento, con el uniforme oficial completo, aseado, y en dptimascondiciones.
Participar en las diversas actividades que la escuela organiza, propone y ofrece parael desarrollo
integral del estudiante.

. Comportarse ~adecuadamente dentro y fuera de la escuela, en actividades académicas y/o

deportivas planificadas por el establecimiento.
Comunicar a cualquier funcionario del establecimiento las conductas que quebranten la sana
convivencia escolar.
Informar a los- docentes a su cargo de la situacién que como estudiante necesita dara conocer.
Ningun estudiante estd autorizado a grabar imdgenes que denosté, denigre o atente contra la
integridad fisica y psicoldgica de las distintas personas que integran la comunidad del
establecimiento, y menos aun subirlas a cualquier pdgina web o red social. El incumplimiento de
esta norma se considerara una falta extremadamente grave, acorde a nuestro Manual de
Convivencia.
Hacer uso de la libertad personal, asumiendo responsablemente sus actos.
Cuidary mantener en buen estado el recinto escolar.
Cuidar el material didactico, enseres, equipos y dotacién en general.
Respetar los tiempos destinados a recreos y necesidades basicas.
Respetar los horarios establecidos en la jornada escolar.
Evitar ruidos molestos y musica de alto volumen al interior de la sala y en espacioscomunes.
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Asumir responsablemente sus responsabilidades de estudiante; presentandose puntualmente a
clasesy evaluaciones programadas.

Presentar oportunamente justificativos y /o licencias médicas por inasistencias a todas las
actividades curriculares.

Cumplir con todos los deberes escolares, tareas, lectura de libros, trabajos, etc.

Presentarse oportunamente con los utiles y materiales solicitados por la escuela para el
adecuado desarrollo de sus actividades.

Se prohibe el transportar y hacer uso de celular, dentro del establecimiento. Es responsabilidad
del apoderado el dafio o perdida del aparato tecnoldégico.

No hacer ingreso de medicamentos o drogas que no estén programadas en algun tratamiento
certificado por un profesional competente.

No hacer ingreso de elementos que puedan generar dafio fisico a si mismo o algun miembro de la
unidad educativa.

cc. Derechos de los Estudiantes

Recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacién-y desarrollo integral.
Recibir una atencidn adecuada, oportuna e inclusiva.

No ser discriminados arbitrariamente.

A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

A expresar su opinién y a que se respete suintegridad fisica y moral, no pudiendo serobjeto de tratos
vejatorios o degradantes y de maltratos psicoldgicos.

A que se respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas, ideoldgicas y
culturales.

A que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen, conforme al
Proyecto Educativo institucional y al Reglamento Interno del establecimiento.

A ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo con un
sistema objetivo y transparente, de acuerdo con el Reglamento del establecimiento.

A participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento.

A asociarse entre ellos.

Solicitar ayudaa quienes correspondaen caso de cualquier necesidad.

Actuar con libertad y respeto para expresar sus opiniones y emitir juiciosresponsablemente.
Recrearse y descansar en los tiempos y lugares destinados para ello.

Ser informado oportunamente de los resultados de las evaluaciones dentro del plazo estipulado
por la Unidad Técnico-Pedagdgica y de las anotaciones y/o registroen el libro de clases.

Recibir los servicios educacionales que la escuela ofrece, en conformidad con los planes vy
programas del Ministerio de educacién y con las actividades planificadas por el establecimiento.

A recibir la atencién de especialistas cuando lo amerite. El cual deberd realizar evaluaciones
cognitivas y emocionales y sera uno de los profesionales fundamentales en la toma de decisiones
al resolver los conflictos, participan.

A recibir tratamiento de los especialistas del equipo interdisciplinario, considerando su diagndstico
deingreso, necesidades sociales, académicas y caracteristicas propiasdel nifio y la nifia.
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dd. Deberes de Padres, Madres, Apoderados y/o Tutores

Conocer, acatar y participar del Proyecto Educativo Institucional, Reglamento deConvivencia Escolar,
Protocolos vigentes. Cumplir puntualmente con los compromisos adquiridos con el
establecimiento.

Actuar con transparencia y en respeto a la igualdad de condiciones, cumpliendocon las exigencias
institucionales que aseguran la continuidad del servicio educativo, al margen de cualquier razén
arbitraria o ajena a la normativa.
Respetar los conductos regulares establecidos en el presente reglamento.
Tratar con respeto y dignidad a los administrativos, encargado de convivencia escolar, docentes,
asistentes de la educacidn y a todo el personal del establecimiento. Las faltas a las normas de
urbanidad o respeto, amenazas, agresiones verbales o fisicas de cualquier especie o por cualquier
medio constituyen infracciones graves al presente reglamento. No obstante, la personainvolucrada
y/o afectada queda enla libertad de interponer las acciones legalesque correspondan.
Proteger y acompafiar en el proceso de formacion de su hijo en los dmbitos fisicos, psico-
emocional, linglisticos y pedagdgicos.
Reforzar habitos y valores éticos, enfatizando el respeto, modales y cortesia.
Preocuparse por el buen comportamiento e inquietudes del alumno.
Comunicar toda duda relacionada con el quehacer educativo de su hijo o hija al a profesora jefe o
en Direccidn; dejando evidencia de su participacion.
Solicitar ayuda en caso de necesidad de atencidn profesional en forma oportuna al a profesora jefe
o Direccion.
Se sugiere proveer a su hijo/a de los materiales solicitados por los profesores de los diferentes
subsectores de aprendizaje.
Preocuparse de revisar periddicamente la libreta de comunicaciones y firmarla cuando
corresponda. Asi como de revisar diariamente su mochila tanto de salidacomo de llegada a casa y
dar a conocer si fuese el caso de la pérdida o extravio de la agenda escolar al profesor jefe.
Respetar los derechos del estudiante y acompafarlo en el cumplimiento de sus deberes.
Asistir puntualmente a todos los llamados de la escuela para respaldar el acompanamiento del
estudiante, es de caracter obligatorio. El incumplimiento injustificado de cualquiera de estas
obligaciones constituye una .infraccion al presente reglamento, y-en caso de no poder asistir
personalmente, enviar representante (este debe ser mayor de edad):

- Lasreuniones de apoderados, citaciones solicitadas por los diferentes estamentos de la

escuela.

- Entrevistassolicitadas por profesores jefes, directores, u otros estamentos.

- Lasjornadas de Escuelas para Padres.

- Todas las actividades convocadas y dispuestas por el establecimiento.
El incumplimiento injustificado de cualquiera de estas obligaciones constituye una infraccién al
presente reglamento. En caso de no poder asistir personalmente, enviar un representante (éste

debe ser mayor de edad).

Justificar la ausencia a clases, como asi también la ausencia a reuniones, jornadas o actividades
oficiales promovidas por el establecimiento (por escrito o personalmente, segun sea el caso).
Responder, en los plazos fijados, las comunicaciones por via carta, circulares o agenda.

Abstenerse de emitir comentarios negativos frente a personas extraias, estudiantesu otros padres,
gue vayan en desmedro del establecimiento o de cualquier miembro de la comunidad, sin antes
haberlo tratado con la Direccién del establecimiento. La infraccidén a esta norma configurarad una
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falta grave al presente reglamento.

Supervisar y exigir la asistencia a clases conforme a las exigencias de uniforme y presentacion
personal contenidas en este reglamento, junto con agendas escolares, mudas, colacién o
requerimientos especiales solicitados por algun profesional de laescuela.

Los padres tienen la obligacidn de enviar al estudiante en las condiciones adecuadasde presentacion
personal, salud e higiene que logre velar por la integridad fisica deél y sus companieros.

Velar por presentar al alumno/a de acuerdo.con la condicién climatica.

Si no hiciese uso del beneficio del furgdn debe retirar puntualmente a su hijo conforme al horario
de salida establecido, el apoderado debe recoger a su pupilo/a,a mas tardar, dentro de la media
hora siguiente al término de la jornada, transcurrido este lapso, la escuela no garantiza ninguna
vigilancia de quienes permanezcan al interior del establecimiento, por lo cual no asume ninguna
responsabilidad en casode accidentes, lesiones o cualquier otra situacién que cause perjuicio fisico o
materialdel alumnoy el alumno/a o serd trasladado a la autoridad pertinente (Carabineros).

En el caso de que el apoderado/a decida que su hijo no haga uso del beneficio del furgdn y que
también decida no retirar al alumno del establecimiento ya que el estudiante se pueda trasladar
por sus propios medios para para ingresar y salir de la escuela de manera independiente, el
apoderado debe registrarlo en el proceso de matricula y/o en la ficha de entrevista del estudiante.
Si su hijo/a hiciese uso del beneficio de furgdn escolar el apoderado tiene la obligacion de esperar
a sus hijos en algun lugar previsto por el establecimiento, cuando sus domicilios sean de dificil
acceso tanto por espacio como por el estado dela via, también debe entregar y recibir a su hijo en
los lugares y horarios acordados en el momento del inicio del afio escolar. La espera del conductor
al apoderado es de 3 llamadas mediante la bocina, pasado este tiempo, el furgén podra continuar
con su recorrido si no fue atendido. En este caso el apoderado serd el responsable detrasladar a su
hijo/a al establecimiento. En el caso que el estudiante regrese hacia sudomicilio mediante traslado
del furgdn escolar, y no hubiese quien lo reciba, se dardun rango de 5 minutos para contactar al
apoderado via telefénica y coordinar nuevamente la entrega de este, si no hubiese posibilidad de
contacto, el estudiante serd devuelto al establecimiento donde nuevamente se intentara
comunicarse con el apoderado, si por segunda vez no hubiese respuesta, el estudiante sera
entregadoa las autoridades pertinentes.

Es necesario comunicar por escrito en la agenda escolar o.de manera personal y soloen caso de
urgencia, por teléfono al director, encargado de' convivencia escolar y/o educadora del nivel,
cualquier cambio respecto a quién retira a los nifios/as, ya queno se entregara a ningtin alumno o
alumna a otra persona, sin-autorizacion previamente informada por el apoderado.

Acatar la pérdida-del derecho-a seguir siendo miembro de la-comunidad cuando el perfil del
apoderado no se adecue al Proyecto Educativo Institucional o cuando el estudiante no cumpla con
los requisitos de promocién y permanencia estipulados en el Reglamento de Evaluacion como
también en la normativa de este Reglamento de Convivencia Escolar y Proyecto Educativo
Institucional.

En caso de citacion o entrevista con la educadora o el educador, debera hacerlo en horas de
atencion que estos tengan estipulados con la Direccién del establecimiento, con el fin de no
entorpecer las actividades curriculares de sus propios hijos, pues nose permitird interrupciones en
horas de clases.

Responder por todo dafio material u otro que haya sido causado por su pupilo a suspares, personal
de la institucion, establecimiento y furgdn escolar.
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38.

39.

40.

41.

42.

Respetar los avisos de no ingresar a salas de clases, patios, formacidn y otras dependencias del
Establecimiento, sin autorizacion de la Direccién.

Cuidar, mantener y devolver en adecuadas condiciones los libros, textos y todo tipode material
didactico que la escuela pone a su disposicién.

Llevar al médico a su hijo, cuando haya sido derivado a un especialista, por psicéloga del
establecimiento u otra persona competente.

Informar de forma oportuna el uso de algin medicamento por parte del estudiante adjuntado
certificado médico con las indicaciones necesarias para la administracidénsi es que esta se realizara
en la institucion (no se suministraran medicamentos sin receta médica).

No enviar al nifio cuando presente enfermedades INFECTOCONTAGIOSAS (rubéola,varicela, etc.) o
enfermedades . EXTOPARACITARIAS - (PIDULLES, PEDICULOSIS, ETC.) la. escuela suspendera
temporalmente al alumno a fin de que realice el tratamiento médico necesario y se reintegre sin
riesgo de contagio-para el resto-de los alumnosy profesores.

Proceder el retiro del estudiante de la jornada de clases, cuando estos se encuentrenenfermos o a
solicitud del establecimiento en situaciones que afecten tanto al estudiante como a sus
compaiieros.

Frente a enfermedad del estudiante el apoderado debe entregar un certificado de alta por el
profesional competente para que se pueda reincorporar a clases.

Informar y cumplir con todos los tratamientos médicos que el estudiante necesite, junto con asistir
a los controles que estipularan los especialistas.

Presentar todos los afios un certificado médico que acredite su condicion de salud para realizar las
clases de Educacion Fisica (debe ser entregado al Profesor jefe).

Rotular o marcar las pertenencias del alumno/a ya que frente a la pérdida de algiin material o
prenda de vestir que no esté debidamente marcada o individualizada nosera responsabilidad del
personal del establecimiento.

En el caso que alglin alumno requiera algun cuidado o alimentacién especial, el apoderado debe
proveer los insumos necesarios de calidad y con la higiene correspondiente.

No enviar al estudiante con elementos o -materiales que no son necesarios para desarrollar sus
actividades académicas o cualquier otro elemento (joyas, accesoriosy articulos tecnolégicos tales
como: teléfono celular, Tablet, mp3, mp4-u otros) quedificulten el trabajo académico y pongan en
riesgo la integridad del estudiante u otrointegrante de la.comunidad. Si alglin estudiante mantiene
alguno de estos elementos durante actividades académicas, serd retirado por la direcciéon del
establecimiento, este elemento deberd ser retirado por el apoderado previa citacién de Direccién
para su devolucion. Asi-mismo el extravio o pérdida de cualquier objeto o accesorio no sera
responsabilidad del establecimiento por lo que es de exclusiva responsabilidad del apoderado su
uso y control.

Informar de manera oportuna y obligatoria, cambio de domicilio o nimero telefénico que
permita mantener una comunicacidn constante entre apoderado y establecimiento.

No consumir ni comercializar sustancias nocivas e ilicitas (drogas o alcohol) dentro del
establecimiento.

No consumir ni comercializar sustancias nocivas e ilicitas (drogas o alcohol) ofumar en todas las
dependencias del establecimiento.

No asistir en estado de ebriedad, bajo la influencia del alcohol, o bajo los estados de
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54.

55.

56.

estupefacientes.

No fumar ni consumir bebidas alcohdlicas dentro de la escuela o en las inmediaciones, tampoco en
actividades familiares que la escuela organice.

Preocuparse de mantener constantemente informados de los sucesos pertinentes ala educacién y
formacidon de sus hijos, como, por ejemplo: la revisidn permanente de la libreta de
comunicaciones.

Saber y conocer al profesor titular que estara con el/la alumno/a durante el afio escolar en curso.
Cualquier intromisién a los sistemas informaticos del establecimiento por cualquier medio
constituird infraccién grave al presente reglamento. Su mal uso serd considerado una agravante.
Cuidar la infraestructura y bienes muebles que se encuentren en el establecimiento. El dafio o
apropiacioén de estos bienes por parte de los apoderados sera consideradauna infraccidn grave.

No publicar en redes sociales informacion o material digital y/o impreso sobre el establecimiento
sin el previo consentimiento.

Informar y registrar en acta de la escuela las personas responsables para el retiro delalumno, junto
con aquellas que podrian tener una prohibicion de acercamiento conrespaldo de las entidades
pertinentes.

Asumir que la asignacion de los docentes, conformacion de cursos, determinacién de horarios,
exigencia de materiales de estudio y toda acciéon que promueva el aprendizaje, son atribuciones
Unicas y exclusivas de la Direccion del establecimiento.

Respetar la labor docente, comprendiendo que la labor de ellos es fundamental en la formacién de
su hijo/a. En este sentido, el apoderado/a debe:

- Hay que reconocer que la visién que el profesor o directivo tenga de unestudiante puede ser
diferente a la de sus padres, pues se relaciona con
ellos en un entorno diferente.

- Cooperar con el docente en el proceso educativo de sus hijos/as,porque esta consciente de
gue la escuela y el hogar deben actuar en conjunto para concretar el Proyecto Educativo del
establecimiento al cual voluntariamente opto.

- Mantenerse permanentemente informado de la conducta y de los aprendizajes de su hijo/a,
partiendo de la premisa de que los padres forman parte del proceso educativo y no deben
estar ajenos-a él.

Matricular al-estudiante y/o los —estudiantes en la forma y plazos establecidos por el
establecimiento. El incumplimiento de esta formalidad facultara para disponer de lavacante.

Al matricular-a su-hijo/a, queda explicitado que el apoderado/a acepta las normas de convivenciay
los procedimientos de evaluacién-que lo rigen, por lo cual no puedenquebrantarlas, o cuestionarlas,
ya que su decision fue tomada con plena libertad y demanera voluntaria.

No adulterar o falsificar intencionalmente los contenidos de la agenda escolar ya que serd
considerada como una falta grave.

En caso de accidente de trayecto si no hiciese uso del beneficio del furgén escolar, deberd
trasladar a su hijo/a al hospital informando al establecimiento, para realizar los tramites de
accidente escolar.

No se permitira el ingreso de los/las apoderados/as a las zonas académicas o zonasde estudiantes,
salvo en casos de emergencia, reuniones y eventos especiales convocados por directivos, docentes
y equipo de apoyo de la escuela.
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60.
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12.

13.
14.

En el momento de la matricula, se definira con exactitud quien sera el apoderado del(la) estudiante,
el cual, para efectos de la escuela, serd el Unico interlocutor védlido en el tratamiento de las
materias académicas y disciplinarias relativas a los estudiantes.

Desde el momento de realizar la matricula, los apoderados aceptan conocer y se comprometen a
respetar el Proyecto Educativo y todos los Reglamentos de la escuela; especialmente el
Reglamento Interno de Educacion basica Y Talleres laborales.

La formacidn y educacién de los estudiantes es tarea conjunta de los apoderados y de la escuela.
Ello implica, en primer lugar, que ambos mantengan una estrecha comunicacién y se pongan en
contacto a tiempo, cuando se trate de prevenir dificultades que tiendan a afectar el desarrollo
escolar de los/las estudiantes.

Con respecto al Beneficio del Transporte Escolar: Es deber de los padres fiscalizar que el conductor
y el vehiculo cumplan cabalmente con toda la reglamentaciéon exigida por el Ministerio de
Transporte.

ee. Derechos Padres, Madres, Apoderados y/o Tutores

A que su hijo/a _reciba una-educacién conforme a los valores expresados en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI)y los programas de estudios vigentes.

Ser escuchados y a participar del proceso educativo en los dmbitos que les corresponda,
aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del
establecimiento.

Solicitar Certificado de alumno regular de manera gratuita cuando lo requiera, con 48 horas de
anticipacidn, via telefdnica, presencial o agenda escolar.

Ser notificado de inmediato, via telefdnica, cuando su hijo/ a sufra algtin inconveniente menor que
altere al/la estudiante (golpes, caidas, estados emocionales, etc.); para decidir los pasos a seguir.
Ser informado de inmediato en caso de accidentes escolar e informar el procedimiento a seguir
segun el protocolo de accién sobre accidentes y emergenciasescolares.

A ser informados por las instancias correspondientes sobre los procesos de aprendizaje, desarrollo
personal y social y conductual de su hijo/a en el establecimiento.

Recibir un informe periddico seglin normativa vigente, de acuerdo con el curso y conductas de
desarrollo personal.

A recibir sugerencias que orienten el proceso de busqueda de soluciones ante eventuales
dificultades académicas, valdricos y conductuales que afecten a su pupilo/a.

A ser citado oportunamente a entrevistas, reuniones y encuentros programados por el
establecimiento.

A ser atendido, en caso solicitado, por la persona requerida, segun horario establecido.

A ser tratado con respeto y consideracién por parte de todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

Al ser escogido para ser miembro de la directiva de curso, debe cumplir con las exigencias
requeridas para cada caso como: asistencia y puntualidad a las reuniones, a entrevistas, escuelas
para padres, etc.

Respetar los derechos del estudiante y acompaiiarlos en el cumplimiento de sus deberes.

Asistir puntualmente a todos los llamados de la escuela para respaldar el acompafiamiento del
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16.
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estudiante, este deber reviste un especial caracter ineludibley de obligatoriedad:

- Las reuniones de apoderados, citaciones solicitadas por los diferentesestamentos de la

escuela.

- LasJornadas de Escuelas para Padres.

- Todas las actividades convocadas y dispuestas por el establecimiento.
A ser informado oportunamente sobre las normas, consecuencias y procedimientos, que rijan
aquellas actividades que sean parte de la formacién integral de losestudiantes.
Conocer el Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento Interno y de convivenciaEscolar, como
asi también protocolos vigentes.
Retirar a su pupilo/a personalmente del establecimiento, cuando exista justificacionoportuna, previa
solicitud en ladirecciény firma del registro de salida detallando la causa.

ff. Obligaciones para Todo el Personal del Recinto Educativo

Mantener un clima cordial de respeto entre todo el personal y con los alumnos apoderados y
publico en general independiente de las relaciones personales u amistades que se generen.
Guardar la debida lealtad y respeto para con la institucidn, sus autoridades, compafierosde
trabajo y subalternos.

Poner el maximo cuidado en el uso de las maquinas y materiales de todo tipo. En general,
esmerarse en el cuidado de los bienes, recursos e insumos de la empresa, y, por consiguiente,
de su fuente de trabajo.

Asistir con puntualidad a sus labores 'y poner especial cuidado en marcar el reloj control, cada
vez que entre o salga de la empresa.

Respetar los procedimientos en uso en-la empresa, ya sea para hacer uso de permisos, trabajo
en horas extraordinarias y toda norma que la empresa establezca a fin de mantener la
disciplina y el orden laboral.

Marcar el reloj control, libro de asistencia al inicio de la jornada de trabajo, y a la hora de
salida del trabajo y los lapsos que se encuentre en colacién.

Concurrir a los cursos o seminarios de capacitacion programados por la empresa a los cuales
haya sido nominado.

Informar de manera oportuna a la empresa, en caso de inasistencia al trabajo, por mediode
un mail institucional que se encuentra escrito en el contrato de trabajo con copia a su jefe
directo, de que no podra concurrir a sus labores en la empresa, informando el motivo de su
imposibilidad.

El trabajador al reintegrarse a su trabajo debera justificar con comprobante, presencialmente
a su jefatura directa o por correo electrénico el cual esta en el contrato de trabajo certificado
o documento del motivo de su inasistencia en la oportunidad que informo la imposibilidad de
concurrir a su trabajo.

Guardar absoluta reserva de los cambios internos de la empresa cuya naturaleza lorequiera, o
sobre los cuales se haya dado instrucciones en cuanto a su caracter dereservado.

Realizar el trabajo convenido, a fin de que el Establecimiento pueda cumplir adecuadamente
los fines de la educacién.

Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones del
Ministerio de Educacién y la empresa, segln corresponda.

Realizar sus actividades manifestando los valores humanos y sensibilidad educativa que exige
nuestro modelo formativo, profundizando y viviendo su compromiso en los valores
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personales, sociales y cristianos que caracterizan el perfil de nuestros trabajadores.
Desempefiar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del proceso
educacional del establecimiento.

Mantener la sobriedad, formalidad y correccidon en su presentacién personal, utilizar el
delantal que le corresponde.

Cumplir con cada una de las tareas técnicas-pedagdgicas y/o administrativas asignadas, segun
corresponda, en las fechas y formas solicitadas.

Participar de los simulacros y demas actividades en el colegio destinadas para prepararsea
actuar en caso de emergencia.

Participar de las actividades complementarias y celebraciones programadas por el
establecimiento.

Respetar y cumplir con los principios y valores propios de nuestro establecimiento
educacional y-lo dispuesto-ensu proyecto educativo.

Cumplir el Contrato de Trabajo de buena fe, por lo que el trabajador se obliga no solo a lo que
expresamente esta estipulado, sino que también a todo lo que por Ley o por la costumbre le
pertenezca y, en especial, a todo lo que emane de la naturaleza de la actividad laboral convenida,
debiendo respetar todos los procedimientos establecidos en la Empresa, particularmente los
contenidos en sus Manuales'de Procedimiento.

Comenzary terminar el trabajo puntualmente, en conformidad con los horarios establecidos.
Concurrir al trabajo en condiciones fisicas, mentales, de higiene y presentacién personal
adecuadas.

Respetar a la Empresa y a sus representantes; en su persona y dignidad.

Observar buen comportamiento, orden y disciplina, y dedicar toda su actividad, competencia y
cuidado al desempefio de su trabajo, cuidando, asimismo, los bienes de la Empresa.

Guardar absoluta reserva sobre los asuntos internos de la. Empresa y tomar los resguardos
necesarios para evitar que se divulgue informacién confidencial que llegue a su conocimiento.
Cumplir las disposiciones e instrucciones impartidas en el ejercicio de sus respectivos cargos, por
los niveles superiores de la Empresa.

Acatar, con la-mayor diligencia y buena voluntad, las érdenes de sus jefes-en relacion con las
labores que le correspondan y cumplir con los deberes del cargo atendiendo con especial
correccion y cortesia a los clientes y publico en general que requieran los servicios de la Empresa.
Informar al jefe directo, o a '‘quien corresponda, de cualquier deficiencia, desperfecto o
anormalidad que observen en el desempefio de sus funciones.

Cumplir estrictamente las érdenes o disposiciones de prevencidn y seguridad impartidas por la
Empresa, y darinmediata cuenta de cualquier lesion o accidente del trabajo a la Jefatura respectiva.
Dar aviso oportuno a su superior directo de las ausencias a su trabajo, las cuales deberan ser
justificadas por algin medio fehaciente, a la brevedad posible.

Cumplir con las normas sobre registro y control de asistencia, fundamentalmente en cuanto a
registrar su ingreso mediante la tarjeta magnética o de reloj control, o en el libro de asistencia, segun
el caso, sin anticiparse —al ingresar a sus labores— o excederse —al término de la jornada— de los
margenes de tolerancia de quince minutos antes y después de la respectiva jornada laboral.

Asistir y cumplir con el proceso de Induccidon o Socializacidon con la Empresa, que se imparte a
todos sus trabajadores.

Asistir y/o aprobar los cursos de capacitacion dispuestos por la Empresa procurando obtener de
dichos cursos el maximo de provecho, debiendo remitir al finalizar cada uno de ellos el certificado
correspondiente.
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Mantener, en todo momento, relaciones respetuosas y cordiales con sus superiores, compafieros e
integrantes de equipo de trabajo.

Velar en todo momento por los intereses de la Empresa, evitando pérdidas, mermas, atencién
deficiente, deterioros o gastos innecesarios.

Evitar en todo momento el uso, en beneficio personal o ajeno a la Institucién, de los bienes
materiales o recursos que la Empresa ponga a su disposicién para la ejecucién de las actividades
normales de todos sus trabajadores. En especial, en lo relativo al uso de teléfono, maquinas
fotocopiadoras, medicamentos, instrumentos, vestuario, elementos de protecciéon personal,
herramientas de trabajo como correo electrénico, internet, capacitacién a distancia, etc.

Utilizar y cuidar adecuadamente la ropa de trabajo y demds implementos que la Empresa otorga a
aquellos trabajadores que a causa de sus labores deban usar vestuario o elementos protectores
especiales. Igual obligacion existird para el personal en cuanto al uso de uniformes que se les
entregan para el desempeio de sus labores, para lo cual deberdn regirse por las instrucciones que
imparta la Gerencia de Personas.

Dar facilidades al personal de porteria para la revisidn aleatoria, en un lugar privado y en forma
confidencial, de cualquier paquete, bulto o elemento similar que el trabajador pudiere estar
ingresando o retirando de los recintos de la Empresa, en atencion a que dicho personal tiene
competencia para requerirlo en tal sentido, ya que existe como norma general, prohibicién de
efectuar dichos ingresos o retiros.

En relacion con lo anterior, todo trabajador antes de ingresar a las instalaciones de la Empresa
debera informar en porteria cualquier bien de valor que tenga en su poder, con el fin de facilitar su
posterior retiro.

Comunicar por escrito, dentro de los 7 dias de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales, para ser anotado en el registro respectivo o en el Contrato de Trabajo, cuando
corresponda.

Mantener al dia las licencias, autorizaciones o titulos que exijan las autoridades competentes para
desempenarse en su trabajo, considerandose falta grave el hecho de que la Empresa sea
sancionada por-el descuido del trabajador en tal sentido.

Firmar anexos de contrato, registros de asistencia y control horario, certificados de feriados, etc.,
cuando corresponda, y conservar todo documento que la Empresa les entregue para conocimiento
o consulta. Entre otros, reglamentos, manuales eiinstrucciones.

Solicitar a su jefe directo, en la forma prescrita, la autorizacion de salida de cualquier elemento de
propiedad de la Empresa que por razones de trabajo sea necesario desplazar fuera de sus
establecimientos.

Portar, en el lugary del modo instruido, la tarjeta de identificacidn personal quela Empresa entrega
a sus trabajadores, siendo responsables de uso y conservacidn. En caso de pérdida o extravio de la
tarjeta se debera avisar inmediatamente a la unidad respectiva.

Aceptar someterse a los examenes de control de estupefacientes, alcohol y droga que
aleatoriamente la Empresa determine, como asimismo a los exdmenes preventivos que se estimen
necesarios para la deteccion temprana de enfermedades y someterse a controles periédicos en el
caso de patologias ya declaradas, cuando las labores que ejecuten lo ameriten.

Los trabajadores que ocupen cargos de conductor o que vayan a realizar funciones de conduccion,
deberan someterse anualmente al examen psicotécnico impartido por INIVIP oel Organismo que
corresponda.

Respetar la prohibicién de no fumar en todas las dependencias o instalaciones.

Las claves de acceso (password) a los distintos sistemas computacionales de la Empresa son
personales, secretas e intransferibles, debiendo los trabajadores tomar los resguardos necesarios
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para mantener su reserva e informar a su Jefatura directa o quien corresponda de cualquier
filtracion de su clave de acceso, siendo responsable de su cambio ante el conocimiento por parte
de otro trabajador o de una tercera persona ajena a la Empresa.

Los trabajadores deberan reembolsar, ya sea parcial o totalmente, toda perdida de un bien de la
Empresa debido a actos negligentes de su parte. En caso de que el trabajador presente un
reclamo, dicho reembolso quedara sujeto al resultado del procedimiento de reclamacion, el que se
tramitara conforme a lo establecido en el Capitulo VIII de este reglamento.

Utilizar correctamente y mantener en buen estado los bienes de propiedad de la Empresa.
Asimismo, se deberdn preocupar que los bienes que se encuentran bajo su cuidado estén
debidamente inventariados o deban darse de baja, cuando corresponda. El trabajador debera
informar a su Jefatura o quien corresponda el deterioro que sufran por el transcurso del tiempo o
por desperfectos, siendo responsabilidad del trabajador su restitucion cuando no hatomado las
medidas de resguardo o no ha informado oportunamente su pérdida.

Los trabajadores deberan utilizar en forma adecuada y racional el sistema de correo electrénico
existente en la Empresa, como también internet y cualquier otra herramienta de trabajo que se le
proporcione-al efecto, debiendo usarlas solo-para materias relacionadas con su-quehacer laboral.
Asimismo, deberan mantener la informacion respaldada en los medios y frecuencias que
corresponda.

En caso de licencias médicas o permisos prolongados, el trabajador debera tomar las medidas de
resguardo necesarias a fin de seguir cumpliendo con las obligaciones contraidas con la Empresa,
como, por ejemplo, los préstamos, etc.

Los trabajadores a quienes por su -labor en la empresa se les haya asignado vehiculos
institucionales, tienen el deber de mantenerlos en buen estado de aseo y mantencién, y de
conducirlos correctamente, lo que implica respetar la Ley del Transito. En caso de infraccién a esta
ultima se aplicardn, ademads, las sanciones que establece este Reglamento. El destino de estos
vehiculos es para el cumplimiento de sus labores contratadas.

Desempefiarse con competencia y responsabilidad, respetando los principios y valores éticos de la
empresa, los cuales tendran el cardcter de normas contractuales para todos los efectos legales.

En general, observar una conducta correcta y honorable.

gg. Prohibiciones para Todo el Personal del Recinto Educativo

Castigar fisica, psicoldgica o verbalmente alos nifios y-nifias.

Causar dafo voluntario o intencional a las instalaciones, mobiliario o0 materiales del
establecimiento.

Utilizar celular en horas de trabajo o utilizar redes sociales, descuidando la labor a cargo.

Hostigar, menoscabar a algiin miembro de la comunidad educativa a través de redessociales.

No cumplir con todo lo solicitado por direccion estipulado en organizacidon anual, memorandums
mensuales, correos electrénicos u otros establecidos por Ministeriode Educacion.

No dar cumplimiento a lo estipulado en este reglamento y a sus Protocolos y a lo quese establece en
el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad.

Ocuparse de labores ajenas a su trabajo durante la jornada diaria.

Llegar atrasado al trabajo.

Permanecer en la empresa sin autorizacidn escrita de un superior jerarquico, ya sea enuso de
horas extraordinarias.

Ocuparse durante las horas de trabajo de negocios ajenos al establecimiento o de asuntos
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37.

personales o atender personas que no tengan vinculacién con sus funciones.

Revelar datos o antecedentes que se hayan conocido, con motivos de sus relaciones conla
empresa, a través de cualquier medio escrito, oral o digital.

Desarrollar durante las horas y dentro de las oficinas, instalaciones o lugar de trabajo,
actividades sociales, sindicales o politicas, sin perjuicio de las excepciones legales.

Vender, Consumir o introducir bebidas alcohdlicas en el lugar de trabajo, como asitambién,
dormir y/o comer en los mismos.

Adulterar el reloj control o cualquier otro documento en uso en la empresa.

Marcar el reloj control de un compafiero, cualquiera sea la circunstancia.

Utilizar lenguaje inadecuado y/o participarenacciones o situaciones obscenas.
Agredir de palabra o de hecho a los estudiantes, compafieros de trabajo, padres vy
apoderados, al publico, a los supervisores u otra autoridad de la empresa.

No cumplir con el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos remunerados o no,
durante dicho periodo. Falsificar o adulterar o enmendar licencias - médicas propias o de otros
trabajadores.

Correr listas o suscripciones de cualquier naturaleza dentro del establecimiento que no haya
sido previamente autorizadas.

Hacer mal uso de dineros o fondos que la empresa le destine para el cumplimiento de sus
funciones.

Queda estrictamente prohibido a todo trabajador de la empresa ejercer en forma indebida,
por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe
y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades enel empleo, lo cual
constituira para todos estos efectos una conducta de acoso sexual.

Faltar al trabajo sin causa justificada.

Hacer abandono del Colegio en horas de trabajo, sin la debida autorizacién de Direccién o
Administrador General.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, bajo la influencia del alcohol, drogas o
estupefacientes.

Causar dano voluntario o.intencional a las instalaciones del establecimiento.

Fumar tabaco en cigarrillo, pipa o similar dentro y frente de las dependencias del
establecimiento.

Efectuar comercio dentro del establecimiento, “sin la autorizacién  escrita de Ia
Administracion.

Ejercer maltrato fisico y/o psicoldgico a los alumnos y alumnas.

Imponer castigo que denigre o menoscaben la personalidad de los alumnos.

Denigrar y/o descalificar a alumnos, docentes, directivos o Directorio.

Manipular los libros de clases y antecedentes de los estudiantes fuera del lugar de trabajo.
Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

Alterar el registro de asistencia y/o salida de los alumnos.

Alterar o modificar el registro de calificaciones de los alumnos.

Alterar, modificar o agregar informacidn en registros digitales web, del establecimiento, sinla
autorizacion expresa del Administrador Intelectual de la misma.

Marcar la hora de salida después de su horario normal, salvo autorizacidon escrita de la
Direccién del establecimiento o Administrador General.
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TITULO TERCERO: INSTANCIAS DE
PARTICIPACION Y COMUNICACION

Art. 27
Todo miembro de la comunidad educativa tiene el derecho de manifestar su opinidn, sus puntosde vista
dentro de un marco de respeto y buena convivencia.

Art. 28

Los miembros de la_ comunidad educativa tienen la libertad de crear agrupaciones y organizaciones
para representar de manera libre la diversidad de intereses en el ambito educativo.

a. Parvulos

Art. 29

Los nifos y nifias participaran de la vida escolar de manera:
1. Cada estudiante en particular tiene el derecho a exponer ante las autoridades de la
escuela-aquellas situaciones académicas, disciplinarias o administrativas que les afecten en
forma personal, ya sea de manera verbal o por escrito, siguiendoestrictamente el conducto
regular establecido en el Art. 57.- del presente reglamento.

b. Apoderados

Art. 30

Los apoderados, en forma individual, pueden exponer o solicitar informacion sobre temas queafecten
directamente a su hijo o a ellos mismos, ya sea en aspectos académicos, formativos, disciplinarios o
administrativos. Para hacerlo, deben seguir el conducto regular indicado en el Art. 43. del presente
reglamento.

¢. Canales de Comunicacion Oficiales entre la Escuela y Miembros de la Comunidad Educativa

Art. 31

Para garantizar una atencion efectiva y oportuna a las solicitudes, los apoderados deben solicitar una
entrevista con el profesional correspondiente segln la naturaleza de la solicitud. La atencién se
brindara de manera presencial siguiendo el siguiente conducto regular:

1. Enrelacién con aspectos pedagdgicos:
- Expondrdn la dificultad al profesor jefe.
- Sedirigirdn a la Unidad Técnico-Pedagdgica.
- EnJdltimainstancia, podran recurrir a la directora.
2. Enrelacidn con aspectos de convivencia escolar:
- Expondran la dificultad al profesor jefe.
- Sedirigiran a la Unidad Técnico-Pedagdgica.
- EnJdltimainstancia, podran recurrir a la directora.
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Art. 32
Para lograr una comunicacién efectiva y obtener resultados positivos en las relaciones, sedeben
seguir las modalidades establecidas en los articulos subsiguientes.

d. Libreta de Comunicaciones

Art. 33
La libreta de comunicaciones es un canal oficial de comunicacién entre los padres y apoderadosy los
miembros de la escuela.

Art. 34

Todos los nifios y nifias deben traer su agenda escolar diariamente. Es responsabilidad de los padres y
estudiantes mantenerla en buen estado y registrar la informacién necesaria, como el nombre
completo, curso, edad, teléfono, domicilio, nombre del apoderado, teléfono de emergencia, firma del
apoderado y foto.

Art. 35
Los nifios y nifas tienen la obligacion de hacer llegar a sus padres y apoderados los documentosde la
escuela y los apoderados deben registrar suacuse de recibo en la libreta de comunicaciones.

Art. 36

El uso de la libreta de comunicaciones es obligatorio y de uso diario. En caso de pérdida se compra a la
brevedad en la secretaria de la escuela.

e. Circulares

Art. 37

Los informativos o circulares son documentos emitidos por la Direccidn, el Comité de Convivencia
Escolar o cualquier otro organismo autorizado, que tienen como objetivo informara los padres y/o nifios
y ninas sobre actividades, normas, programas y cualquier otra informacidnrelevante que la escuela o las
autoridades superior consideren importante compartir.

f. Llamadas Telefonicas

Art. 38

La escuela podrd contactar al apoderado por teléfono en casos de urgencia o cuando la informacion
requiera confidencialidad y no pueda ser entregada a través de la libreta de comunicaciones u otros
medios de comunicacion. El establecimiento usard el numero telefénico

proporcionado por el apoderado en el momento de la matricula o actualizado posteriormente. Es
responsabilidad del apoderado informar cualquier cambio de nimero telefénico a la escuela.

g. Notificaciones por medio de Carta Certificada

Art. 39
La carta certificada es un servicio de distribucién de correspondencia que brinda fe publicade la
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entrega, fecha y direccién de recepcion de la carta. Es entregada personalmente al destinatario y el
establecimiento puede usar cualquiera de los proveedores de envios del pais para este fin.

Art.40

El establecimiento puede comunicar y/o notificar al apoderado sobre cualquier situacion, actividad,
procedimiento, resolucion o circunstancia relacionada con su pupilo a través de unacarta certificada
dirigida a su domicilio registrado en el momento de la matricula. Es responsabilidad del apoderado
informar a la escuela de cualquier cambio en su domicilio.

h. Entrevistas Individuales

Art. 41

Corresponden a todaslas entrevistas donde participe el apoderado y/o-el estudiante con alginmiembro
del establecimiento, pudiendo ser-docentes, miembros del equipo-directivo y profesionales del
establecimiento.

Art. 42
Los apoderados podran solicitar ser atendidos por los docentes en el horario estipulado para este
efecto. La solicitud debe ser realizada por uno de los medios oficiales de'comunicacion.

Art. 43

Toda entrevista entre el apoderado y algun miembro del establecimiento debera ser registrada en un
acta. Esta acta debera ser escrita por el entrevistador, y leiday firmada por todos los participantes. En
el caso de que el entrevistado sea un estudiante que no tenga firma,debera poner su nombre. En el caso
de que uno de los entrevistados se negara a firmar el actade entrevista, se debera dejar constancia de
esta situacion en el mismo documento.

i. Reuniones Grupales

Art. 44
Corresponden a instancias formales a las que concurren mas de ‘un apoderado con docentes y/o
directivos del establecimiento. Las instancias programadas deberdn estar contenidas en el calendario
anual de actividades de la escuela y seranlas siguientes:
- Reuniones de curso: Se llevaran a cabo tres reuniones semestrales con la participacion
total de los padres o apoderados, el profesor jefe y los docentes. Estas reuniones pueden
seran presenciales.

Art. 45
De cada reunidon debera quedar un registro que indique al menos el listado de asistentes con sus
respectivas firmas y los temas abordados.

Art. 46
Durante el desarrollo de este tipo de reuniones, y con el propdsito de maximizar la eficacia deéstas, las
partes se abocardn a cumplir estrictamente con el temario previsto ya acordado.
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j- Correo Electrénico

Art. 47

El apoderado podra ser contactado mediante correo electrénico en el caso que haya registrado alguna
direccién en el momento de la matricula o en las distintas instancias en que laescuela solicite este tipo
de datos de contacto. Sera de su responsabilidad informar de algiin cambio relacionado con la misma.

Art. 48

Los profesionales del establecimiento responderan los correos electrénicos recibidos durante su
jornada laboral.

Art. 49

El correo electronico puede ser utilizado para enviar informaciéon general y especifica sobre el
estudiante, como  notas, informes, notificaciones de procedimientos sancionatorios y otros
procedimientos que involucrentanto al apoderado como al estudiante.
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TITULO CUARTO: ORGANIZACION DE
ESCUELA
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Art. 50
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a. Niveles de Ensefianza que imparte el Establecimiento

Art. 51

Los niveles de ensefianza impartidas por el establecimiento son:
- Educacién Parvularia.
- Educacién Basica.
- Talleres Laborales.

b. Tramos Curriculares

- Nivel Medio Mayor

- Primer Nivel de Transicion

- Segundo Nivel de Transicion

c. Horarios de Clases

Art. 52
La escuela sin estar adscrito al régimen-de jornada escolar completa, entrega una carga horaria
correspondiente a la jornada escolar completa.

Art. 53
El horario de funcionamiento de la Escuela San Antonio es diurno y la atencién de los niveles de
educacion basica y talleres laborales se realiza en dos jornadas:

Talleres Parvularia
- Jornada Mafiana: lunes a viernes de 8:45 a 12:45/13:00 horas.
- Jornada Tarde: lunes a viernes de 13:15 a 16:15/17:30 horas.

Los horarios y modalidades estdn dispuestos en nuestro plan de Funcionamiento, el régimen de
estudio de los cursos se determina de acuerdo con la normativa vigente. Las fechas correspondientes
al inicio de cada periodo trimestral y semestral, estan de acuerdo con el con el Calendario Oficial
Escolar de cada afio, entregado por la secretaria regional Ministerio de Educacién

d. Horario-de Atencion del Establecimiento

Lunes a viernes de 08:00 a 18:30 horas.

e. Horario de Atencién de Apoderados

- Lunes aviernes de 09:00 a 16:00 horas.

f. Suspension de Actividades

Art.54

La Escuela San Antonio, suspendera actividades en forma extraordinaria en caso de catastrofenatural,
condiciones climaticas, siniestro, estado militar u otro evento imponderable ajustandose a las
disposiciones e instrucciones de caracter general que dicte para tal efecto la Superintendencia de
Educacidn, en especial atencién a los requerimientos de cada nivel y modalidad educativa.
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g. Asistencia

Art. 55

Los nifios y niflas deberan cumplir con la totalidad de Asistencia requerida de acuerdo a las
disposiciones legales y reglamentarias del Ministerio de Educacién. Toda inasistencia de los
estudiantes debera ser justificada por escrito o personalmente por el apoderado titular establecido en
el Contrato Educativo. Los dias que los nifios y nifias estén ausente por viajes, seran contabilizados
como inasistencias. En caso de enfermedad o ausencia prolongada, la justificacién la presentara
personalmente el apoderado. Debe presentar certificado médico, encaso de que lo amerite. En caso de
fuerza mayor, de alguna salida al doctor, dentista o tramite personal, debera ser solicitada
personalmente por el apoderado a la profesora titular y sera responsabilidad del estudiante, y sus
padres, mantenerse al dia en las actividades académicasrealizadas en su ausencia. Por lo tanto, dicha
situacidon no justifica el incumplimiento de tareas, pruebas u otras actividades que hayan sido
asignadas. Todos los estudiantes deberdn ser retirados personalmente por su apoderado o tutor oficial
registrado en la secretaria.

No se permitird la entrada o salida de clases de los nifosy nifias sin autorizacién de la Direccidon o jefa
de UTP. En casos excepcionales, como el de una atencién médica, o una presentacidon ante una
autoridad, los padres o apoderados quedan comprometidos a traer a.su-hijo después de lacita, dejando
constancia en la secretaria de la escuela de la hora de retorno y la firma del apoderado, dejando,
ademas, el certificado de atencion emitido por el profesional que lo atendid.

Art. 56

El Ministerio de Educacidon establece una asistencia minima del 85% para ser considerado aptopara la
promocidn. Por lo tanto, es responsabilidad de los apoderados garantizar las condiciones necesarias para
asegurar que los nifos y nifias cumplan con esta asistencia requerida.

h. Procedimiento frente a Inasistencias

Art. 57
Las inasistencias a clases: Los nifios y nifas que se-ausenten de la escuela por enfermedad u otro motivo,
deben cumplir el siguiente procedimiento:

1. Toda inasistencia debe ser justificada por el apoderado el dia de reingreso a clasesa
través de lalibreta de comunicacién del-estudiante.

2. Los nifios y nifias que realicen viajes dentro o fuera del pais durante el afio escolar
deben solicitar la autorizacién escrita a la Direccidn del establecimiento.

3. Es exclusiva responsabilidad del estudiante y familia colocar al dia los deberes
académicos.

4. Se realizara un seguimiento a los nifos y nifias que tengan una inasistencia recurrentepor
algun motivo de fuerza mayor o fortuito, para entregarle un plan de apoyo pedagdgico,
es decir, la entrega de tareas, links educativos, contenidos por asignaturas con el fin de
reforzar con familia en el hogar. Los docentes lo registrarana través de una planilla de
inasistencia, donde plasmaran la evidencia de la comunicacién con los padres y/o
apoderados del estudiante inasistente. Se adjunta planilla:
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INASISTENCIAS REI'I'ERADASl

MNombre del estudiante:
Curso) Jornada:
Profesora:

Motivo de la inasistencia:

Enfermedad cronica

Cuidados preventivos.

Personales.

Sin motivo.

Intervencion con la familia:

Llamados telefdanicos
semanales

Erwid de link educativos

Envid de tareas

Visitas al hogar

Observaciones:

Adjuntar evidencia fotografica:
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i. Retiro de Parvulos

Art.58
Los apoderados pueden retirar a sus hijos en cualquier momento de la jornada escolar. Debe presentar
su cédula de identidad y completar el libro de registro de retiros de la escuela.

Art.59

El apoderado suplente podra retirar al estudiante, sélo cuando el apoderado titular se vea impedido de
poder asistir al establecimiento. Solo el apoderado suplente registrado al inicio declases podra efectuar
el retiro del alumno dentro de la jornada.

Art.60

De manera excepcionalisima 'se autorizard a una_ persona facultada expresamente por el
apoderado titular para efectuar el retiro del alumno, sera requisito esencial individualizar el nombre
completo y RUT de la persona facultada.

Art.61
En ningln caso se autorizard un retiro del establecimiento mediante llamados telefdnicos,
justificativos y/o certificados de algtn tipo.

Art.62
El retiro del estudiante debera quedar debidamente registrado y firmado por el adultoresponsable en
el libro dispuesto para dichos efectos.

Art.63

En caso de que algun apoderado se retrase en retirar a su pupilo debe informar telefénicamente para
conocer la causa de su retraso, esperando_un rango de 30 minutos, flexibilizando en la esperando,
debido que se conoce la causa del retraso.

En caso de una demora excesiva, sin previo aviso telefénicamente, correo electrénico o WhatsApp,
entre otros, el establecimiento tendra un maximo de 60 minutos de espera, de lo contrario, un
representante de la escuela llevara el estudiante a Carabineros de Chile por concepto de abandono.

j- Atrasos

Art. 64
El horario de ingreso es 8:45 horas. El ingreso de los nifios y nifias al establecimiento se realizard por la
entrada principal o por la puerta que la escuela designe para estos efectos.

Art. 65
En el caso de atrasos: se habla con el apoderado para una justificar el atraso y que no vuelva asuceder.

Art. 66

El ingreso de estudiantes fuera del horario debe ser en presencia del apoderado y/o comunicacién que
lo respalde. En todo escenario el estudiante siempre tendra derecho a ingresar al establecimiento y a
sus respectivas actividades curriculares.
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k. Ingreso y Salida de Personas en el Establecimiento

Art. 67
Elingreso de visitas se realizara Unicamente por la entrada principal.

Art. 68
Cada visita debe identificarse con la secretaria, presentando su cédula de identidad e indicando el
nombre de la persona a quien busca.

.  Uniforme Escolar

Art. 69

La presentacién personal deberd promover la formalidad de los nifios y nifias en contextos
institucionales, ser acorde a la etapa del desarrollo evolutivo en la que se encuentran los estudiantes y
mantener una correcta higiene personal.

Art. 70
El uniforme escolar responde a una adecuada presentacion personal, ya que, se debe estimularen los
ninos y ninas el respeto por si mismos, y la identificacion como institucion.

Art. 71
El uniforme escolar de la escuela San Antonio, no es obligatorio, pero se sugiere su uso para las
actividades educativas, actos cotidianos y actividades fuera del establecimiento.

Los estudiantes podran utilizar el uniforme escolar, con'las siguientes caracteristicas:
- Pantalén de buzo, color azul rey.
- Chaqueta o chaleco, color azulrey.
- Polera, color verde pistacho.
- Zapatillas, color blancas o negras.

Cumpliendo con las caracteristicas antes descritas, el apoderado tiene plena libertad de adquirirel
uniforme que se ajuste a su presupuesto familiar.

*En el caso de no usar el -uniforme escolar el apoderado deberd enviar al estudiante con vestimenta apropiada al
clima y con lo que solicite el establecimiento educativo segtn las necesidades del estudiante, también se sugiere
marcar la ropa de su-hijo/a con el nombre bordado o escrito.

*No obstante lo anterior, serdn los apoderados quienes elijan libremente el lugar dondeadquirir el delantal
libremente.

m. Presentacion Personal

Art. 72
En relacién con estos aspectos es que los nifos y nifias deberan cumplir con los siguientes aspectos:
1. Como parte del cuidado de la higiene, los estudiantes deberan usar pelo limpio, tomado
y ordenado.
2. No se permitird accesorios u otro elemento que no forme parte del uniforme escolar.
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n. Higiene, ropa de cambio y muda para nifios y nifias de Ensefianza Parvularia que lo
requieran

Art.73
Una de las necesidades basicas que tienen los nifios y nifias es aquella referida a su higiene y aseo
personal, siendo las familias las primeras responsables de satisfacer esta necesidad.

Art. 74

Es por ello por lo que se hace necesario que los padres o apoderados entreguen al establecimiento
algunos elementos personales para el aseo, como cepillo y pasta de dientes, toallita de mano; ademas
proveer elementos para la muda (pafiales y/o ropa de cambio) que seran solicitados segln las
necesidades de cada alumno. Por su parte, el equipo del establecimiento debera llevar a cabo durante
la jornada diaria las acciones necesarias para responder a estas necesidades de los nifios y
nifias que lo requieren fortaleciendo habitos de higiene y cuidado personal (lavado de manos y
dientes, entre otras) ademas cambiar pafiales cada vez que se requiera.

Art. 75

El personal asistente de aula de la Escuela San Antonio estd preparado para realizar estas tareasen un
contexto de cuidado y proteccién. Si el apoderado no desea que el personal delestablecimiento realice
este proceso, cuenta con la opcién de hacerlo él/ella mismo/a o quien autorice de manera oportuna,
previa coordinacién con el equipo y dejando registro/ firma de esta autorizacidon en el proceso de
matricula.

o. Medidas Orientadas a Garantizar la Higiene del Establecimiento Educacional

1. Nuestra escuela como parte de la formacién integral de nuestros nifios y niflas mantendrd
permanentemente todos sus espacios en buenas condiciones, ordenadoy limpio, especialmente los
destinados a la recreacion y alimentacidon de los y las estudiantes, considerando también la
ejecucion de medidas destinadas a evitar la entrada y/o eliminar la presencia de vectores y plagas.
Con ese fin, la escuela cuentacon el personal asistente de servicio menores para realizar el aseo y
desinfeccidn diaria en todas las dependencias del establecimiento.

2. Elaseoy limpieza de los servicios higiénicos estard a cargo d ellos asistentes de servicios menores,
quienes los asearadn totalmente después de cada recreo y al término de la jornada,
manteniéndolos limpios e higienizados.

3. Los servicios higiénicos deberan desinfectarse a lo menos una vez a la semana.

4. Los pasillos, patios, oficinas y bainos del personal docente y asistente de la educaciénse mantendran
siempre aseados, tarea que sera de los asistentes de servicios menores, segun instrucciones del
encargado de la escuela.

5. El aseo de las salas sera responsabilidad de los asistentes de servicios menores, el profesor jefe
organizard a sus estudiantes para colaborar, con el aseo, mantenimiento y ornato de la sala.

6. No se permitird el uso de veneno en bodega de alimentos.

p. Medidas Referidas a la Higiene de los Parvulos

La escuela San Antonio procurara tomar acciones en: Medidas de Higiene del personal que atiende a,
consideraciones de Higiene al momento de la muda y uso de los bafios, consideraciones de Higiene al
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momento de la alimentacidn de los nifios y nifias (Decreto N2997, MINSAL Reglamento Sanitario); a
través de capacitaciones e induccidn que se realizara al iniciodel afio escolar, procurando que estas
medidas se mantengan durante el periodo lectivo en beneficio de nuestros alumnos y alumnas. Con
respecto a las condiciones de salubridad en bafiosy zonas de alimentacidn, se llevara un registro
inefectivo periddico a cargo del profesor de turno.

g. Desinfeccién y Ventilacidn de Recintos

Desinfeccidn y ventilacidn de recintos; elementos, mantencidn y prevencidn ante plagas y vectores. La
Escuela San Antonio velara por el cumplimiento en esta drea contratando una empresa externa la cual
peridédicamente realizara las medidas de accion y prevencién en este ambito.

r. Referidas ala Salud

El establecimiento educacional informara a los apoderados las campanas de salud publica que son
orientadas por el centro de salud familiar. (CESFAM u otro centro de salud).

En caso de que se produzca una enfermedad de alto contagio, por ej. Conjuntivitis, amigdalitis, herpes,
gastroenteritis, cuadros febriles, se debe informar ala educadora en primera instancia,para adoptar las
debidas medidas de prevencidn. Frente a una enfermedad, si existe un diagndstico previo y una
cantidad de dias de reposo determinados por un profesional de la salud, estos deben ser respetados
por el apoderado. El nifio permanecerd en reposo hasta quese haya recuperado y la licencia médica
haya terminado.

En el caso de pediculosis, se debe iniciar untratamiento de inmediato en el hogar. ElapoderadoAvisara a
la educadora, quien a su vez informara a todos los apoderados del curso, para revisionen los hogares. Esta
situacion se informara de manera general, guardando la reserva del nombre del estudiante afectado,
teniendo presente la alta estigmatizacidon sobre los nifios que se encuentran en este tipo de
situaciones.

El establecimiento no cuenta con medicamentos ni administra por regla general medicamentos.De modo
excepcional, con la prescripciéon médica respectiva y la peticion escrita del apoderado, se administrara
medicacidn, solo en el caso que la dosis deba administrarse durante la jornadaescolar. Lo mismo, si se
debe administrar en situaciones imprevistas de salud, como, por ejemplo: un ataque de asma u otros.

Procedimiento para el traslado de un estudiante un centro de salud. El procedimiento por aplicar se
encuentra detallado en el “Protocolo de accion sobre accidentes y emergencias escolares”.

Art 76
La Escuela San Antonio cuenta con una persona, quien tiene a cargo un grupo de Auxiliares de
Servicios, quienes son los encargados de la mantencién diaria del aseo al interior del colegio,
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entregando un plan de limpieza, insumos establecidos para la tarea y los elementos de proteccidn
personal necesarios para realizar la tarea asignada.

Art 77

Asimismo, se mantiene un contrato con una empresa de sanitizacién y desratizacién, debidamente
certificada, la cual efectla sus servicios con la periodicidad que establece la normativa legal. El plan de
limpieza consiste en un programa de aseo diario que implica la limpieza de pasillos y bafios luego de
cada recreo y de salas y banos al finalizar cada jornada. Elaseo de las oficinas se efectia una parte a
medio dia y el resto en las tardes una vez finalizadas las actividades administrativas, aplicando las
normas de orden, higiene, seguridad y de prevencién de riesgos. Cuando existen recesos prolongados
de las actividades académicas, se llevan a cabo trabajos de aseo mas profundos, aplicando los
procedimientos para realizar aseoy limpieza al interior de los recintos segun instrucciones recibidas por
el Jefe Administrativo, ysegun la-normativa de higiene y seguridad vigente.

s. Sobre Alimentacién y Minutas

1. Nuestro establecimiento cuenta con minutas diarias, organizadas en cada horario de colacién,
para promover la alimentacion saludable. Lo anterior tendrd un caracter de sugerencia, pero se
recomienda adherir a ellas de manera de cuidar la salud de los nifios.

2. En las actividades recreativas o celebraciones con los nifios y nifias se promovera la alimentacion
saludable a excepcion de aquellas actividades que involucren temadticas referidas a efemérides,
folcldricas o costumbristas.

3. En aquellos casos que se requiera régimen exclusivo o especial, solo se aceptara conprescripcién
médica indicando diagndstico e indicaciones alimenticias, documento que debera ser entregado a la
Docente encargada del nivel, la cual debera informaral resto del personal del establecimiento, con el
fin de tomar las precauciones correspondientes.

t. Referidas a Seguridad Monitoreada

Dentro del sistema de seguridad de la Escuela San Antonio se encuentran cadmaras de seguridad de
monitoreo en el establecimiento. Estas perciben una vista panoramica de cada drea mencionada, con
el fin de percibir movimientos anormales dentro de la cotidianidad escolar. Porlo mismo, son cdmaras
completamente visuales, de ninguna forma perciben o reciben audio del recinto escolar. Estas tampoco
captan a detalle las actividades que realizan los empleados, ni pueden escuchar conversaciones de
estos a modo que invadan la privacidad de dichos miembros de la comunidad educativa.

Todas las camaras estan posicionadas a simple vista, dado a esto todo trabajador puede saber con
facilidad la ubicacién de estas.
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TITULO  QUINTO:  PROCESO  DE
ADMISION Y MATRICULA

a. Documentacion Solicitada para Matricula

Art. 78
La normativa vigente establece los rangos de edad que son requisitos para matricularse en losniveles
de educacion basica y talleres laborales. Adicionalmente al momento de concretar la matricula efectiva
en el establecimiento se debera recibir y tomar conocimiento bajo firma de documentos oficiales del
establecimiento. La escuela especial y de Lenguaje San Antonio en el proceso de Matricula obtiene a
través de internet el Certificado de Nacimiento y provee los medios para realizar la valoracion médica
gue ratifica o descarta la presencia de patologias anexas.

- Autorizacién para la evaluacion.

- Entrevista a la Familia/anamnesis.

- Informativo de diagnéstico integral para familias.

- Anamnesis de la Escuela (autorizaciones de participacidon en las terapias, en latoma de

fotografias, en la muda, procedencia, informacién médica).

- Compromiso Familiar por el buen trato y la sana convivencia escolar.

- Tomay aceptacion del protocolo de accidén en caso de accidentes escolares.

- Normasde Traslado en Furgén.

- Registro de entrevista del afio en curso.

Art. 79
Del registro de matricula tanto de alumnos antiguos como nuevos en la Escuela San Antonio, los
encargados son los profesionales asistentes de la educacion, docentey personal administrativo de la
Institucidn.

- Psicélogo/a.

- Fonoaudidlogo/a.

- Educadora Diferencial.

- Secretaria.

- Jefa UTP.

- Director/a.

b. Instrumentos para evaluacion de ingreso para Discapacidad Intelectual

Art. 80
Instrumentos formales de Evaluacion Psicolégica en Escuela Especial para nivel Parvulo
Nombre del test Edad Anadlisis cualitativo
Vinneland Todas las edades Puntaje para ver entre su edad cronoldgica v/s
edad mental.
WISC-V 6 a 16 afios 11 meses Puntaje estandarizado.

Vinneland, es una evaluacion de observacion clinica para evaluar a nifos y nifias que no acceden a otro
tipo de evaluacidén psicométrica. Este instrumento evalla los siguientes dominios: comunicacion,
habilidades de la vida diaria, socializacién y habilidades motoras. Incluye una escala para evaluar
conductas que interfieran en su funcionamiento adaptativo.
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Para evaluar el funcionamiento intelectual de los nifios y nifias entre 6 y 16 afios de edad, se exigira la
utilizacién de la “Escala de Inteligencia de Wechsler para Nifios — WISC-V”, estandarizacion chilena o la
version estandarizada mas reciente que la reemplace. Solo en casos excepcionales, el profesional podra
utilizar pruebas adaptadas y/o con normas extranjeras, debiendo fundamentar en el registro de
evaluacién las razones de esta eleccidn reciente que la reemplace. Solo en casos excepcionales, el
profesional podra utilizar pruebas adaptadas y/o extranjera, debiendo fundamentar en el registro de
evaluacion las razones de esta eleccion.

c. ParaTrastorno Especifico del Lenguaje

Instrumentos formales de Evaluacion Fonoaudioldgica en Escuela de Lenguaje.

Nombre de la prueba Anélisis cuantitativo Nivel del lenguaje que evalta y
edad de aplicacion
Test para la comprensién auditiva del Desviacién estandar Vertiente comprensiva de los
lenguaje E. Carrow — TECAL niveles Semantico (vocabulario),
(Maria Mercedes Pavez) morfologia y sintaxis.
Edad: 3 alos 6.11 aios.

Test para evaluar procesos de Desviacién estandar Vertiente  expresiva,  fonologia
simplificacion ~ fonolégica  revisado (procesos de simplificacion
TEPROSIF-R fonoldgica).
(Pavez, Maggioloy Coloma) Edad: 3 alos 6.11 afios.
Test Exploratorio de la Gramadtica Desviacidon estandary Vertiente expresiva y comprensiva,
espafola A. Toronto-TEJE/STSG Percentil morfosintaxis.
EXPRESIVO-STSG RECEPTIVO Edad: 3 alos 6.11 afios
(Pavez)

Otros instrumentos y/ procedimientos empleados:

Entrevista al apoderado/anamnesis.

Escalas del desarrollo.

Pauta de cotejo de habilidades pragmaticas versién adaptada del protocolo simplificado de Prutting y Diane
Kirchner.
Detalla aspectos no verbales, verbales y paralinglisticos en el contexto comunicativo.

Pauta de evaluacion anatomofuncional de érganos bucofaciales, caracteristicas de la voz, habla y aspectos del
lenguaje
expresivo y comprensivo. Version disefiada por la institucion.

Test Articulatorio de Repeticidn (TAR): permite determinar y consignar la presencia de trastornos de los
sonidos delhabla.

Valoraciéon Cualitativa y observacidn clinica: realizada a través de la observacidn directa y empleo de material
didactico, con el fin de poseer mas recursos en el momento de establecer el diagnédstico.

d. Instrumentos formales de evaluacion fonoaudioldgica en Escuela de Lenguaje

Test para la comprension auditiva del lenguaje E. Carrow — TECAL. (Maria Mercedes Pavez): El
nivel del lenguaje que evalla es la vertiente comprensiva de los niveles Semantico (vocabulario),
morfologia y sintaxis, cuya edad de aplicacion es de los 3 a los 6.11 afios y su analisis cuantitativo es
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la Desviacién Estandar.

- Test para evaluar procesos de simplificacion fonolégica revisado TEPROSIF-R (Pavez, Maggiolo y
Coloma): Evalua es la vertiente expresiva del lenguaje, fonologia (procesos de simplificacién
fonoldgica), cuya edad de aplicacion es de los 3 a los 6.11 afios y su andlisis cuantitativo es la
Desviacion Estandar.

- Test Exploratorio de la Gramatica espafiola A. Toronto- TEGE/STSG EXPRESIVO -STSG RECEPTIVO
(Pavez): Evalua la vertiente expresiva y comprensiva del nivel del lenguaje morfosintactico, cuya
edad de aplicacién es de los 3 a los 6.11 afos y su andlisiscuantitativo son la Desviacidn Estdndary
percentil.

e. Otros Instrumentos y/o Procedimientos empleados

- Entrevista al apoderado/a/anamnesis.

- Escalas del desarrollo.

- Pauta de cotejo de habilidades pragmaticas versidon adaptada del protocolo simplificadode Prutting
y Diane Kirchner: Detalla aspectos no verbales, verbales y paralinglisticos en el contexto
comunicativo.

- Pauta de evaluacidn anatomofuncional de érganos bucofaciales, caracteristicas de la voz, habla y
aspectos del lenguaje expresivo y comprensivo. Version disefiada por la institucion.

- Test Articulatorio de Repeticion (TAR): permite determinar y consignar la presencia de trastornos
de los sonidos del habla.

- Valoracion Cualitativa y observacién clinica: realizada a través de la observacién directa yempleo de
material didactico, con el fin de poseer mas recursos en el momento de establecer el diagnédstico.

f. Periodo de Admision

Art. 81
El proceso de admisién de los nifios y niflas nuevos a la escuela serd comunicado a través de
pagina WEB y divulgacion en terreno mediante folletos informativos.

g. Numero de Vacantes

Art. 82

La escuela San Antonio, informara anualmente a los padres y/o apoderados la continuidad o egreso de
los nifios y nifias respecto a la evolucion de éstos, y asi asegurar la continuidad de estudios para los
alumnos antiguos y ver las vacantes disponibles segln el egreso de los nifios y ninas, considerando que
los cursos se conforman con una maximo de 15 estudiantes. Las vacantes disponibles seran publicadas
por los medios de comunicacién que posee el establecimiento y asi asegurar un proceso de admision
objetivo y transparente cumpliendo con los requerimientos Ministeriales.

h. Plazo de Admision

Art. 83
Dependiendo de las vacantes disponibles el proceso de admisién culminara el 30 de juniodel afio en
curso para nifios y nifias que presenten Trastorno Especifico de Lenguaje (TEL). Después de este periodo
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y habiendo vacantes disponibles, solo se podra matricular a estudiantes con documentacion de
traslado, la cual debe estar completa y vigente.

i. Edad Reglamentaria

Nivel Medio Menor 2 (+2)

Nivel Medio Mayor 3(+2)
INT 4(+2)
2NT 5(+2)

Nivel Medio Mayor 3 a 3 aiflos 11 meses
INT 43’4 afios11 meses
2NT 5 a5 afnos 11 meses

j- Condiciones para el Proceso de Admision

Art. 84
Nuestro proceso de admisidn es gratuito; no se:solicitan antecedentes econdmicos y tampocoinformes
de pago de otros establecimientos.

Art. 85

La escuela San Antonio es un Establecimiento Particular Subvencionado de caracter totalmentegratuito
para todos los estudiantes de educacion parvularia, es gratuito tanto a nivel educacional como en el
servicio de transporte escolar de acercamiento.

k. Beneficios del Furgén

Art. 86
El transporte escolar de la Escuela San Antonio es de cardcter gratuito siendo un beneficio paralos nifios
y nifias que asisten al establecimiento.

Art.87

El servicio se presta desde marzo a diciembre y Unicamente se puede_ acceder al servicio de ida y
vuelta. Solo podran hacer uso de dicho beneficio los nifios y nifias que hayan sido -matriculados en el
establecimiento; no pudiendo acceder a este servicio padres, madres, apoderados y/o tutores.

Art.88

El beneficio de transporte escolar puede ser suspendido por malas condiciones climaticas, tales como:
lluvias, vientos, aluviones, entre otros. También, puede verse suspendido el beneficio del transporte
escolar por: disturbios en la via publica (protestas, cierre de rutas, barricadas, accidentes, etc.) y
conmemoraciones de alta connotacidn social que pongan en riesgo a los nifios y nifias, conductores,
asistentes y vehiculos. En caso de acontecer algunas de estas causales de suspension del beneficio, se
avisard previamente al apoderado para que sea responsable de la asistencia del estudiante al
establecimiento.
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Art.89

Se puede suspender el beneficio del furgdn escolar en caso de baja asistencia en el recorrido (menor a
cinco nifios y nifias), donde se dara aviso a los apoderados para que personalmente aseguren la
asistencia de los estudiantes al establecimiento.

Art.90

Se puede suspender el beneficio del furgdn escolar de forma excepcional por mantenimiento, revisién
técnica o panné/falla del transporte. Del mismo modo, puede verse afectado este beneficio por
ausencia o licencia médica del conductor; donde el establecimiento encontrard la solucion mas pronta
posible para encontrar un reemplazo de maquina y/o de conductor para continuar con el recorrido
habitual.
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TITULO SEXTO:
TECNICO-PEDAGOGICAS

REGULACIONES

a. Planesy Programas de Estudio y Evaluacion

El establecimiento aplicard los Planes y Programas de Estudio emanados del Ministerio de
Educacién de Educacidn Parvularia:

Nivel Medio Mayor v Decreto 1300/02 Bases Curriculares
v' Decreto 83/2015

Primer Nivel de v~ Decreto 1300/02 Bases Curriculares
Transicidn v"  Decreto 83/2015

Segundo Nivel de v"  Decreto 1300/02 Bases Curriculares
Transicién v"  Decreto 83/2015

Para ambas dreas se rige por el proceso de evaluacidn diagndstica integra por el Decreto 170/2009.

Plan de Estudio Parvulo TEL:

Nivel Educacion Parvularia

Nivel Medio Mayor Primer  Nivel de Segundo Nivel de
Transicién Transicidn
Plan General 18 18 16
Plan Especifico 4 4 6
Total, Horas Plan 22 22 22

La implementacién del Plan Especifico de Estudio contempla atencién fonoaudioldgica, que debera
entregarse en sesiones individuales o en grupos de hasta 3 nifios y/o nifias con una duracién de 30
minutos cada sesion. El resto de la atencidn la realizara el profesor especialista.

Plan de Estudio Parvulo DI:

Nivel Educacidn Parvularia

Nivel Medio Mayor Primer Nivel = de Segundo Nivel de
Transicién Transicion
Plan General 18 18 16
Plan Especifico 4 4 6
Total, Horas Plan 22 22 22

Plan especifico se considerardn horas cronoldgicas de acuerdo con Educacion Parvularia TEL nifios y
nifias, con retraso global del desarrollo; trabajando en este plan el equipo interdisciplinario.

Art.91

Los nifios y nifias que se encuentren cursando cualquier curso de la Ensefianza Bdsica deberan
atenderse en sus propios establecimientos mediante un Proyecto de Integracidn Escolar, debiendo
aplicarse el Plan Especifico correspondiente.
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Asimismo, los niflos y nifias, que se encuentren cursando el Segundo Nivel de Transicion en un
establecimiento de Educacion Regular deberdn atenderse en sus propios establecimientos mediante un
Proyecto de Integracidn Escolar, aplicdndole el Plan Especifico correspondiente.

b. Supervisidon Pedagdgica

Art. 92

La supervisidon pedagdgica es realizada por los miembros del equipo académico del establecimiento,
quienes mediante un trabajo planificado realizan observaciones de aula y posterior retroalimentacion
de los docentes, asimismo se acompaia la labor pedagdgica mediante la entrega de lineamientos en
relacion con las planificaciones de clases, evaluacionesy cobertura curricular.

c. Planificacion Curricular

Art. 93

La planificacién curricular es realizada por cada uno de los docentes bajos los lineamientos entregados
por el equipo académico. Mediante la planificacién busca distribuir los tiempos pedagdgicos en forma
eficiente para el logro de los objetivos de aprendizaje establecidos para cada ambito de aprendizaje.

d. Evaluacion del Aprendizaje

Art. 94
La evaluacion de los aprendizajes es formativa y es complementaria a la evaluacidon sumativa del
proceso educativo.

e. Coordinacion de Procesos de Perfeccionamiento entre Docentes

Art. 95

El perfeccionamiento docente se realiza periédicamente mediante acciones tanto internas como
externas. Las acciones de perfeccionamiento interno son realizadas por miembros del Equipo directivo
y las externas por webinar, cursos o charlas dictadas por el ministerio de Educacién.

f.  Plan de Intervencion con Ajuste de Jornada

Art. 96

Plan de intervencién con ajuste de Jornada: Para aquellos casos, donde la conducta es extremay
persistente, se realizara un plan de intervencidn individual, siempre y cuando un profesional dela Salud
externo del establecimiento (Neurdlogo, psiquiatra, psicélogo, entre otros) sugiera y certifique ajuste
de jornada escolar, con el objetivo de fortalecer la adaptacién formativa del estudiante por un tiempo
limitado. Cualquier modificacion o extensién de la medida sera indicada por el especialista de Salud.

g. Regulaciones de Salidas Pedagadgicas

Art. 97
Las salidas de los nifios y nifias fuera de la escuela, solo pueden darse si poseen fines educativos y se
enmarcan en la planificacion curricular del curso. Para ello los docentes deben presentar en su plan
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anual de trabajo “cambio de actividad por razones fundadas en el refuerzode los objetivos curriculares”,
registrando la asistencia de los estudiantes.

Art. 98

Los nifios y nifias deben asistir a las salidas a terreno con su uniforme completo de preferencia (o con
buzo de acuerdo con la actividad a realizar) y en buen estado. En el caso de actividades endonde deba
ir con el uniforme y este alumno no lo tenga la escuela buscara la forma en conseguir su adquisicion
momentanea.

Art. 99

Todos los nifios y nifias deben asistir con una identificacién, la cual llevara el nombre completo del
estudiante, el nUmero de cédula de identidad, la escuela al cual pertenece y un nimero telefdénico de
emergencia.

Art. 100

La actividad que considera desplazamiento de estudiante y educadora desde la escuela deberd contar
con la autorizacién escrita de los/as apoderados/as (que entrega el establecimiento) y ser ingresada en el
registro de salida de nifios y nifias incorporando listado y autorizaciones.

Art. 101

El docente a cargo deberd llevar consigo el listado de los alumnos presentes y autorizados, y dejar
copia del mismo en direccidn y convivencia escolar, explicitando la hora de inicio y terminode la actividad.
De esta forma el docente debera pasar asistencia al momento de salir y regresar al establecimiento.

Art. 102

Todas estas actividades deben contar con la autorizacion por escrito de la directora del
establecimiento, quien lo tramitard ante el respectivo Departamento Provincial de Educacion con
todos los anexos necesarios cuando se trate de una salida fuera de la comuna.

Art. 103
Los alumnos que no tengan su permiso firmado por los padres y/o apoderado para poder sacaral nifio o
nifia fuera del recinto escolar, deberan permanecer en la escuela con una actividad asignada.

Art. 104
Los nifnos y nifias en salidas a terreno quedan sujetos al manual de convivencia de la misma forma que
estuvieran dentro de la instituciéon con un personal de la escuela.

Art. 105

Los nifios y nifias estaran a cargo del/la o los/las profesores/as responsables de la actividad, desde la
salida y hasta la vuelta al Establecimiento. Se deberd extremar las medidas de seguridad en los cruces
de calle, bajada de buses y en todo momento que el grupo se exponga a situaciones de riesgo,
asimismo velar por que los estudiantes viajen con el cinturdn de seguridad puesto y no sacar ninguna
parte del cuerpo por las ventanas de bus.

Art. 106
Los nifios y nifas estaran cubiertos por el Seguro de Accidentes escolares, por lo tanto, en caso de
producirse algun accidente se procedera a aplicar el protocolo de accidentes escolares.
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Art. 107
Cualquier situacién que se produjese en la salida pedagdgica que involucre tanto a los nifios y nifias
como funcionarios del establecimiento, se aplicara el respectivo protocolo de accidén segun sea el caso.

Art. 108
Los nifos y nifias deberan abstenerse de hablar groserias, arrojar basura, escupir en la via publicao en
algun recinto cerrado. Asimismo, deberan cuidar los lugares que se visitan.

Art. 109
Una vez finalizada la salida pedagodgica, el docente responsable deberad entregar un reporte de la
actividad a la direccién del establecimiento.

Art. 110
La direccion del establecimiento educacional es el encargado de dar cumplimiento a lodispuesto en el
decreto N°313/73 que reglamenta el seguro escolar:
1. Autorizacion escrita de padres y/o apoderados.
2. Nombre completo y RUN de la Educadora que ird a cargo de los estudiantes.
3. Nombre completo y RUN del acompaiiante (profesor, asistente de la educacién,directivo,
etc.).
4. Fechay lugar donde se realizara la salida pedagdgica.
5. Documentacién del medio de locomocién en el traslado de los estudiantes si lo requiere:
- N°de la patente.
- Permiso de circulacion.
- Revisidn Técnica al dia.
- Registro de seguro Obligatorio al dia.
- Licencia de conducir (A3 y Profesional).
- Cinturones de seguridad en buen estado.

Art. 111

La direccion del establecimiento enviard la solicitud de autorizacién para realizar la salida
pedagdgica, al departamento provincial de educacion respectivo, con 10 dias de anticipacion.

Si se cumplen las disposiciones, el departamento provincial de educacién autoriza la actividady otorga
acceso al seguro escolar para estudiantes y docentes respectivos.

Art. 112
Es responsabilidad del apoderado informar respecto a situaciones especiales de salud del estudiante,
mediante comunicacion escrita dirigida a la educadora o al encargado de la actividad pedagdgica.

Art. 113

Los adultos encargados de acompafiar a este tipo de salidas seran idéneos como, por ejemplo, una
educadora, un asistente de la educacion y otro profesional del equipo; quienes deberan en cada
momento, prestar apoyo en el cuidado de los nifos y nifias.

Art. 114

Cada educadora encargada de la salida pedagdgica debera preparar material de apoyo o anexo,en caso
de que algln estudiante no asista a dicha salida, se resguarda su derecho a la educacién, entregandole
material académico para trabajar en un espacio determinado dentro del establecimiento y con
supervisién de un docente o asistente de la educacidn, lo que sera evaluado previamente por la jefa de
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UTP.

En caso de producirse la suspensién o cambio de fecha de alguna salida pedagdgica, el/la docente a
cargo deberd informar con anticipacién de esta situacién a la Direccidn del Establecimiento, asimismo
debera informar a los padres y apoderados.

h. Regulaciones sobre la Promocion y Evaluacion

La Escuela Especial de Lenguaje San Antonio se rige por la Ley General de Educacidn, Decreto Supremo
N.2 170/2009, y el Decreto N° 83/2015 y el decreto N° 87/1990 Las escuelas especialesdeben contar con
un Reglamento Interno de Evaluacién (Decreto 67), incorporando los aportesde los decretos, a fin de
resguardar el derecho de sus estudiantes a ser evaluados y promovidos, de acuerdo con un sistema
objetivo y transparente. El contenido de esta regulacion debera ajustarse a las normas minimas
nacionales vigentes sobre la materia, para cada uno de los niveles y modalidades educativas, las que
deberan considerar aspectos como, el cumplimientode objetivos de aprendizaje para ser promovidos
de curso, las formas o mecanismos de evaluacién, la adecuacién de las evaluaciones a las diversas
necesidades de los nifos y nifias, entre otros aspectos.

Se entendera por Trastorno Especifico del Lenguaje, a una limitacién significativa en el desarrollo del
lenguaje oral, que se manifiesta por un inicio tardio y un desarrollo lento y/o desviado del lenguaje. No
sera considerado como TEL todas aquellas dificultades del lenguaje que resulten como consecuencias
de otro déficit o discapacidad.

Segun el decreto, se atenderan menores cuyas edades entre los 3 afios y 11 afios 11 meses cumplidos
al 31 de marzo del afno en curso; estos podran acceder a la evaluacién diagndstica en el
establecimiento, considerando la deteccién, derivacién y evaluacion diagndstica integral la que
consiste en:

- Evaluacion fonoaudioldgica, realizada por el/la profesional de la escuela.

- Evaluacion psicoldgica, realizada por el/la profesional de la escuela a nifios y nifias con DI.

- Anamnesis y Pruebas estandarizadas, solicitadas por el Ministerio de Educacién.

- Test de procesos de simplificacion fonoldgico (Teprosif- R), Test de comprensiénauditiva del
lenguaje (Tecal), Screening test Spanish Grammar (expresivo- receptivo STSG).

- En algunos casos y bajo su criterio, los nifios o nifias podrdn ser derivados a interconsulta
con otros profesionales especialistas, tales como otorrino, psicélogo o neurdlogo, segun
corresponda, para ratificar o descartas un diagndstico de Trastorno Especifico del lenguaje.

- Examen de Salud, el que contempla una ficha médica con la finalidad de descartarproblemas
de audicién, vision u otra condicién de salud que pueda afectar su capacidad de aprendizaje.
Dicha ficha serd entregada al apoderado para que seacompletada por el pediatra del menor
o médico tratante.

- Evaluacion pedagdgica, realizada por la educadora diferencial, mediante una observacion
directa del comportamiento y funcionamiento social del nifio o nifiaen el aula, asi como
también sus habilidades de aprendizaje en base a los Planesy Programas de Educacién
Parvularia.

- Segun las puntuaciones obtenidas en las pruebas estandarizadas y los resultadosde las demas
evaluaciones se establecerd si el/la menor presenta o no un TEL cudl es su diagndstico,
determinando su posterior ingreso.

64



i. Evaluacion Diagndstica

- Es la que se realiza antes de empezar el proceso de ensefianza aprendizaje, con el propdsito de
verificar el nivel de preparacién de los nifios y nifias, es decir, identificar los aprendizajes previos
que marcan el punto de partida para el nuevo aprendizaje. Para ello se elaboré una pauta con
aquellos indicadores mas relevantes del informe semestral.

- Puede ser individual o grupal, dependiendo si se quiere tener una visién global oparticular de cada
alumno/a.

- La informacién sera tanto para la profesora, como para el apoderado, con el objeto de saber el
estado inicial de su hijo/a ante los nuevos conocimientos y asiparticipen activamente en el proceso.

- Registro y analisis de la informacion: Una vez aplicado el instrumento a los nifios y nifias se
realizard el analisis de los resultados que mostrara los logros alcanzados, asi como también las
deficiencias y errores que el desempefio de ellos presenta en funcién de los objetivos planteados.

- El registro de la informacién se hard mediante un informe escrito, aclarando los logros y
debilidades en cada uno de las areas o asignaturas, dandole una copia alapoderado.

- Laevaluaciodn inicial se llevara a cabo las dos primeras semanas al inicio de clases.Si un estudiante,
ingresa de forma tardia a ellas, o ingresa durante el transcurso del afo, de igual forma se le
aplicara la evaluacion diagndstica, segun la fecha deésta, el informe se podra considerar para los
efectos como evaluacién semestral.

j- Evaluacién Formativa

Se realiza en forma continua durante el proceso de la accion educativa. Permite a la profesora
determinar el nivel de progreso del educando, orientar y reorientar la accién educativa, reajustar los
objetivos, en funcién de las necesidades de los educandos, superar ineficiencias de los recursos
empleados y explicar la presencia de logros.

El proceso de evaluacion se centrara en gran medida en las experiencias educativas cotidianas
realizadas tanto en el aula como fuera de ella, esto permite recoger la informacion no sélo sobre el
resultado, sino también sobre el proceso mismo, conociendo de esta forma mejor al estudiante y
adecuar el trabajo pedagdgico.

La finalidad de la evaluacion formativa es:

- Retroalimentar tanto a la docente como al apoderado acerca del desarrollo del proceso
ensefianza aprendizaje.

- Distinguir lo que el estudiante o grupo ha dominado.

- Detectar el grado de avance en el logro de los objetivos.

- Nuestro establecimiento educacional ha organizado su afio escolar de forma semestral por
lo que, al término de cada uno de éstos, el apoderado recibird el informe cualitativo y
cuantitativo de su pupilo en la reunién programada para ello.

- Dicho informe debera ser firmado por el apoderado y entregado a la docente.

- La evaluacién de los aprendizajes tanto en el Plan General como Plan Especifico seran en
base a listas de cotejos, observacion directa - espontanea, relato de experiencia, preguntas
claves, registro de material pedagédgico, por lo que en ocasiones pueden ser de caracter
individual y/o grupal. Esto permite valorar el estilo de participacién de cada alumno y
reconocer los diversos avances obtenidos en el proceso ensefianza aprendizaje.
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k. Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacidn aplicados en el Informe de Plan General seran los siguientes:
- Objetivo Logrado (L)
- Objetivo Por Lograr (P/L)
- Objetivo No Logrado (NL)

Ademas, se consideraran observaciones y sugerencias pedagdgicas, que podrdn ser realizadas por la
docente y/o fonoaudidloga.

Por otro lado, para el Plan especifico se ha elaborado un informe estandarizado, en el que se desglosan
indicadores en las diferentes areas del lenguaje, que el menor debiera adquirir al finalizar el
tratamiento.

Los criterios de evaluacidn aplicados en el informe de Plan Especifico serdn los siguientes:
- (L) Objetivo Logrado
- (PL) Objetivo Por Lograr
- (NL) Objetivo No Logrado

*Los informes pedagdgicos de ambos procesos los entregard el docente asignado.
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TITULO SEPTIMO: MANUAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR

a. Estrategias para Fortalecer el Ambiente Protector de la Infancia

Art. 115
Con el objetivo de proteger a nifos, nifias y adolescentes promoviendo su desarrollo pleno, fisico,
espiritual, moral y social, y de esta forma asegurar las condiciones necesarias para el desarrollo de su
trayectoria educativa, contribuyendo a su desarrollo integral, el establecimiento implementard
acciones de informacién, capacitacion y-prevencién para las siguientes situaciones:

1. Consumo y porte de drogasy alcohol.

2. Situacionesde vulneracion de derechos.

3. Agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual que atenten contra laintegridad de

los ninos'y nifias.

4. Maltrato, acoso escolar o violencia entre miembros de la comunidad educativa.
Fomento de salud mental y prevencion de conductas suicidas y otras autolesivas.
6. Medidasorientadas a garantizar la higiene del establecimiento educacional.

v

b. Politicas de Convivencia Escolar

Art. 116

La finalidad del presente Manual de Convivencia Escolar es favorecer el aprendizaje de formas
respetuosas de convivir entre personas con distintas maneras de ser y de pensar, favorecer la
construccién de relaciones que promuevan una cultura democratica e inclusiva y la generaciénde climas
propicios para el aprendizaje y la participacion de todas y todos.

Lo anterior considera ademas el resguardo de una convivencia libre de violencia y/o discriminacion
arbitraria por la identidad de género o la orientacidn sexual, resguardando la integridad fisica o
psicolégica de todos los miembros de la comunidad educativa.

La escuela San Antonio postula que la buena convivencia escolar es la coexistencia armonica de los
miembros de la comunidad educativa y supone una interrelacion positiva-de todos ellos, logrando asi
una incidencia significativa-en el desarrollo moral, socio afectivo e intelectual de los nifios y nifias. Por
lo tanto, la buena convivencia escolar constituye la responsabilidad de todos sus miembros y actores
sin excepcion.

Politica de Construccién de la Buena Convivencia:

Art. 117

La Escuela San Antonio postula que la busqueda y construccion de la buena convivencia, en elmarco de
la Comunidad de la escuela, es un imperativo del primer orden, debido a que funcionacomo catalizador y
facilitador de los aprendizajes. El vinculo entre docentes y estudiantes, la relacién entre los
estudiantes, las relaciones organizadas al interior de la escuela basadas en elrespeto y la capacidad del
didlogo permiten la mejor mediacién y el aprendizaje de saberes contenidos en el curriculum.
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Art. 118

Para el logro de una sana convivencia, es necesaria la construccién de un modo de operar quepermita
cumplir con los objetivos de la comunidad educativa. Esto implica establecer reglas basicas de
funcionamiento y de asignacién de roles complementarios a los distintos actores para que la
comunidad alcance sus metas.

Art. 119

La formacion en disciplina es un proceso en el que se incentiva a los nifios y nifias progresivamente a
compartir objetivos, a mirarse como parte de una comunidad, reconocer surol, sus responsabilidades y
el significado de estas. Esta formaciéon no puede ser concebida como un conjunto de sanciones que
castigan la salida del marco normativo, sino como un proceso progresivo en el que los nifios y nifias
van compartiendo objetivos e internalizado, apropiandose y ensayando, los roles que desempefian en
marcos comunitarios mds amplios yde los que se inician responsabilizandose en la escuela.

1. Los valores, a su vez, que sustentan este proceso formativo deberan ser aquellos que han
sido consagrados de-manera central en el Proyecto Educativo: respeto, solidaridad, verdad,
responsabilidad, siendo por ello los referentes éticos a los que deben dirigirse todos los
esfuerzos de formacidn y reparacién que la escueladesarrolle en esta esfera.

2. Elobjetivo ultimo dela formacidn para una sana convivencia es que los nifios y nifias alcancen
un nivel de autonomia y formacion personal que les permita actuar consciente vy
coherentemente, responsabilizandose de las consecuencias de sus actos. Este enfoque
considera el desarrollo humano en relacion con su evoluciéon en el campo Cognitivo —
comunicacional, de responsabilidad social y de juicio ético.

3. La escuela postula una formacién basada en la educacion permanente y coherente de sus
valores, sobre la base de normas de funcionamiento y en la anticipacidon de consecuencias
para promover el tipo de relaciones esperadas dentro-de la institucion.

4. La convivencia se adecuard necesariamente a la etapa del desarrollo de los nifios y nifias, de
manera que la internalizacion de normas y valores adquiera sentidoy, por consiguiente, sea
asimilable por ellos y se logre un compromiso con los principios y-valores propios del
Proyecto Educativo de la escuela.

5. Laintegracion de una norma supone conocer y entender el valor que la 'sustenta y junto con
ello experimentar su realizacién. Sin embargo, en el proceso de internalizacion, la adhesion
a la norma por parte del estudiante no es permanente, de manera que las consecuencias
frente a su cumplimiento o a la transgresidn a una norma, deberd ser de tipo ldgica y estar
dirigidas a reforzar el cumplimiento y valor de ellas.

6. Los conflictos y las eventuales transgresiones de estos principios seran considerados faltas,
pero a su vez, deberan ser abordados como oportunidades formativas en losdiversos planos:
ético, personal y social.

7. Lla reflexion, el didlogo, la construccién de acuerdos y la resolucién respetuosa vy
colaborativa de los conflictos forman parte del proceso formativo en la escuela, quepromueve
la responsabilidad y el desarrollo de habilidades para la toma de decisiones, la autonomia, el
responsabilizarse de los propios actos, asumir sus consecuencias y efectuar las reparaciones
que sean pertinentes.
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c. Del Comité de Formacion y Convivencia Escolar

Art. 120

Equipo Directivo: La responsabilidad ultima en la convivencia escolar en el establecimiento se
encuentra en manos del Equipo Directivo, presidido por la Direccién, Convivencia escolar, Esteequipo
tiene las siguientes atribuciones:

- Proponer o adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima
escolar sano.

- Diseflar e implementar planes y protocolos que prevengan la violencia escolar en el
establecimiento.

- Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las
consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquiertipo de conducta
contraria a la sana convivencia.

- Conocer y resolver los informes e investigaciones presentadas por Coordinacién de
Convivencia Escolar.

Art. 121

Equipo de Convivencia Escolar: Es responsable de confeccionar anualmente el Plan Estratégico de
gestidon de convivencia, en conjunto al Equipo Directivo , de ejecutar de manera permanente los
acuerdos, decisiones y planes del equipo de gestion escolar relativos a convivencia, de ejecutar de
manera permanente los acuerdos, decisiones-y planes del equipo de gestidn escolar relativos a
convivencia, investigar en los casos correspondientes e informar sobre cualquier asunto relativo a la
convivencia, a las instancias o instituciones pertinentes y velar por el cumplimiento de los procesos
administrativos y de gestion emanados de las instancias superiores.

Art. 122

Consejo Escolar: Lo integran el equipo de gestién escolar, representante de los profesores, nifios y
nifias, padres, ‘apoderados y asistentes de la educacion, tendran derecho a ser informados y
consultados sobre todos los asuntos relativos a la convivencia escolar y consultados sobre los mismos
cuando el equipo que participa en el consejo escolar lo considere necesario. Este consejo escolar
sesionard de acuerdo con la normativa educacional.

Art. 123

Consejo de Profesores: Este Consejo esta integrado por el equipo de docente del establecimiento y
colaborard en las decisiones fundamentales respecto de temas de convivencia escolar.
Semestralmente, el consejo se reunird para revisar la situacion de los nifios y.nifias sancionados para
generar propuestas de trabajo que seran entregadas a Direcciény Convivencia Escolar, e informadas a
los padres y apoderados. Sus determinaciones y/o acuerdos tendran el caracter de resolutivos. De ser
necesario el Consejo de profesores se reunird a peticién de Convivencia Escolar, Direccion, para
analizar aspecto solicitad.

Art. 124

En el libro de clases de cada estudiante se incluira una seccién de hoja de vida, donde se registraran
todos los sucesos importantes relacionados con su comportamiento y desarrollo durante el afo
escolar. Para ampliar y detallar estos registros, la escuela podra afiadir un formulario complementario.
Este formulario debera incluir, antecedentes (nombre, curso, profesora, fecha), participantes,
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descripcién de la situacién, tipo de falta y resoluciones del casoy firmas. Todos estos documentos
forman parte integral de la hoja de vida del libro de clases yson validos para el cumplimiento del
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

| [sexo Edad Nival
| Tetstono ge Emergencia Celular

Apoderado / Tutor Firma

Alumno(a). Ne ‘
Soxo Edad Nivel |
Teléfono de Emergencia Celutar

Apoderado / Tutor Firma :

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

- — i ] Educacion
- : - Parvularia
T e - ——] Lenguaje—D.I

Art. 125

Para garantizar un debido proceso, se consideraran parte de la hoja de vida del estudiante cualquier
documento o acta de reunidn que incluya acuerdos, solicitudes y registros desituaciones relacionadas
con el estudiante o su apoderado y que estén firmados por ambas partes, tanto por el estudiante, su
apoderado como por un miembro del equipo docente o de convivencia escolar.

d. Comité de Formacion de Convivencia Escolar

Es facultad del equipo directivo del establecimiento, del consejo general de Profesores y profesionales
encargados de convivencia escolar aplicar e interpretar con cardcter obligatoriotodas y cada una de las
disposiciones que conforman el presente cuerpo normativo, esto incluye las Politicas de Prevencidn,
medida Pedagdgicas, protocolos de actuacidn, plan de gestién sobre convivencia-escolar en general
todas las normas internas que integran el reglamento de la Escuela San Antonio.

Este comité lo conforman: la encargada de Convivencia Escolar (CE), una docente de basica, una
docente de talleres laborales, psicologo/a y fonoaudidlogo/a.

e. Del Encargado de Convivencia Escolar (EC)

El encargado de Convivencia es una persona idonea, dinamizadora de los procesos de formacion para
una convivencia justa y positiva, mediadora e imparcial en la toma de decisiones. Genera actitudes de
escucha, respeto, tolerancia y autonomia. Ofrece un acompafiamiento constante en la solucién de
conflictos, promoviendo y creando conciencia enlos nifios y nifias, apoderados y demdas miembros de la
comunidad escolar, para asumir el fiel cumplimiento del Reglamento de Convivencia. Ademas, es el
responsable de disefiar, elaborar e implementar el Plan de Gestién, conforme a las medidas que
determine el Consejo Escolar. Se ocupara conforme a las instrucciones emanadas de la direccién de la
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conformacion de equipos de trabajo y la estrategia de implementacion del Plan de Gestién. Debe
elaborar y llevara cabo una estrategia de seguimiento y monitoreo del Plan de Gestién e informar al
Equipo Directivo de los avances o dificultades en la implementacién de dicho plan.

Son funciones del EC, las siguientes:

1. Esresponsable de velar por el orden, la disciplina y de resolver conflictos de los estudiantes
y de estos con los demds miembros de la comunidad escolar. Se solicita su intervencion
cuando el conflicto no ha podido ser resuelto por los estudiantes o por algunos de los
educadores.

2. Informar en forma veraz y periddica al director del establecimiento, o quien éste designe,
respecto de los casos de convivencia escolar que se presenten.

3. Orienta la conducta de los nifios y nifas, para propiciar un ambiente éptimo de convivencia
y estudio.

4. Participa en el organigrama y cronograma de actividades de la escuela, planeamiento
general y elaboracién de contenidos relativos a la sana convivencia escolar.

5. Hacer el seguimiento comportamental de los nifios y nifias a su cargo.

6. Informa, orienta y asesora a los padres de familia en el proceso de disciplina o
comportamiento de sus hijos.

7. Velar por el cumplimiento de las-normas del manual de convivencia.

8. Realizar las investigaciones de denuncia de maltrato escolar o asimiles contenidas en este
Reglamento cuando se les encomiende.

9. Realizar las demas funciones que le sean asignadas que estén de acuerdo a la naturaleza de
su cargo. No debemos olvidar que somos una “comunidad educativa”, de manera que en
primera instancia los encargados de resolver los conflictos de convivencia entre nifios y
nifias son los propios alumnos y en caso de ser necesario, contaran con la colaboracion
activa de sus profesores e inspectores si fuera posible. Consideramos que esta instancia
previa, ayuda a la formacidn de los valores que sustentan nuestro proyecto educativo. No
obstante, lo anterior, si el conflicto no pudiere ser resuelto previamente por los mismos, o
bien, si-la falta cometida amerita una sancién, o cuando existan adultos involucrados, el
procedimiento sera realizadopor el Encargado de Convivencia.

10. Activar cualquier tipo de protocolo necesario y proceder segun indiquen éstos.

Los otros participantes contribuiran los procesos liderados por el encargado de convivencia scolar, ya
sea participando-en reuniones, charlas, seguimiento, entre otros procedimientos relevantes que se
ameriten.

f. Faltas, Sanciones y Procedimientos para la Resolucion Pacifica de Conflictos

El establecimiento entiende que la familia es el primer responsable y tiene el deber de cuidadode sus
hijos e hijas y debe colaborar con la escuela en el fortalecimiento de los valores favoreciendo el
desarrollo integral de los nifios y nifias, la internalizacidon de valores y el desarrollo moral es tarea que
involucran a los padres y apoderados.
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La convivencia armdnica es esencial para facilitar los aprendizajes de los alumnos y alumnas. Por este
motivo es necesario tener procedimientos de accion, que regulen la convivencia

escolar en aquellos casos que se den comportamientos conflictivos que perjudiquen a un alumno o
alumnay a los que les rodean.

“Siempre se entendera que afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos porcualquier
miembro de la comunidad educativa, tales como profesores, padres y apoderados, nifios y niias,
asistentes de la educacidén, entre otros, de un establecimiento educacional, que causen dafio a la
integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de terceros que
se encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales como agresiones de cardcter sexual,
agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia de armas o artefactos
incendiarios, asi como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial para la
prestacion del servicio educativo por parte delestablecimiento”.

Las Bases Curriculares de la Educacion Parvularia se.enmarcan en principios y valores que inspiran la
Constitucion Politica, 1a ley Organica Constitucional de Ensefanza y el ordenamiento juridico de la
Nacion, asi como-en la concepcion antropoldgica y ética que orienta la Declaracién Universal de los
Derechos Humanos y la Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Los principios aludidos tienen por base la conviccidon fundamental de que los seres humanos nacen
libres e iguales en dignidad y derechos y que la perfectibilidad inherente a la naturaleza humana se
despliega en procesos de autoafirmacion personal y de busqueda permanente de trascendencia, los
gue otorgan sentido a la experiencia personal y colectiva. A la libertad que hace de cada individuo
persona y sujeto de derechos y deberes, le es intrinseca la capacidad derazonar, discernir y valorar,
fundamentos a su vez de la conducta moral y responsable.

g. Perfildel Alumno que se va a formar

La Escuela Especial y de Lenguaje San Antonio se propone formar, habilitar e integrar a la sociedad un
ciudadano con las siguientes caracteristicas:

- Que sea capaz de desempenfarse en el medio escolar y familiar, teniendo las competencias
cognitivas, sociales y comunicativas del Lenguaje oral desarrolladas al maximo de acuerdo a
sus posibilidades.

- Con suscapacidades desarrolladas al maximo y en forma integral.

- En la medida de lo posible, capacitado para adaptarse al cambio por medio delaprendizaje
permanente, siendo capaz de buscar informacién, resolver PEDAGOGICAS-FORMATIVAS
problemas y utilizar la informatica a nivel de usuario.

- Con valores de sana convivencia social firmemente internalizadas como son; honradez,
responsabilidad, trabajo, respeto, cooperacién y solidaridad.

h. Procedimiento ante Faltas que afecten la Sana Convivencia

En el nivel parvulario las medidas a aplicar a los nifios y nifias solo pueden ser pedagdgicas- formativas,
preparatorias, de derivacion a apoyo psicosocial o de cardcter administrativas.
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Debe ser de caracter pedagdgica-formativa para todos los involucrados y se utilizan los siguientes
criterios: la edad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas y la naturaleza,
intensidad y extensién del dafio causado.

Reparatorias: Preparar al niflo y nifla para sus experiencias futuras y para hacerse cargo de
las consecuenciasde sus conductas, ademds de empatizar con el dolor o la tristeza del otro.
Derivacion Psicosocial: Derivacidn si es necesaria a psicélogos, asistentes sociales u otros
especialistas, si es que no es posible abordar la situacion con los recursos propios de la
escuela, etc.

Caracter Administrativas: Registro en la hoja de vida del nifio, entrevista con los padres
levantando. _un acta de acuerdo, de manera de ir dando seguimiento a las medidas
adoptadas etc. Pueden aplicarse una combinacion de una o mas medidas de manera de
favorecer el'acompafiamiento del nifio o nifia.

En nuestra escuela observamos cuales son los comportamientos reiterados que afectan la sana
convivencia escolar ‘entre miembros de la comunidad curso o escuela, que debilitan las
interacciones positivas entre los nifios.

Frente a una situacion de este tipo, observada directamente o informada por algun adulto o
estudiante, la educadora debera:

Contener al nifio o nifia y escucharlos.

Reflexionar junto al nifio y nifia que ejercen la conducta no apropiada, sobre las
consecuencias de sus acciones y ayudarlo a-empatizar en los sentimientos del otro.

Es importante plantearse también cuales son las. motivaciones que llevan al nifio o nifia a
manifestar este actuar.

Mediar entre las partes, ayudandoles a expresar sus necesidades y modelando formas
adecuadas de resolucién del problema.

Si no se logra llegar a un acuerdo, centrarse en la emocién de cada ninoy nifia asociado al
hecho.

Plantear, junto con el parvulo, un acto reparatorio frente al nifio y nifia que haagredido.

Si la situacién es reiterada, la Docente informard a la Encargada de Convivenciade la escuela,
quien informara a los padres, tanto como al del nifio y nifia afectado como el que realiza la
conducta no deseada.

Se pone en conocimiento a los padres del nifio y nifa que afecta la sana convivencia, la
aplicacion de las medidas tanto pedagdgico — formativas como preparatorias cuando
procedan.

i. Reiteracién o Agravamiento de las Faltas

Se solicitara evaluacién, informes e intervencién de la Docente a cargo, en los casos que se requieray a

los profesionales que apoyan externamente, pueden ser terapeuta ocupacional, psicélogo o
neurdlogo.

Lo anterior en caso de las siguientes situaciones:

Rabietas, pataletas, gritos, llantos.
Golpes a compaifieros y adultos.
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- No identifica objeto y situaciones de riesgo que puedan atentar contra su bienestar y
seguridad, a pesar de generar espacios de conversacion permanentedentro o fuera de la sala
de clase.

- Responde a los compromisos ni establece acuerdos en consideracién a simismo, a los otros
y a su medio.

- Le cuesta identificar y aceptar normas para el funcionamiento y convivencia consu grupo de
pares en diferentes situaciones.

- No respeta turnos en actividades libres y guiadas con sus compafieros dentro yfuera de la
sala.

- Descalifica, insulta, incita a la aislacion de una nifia y nifio.

- Lanza utiles escolares, desordena el mobiliario escolar.

- Muerde reiteradamente a sus paresy/o adultos.

- Destruye, se apropia de objetos de propiedad de otros compafieros.

j- EsDeber del Apoderado

Acompafiiar si _la escuela solicita al niflo y nifia, y apoyar segln orientaciones entregadas por la
docente y/o equipo psicosocial del establecimiento.

Entregar el refuerzo y acompafiamiento constante en el hogar, de parte de su familia.

Crear conciencia en el nifio y nifia que esta inmerso en un escenario social distinto al hogar, donde
debe respetar reglas, nomas, horarios y una estructura medioambiental distinta a su entorno del
cual proviene.

Fomentar el respeto de los espacios'y pertenencias de todos los nifios.

Educar en el compartiry solidarizar, pero respetando la voluntad de cada nifio y nifia.
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ACTA DE REUNION DE C.E

I. Antecedentes

Nombre del extudiante:
Curso:

Fecha:

Profesor:

Jomada

II. Participantes

Fol e e b

III. Descripeion de la situacion:

IV.Tipo de falta

[Leve [ Grave | Extremadamente Grave

V. Resolucidon del caso:

VI Firmas
Encargado de Convivencia Escolar

Directora
Profesora
Apoderado
Eztudiante

k. De la Convivencia dentro del Furgén

El furgdn corresponde a un beneficio que entrega el establecimiento San Antonio, por ende, serige por
las normas de convivencias presentes en este reglamento.

Las faltas, sanciones y procedimientos para la resolucién pacifica de los conflictos se rigen por el
presente reglamento.

La presencia de faltas graves y/o gravisimas estipuladas en el protocolo del furgén permite al
establecimiento educacional retirar el beneficio.

Cambios arbitrarios de los domicilios diferentes a los registrados en el acta de matricula
permiten al establecimiento educacional, retirar el beneficio.

Los padres tienen la obligacion de esperar a sus hijos en algin lugar previsto por el
establecimiento, cuando sus domicilios sean de dificil acceso.

Los padres deberdn estar atentos sobre la llegada y horarios del furgdn. Mas de 3 llamadas
mediante la bocina, el furgdn podra continuar con su recorrido si nofue atendido.
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- Los asistentes de la educacion y conductores tienen solo obligaciones de traslado de los
alumnos/as. Por lo que no deben dejara los nifios en lugares

deshabitados, solos o sin un adulto responsable. ingreso y bajada del furgdon esde exclusiva
responsabilidad del apoderado.

Art 126

. Consecuencias a los Padres: Transgresiones a las Normas

Suspension temporal de la calidad de Apoderado y/o Pérdida de la condicién de Apoderado:

La condicion derapoderado se suspendera y/o perdera, sin perjuicio de la aplicacién de otras sanciones,

cuando:
1.
2.

Art 127

El apoderado renuncie a su condicion de tal.

Su ausencia sea reiterada a actividades de: reuniones de apoderados, entrevistas citadas por
el Profesor jefe o cualquier otro profesional o autoridad del establecimiento.

El apoderado sea responsable de actos de amenaza, difamacién, ofensa, injuria, calumnia
y/o agresién que involucren a cualquier miembro de la comunidad educativa por cualquier
medio verbal o escrito.

No acate alguna de las disposiciones contenidas en el Proyecto Educativo, contrato de
presentacion de servicio educacional, reglamento de convivencia escolar o protocolos de
actuacion.

Actos de discriminacion arbitraria hacia miembros de la comunidad escolar.

El Establecimiento se reserva el derecho de solicitar cambio de apoderado si las relaciones
con alguno de ellos no contribuyen a crear un clima armonioso y cordial de acuerdo con el
Proyecto Educativo Institucional. Esto se podrd solicitar cuando el apoderado ofenda de
manera fisica, verbal o a través de las redes sociales al personal del establecimiento. Las
citaciones o comunicaciones desde el Establecimiento hacia los padres y apoderados serdn
por escrito y viceversa. La comunicacién telefénica sélo puede realizarse en casos
extraordinarios como accidentes de-alumnos o citacidon de apoderado a entrevista.

Actos deshonestos como: hurto y robo de objetos de la escuela y/u otros miembros de la
comunidad.

Los apoderados, integrantes de la Comunidad Educativa del Establecimiento, se rigen por las normas
de convivencia del presente reglamento. La transgresién de esta normativa serd evaluada por
direccién y el equipo de gestion, las consecuencias seran determinadas de acuerdo con la gravedad de
la falta y en consideracion a los antecedentes. Las consecuencias son:

1.
2.

Amonestacion Verbal: representacion verbal de una falta leve.

Entrevista Personal con involucrado: conversacion con los padres en la instancia
correspondiente acerca de la situacidn ocurrida a fin de analizar las causas yconsecuencias
de la falta cometida estableciendo compromisos.

Entrevista con Encargado de convivencia Escolar: conversacion con los padres en la instancia
correspondiente acerca de la situacion ocurrida a fin de establecer consecuencias de la falta
cometida estableciendo compromisos.

Entrevista con coordinadora de gabinete técnico pedagégico y/o directora: conversacion
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con los padres en la instancia correspondiente acerca de las consecuencias de situacion
ocurrida y los pormenores provocados en el desempefio pedagdgico y conductual del
estudiante.

5. Amonestacidn Escrita: carta escrita, enviada por el encargado de ConvivenciaEscolar ante la
presencia de una falta grave o la reiteracion de una falta leve.

6. Suspension Temporal en su calidad de apoderado: Suspensién temporal de la escuela como
Apoderado. En tal situacion, debera nombrar un apoderado reemplazante.

- Cambio de apoderado: Los padres y apoderados tendran derecho de apelar a la
medida por escrito a la maxima autoridad de la institucidén en un plazo de 48 horas.

- En el evento que un apoderado no de cumplimiento a las normas previstas en este
Reglamento facultard al establecimiento para exigir el cambio de Apoderado.

7. Denuncia a institucion que lo amerite: Si se configura un delito entre los cuales pueden
estar: agresion fisica a un integrante de la comunidad, violencia intrafamiliar, situaciones de
maltrato infantil y abuso sexual infantil, consumo o trafico de drogas, etc. La escuela hard la
denuncia a la autoridad competente siendo esta quien debe realizar la investigacién. En el
evento que un apoderado, infrinja enforma grave lo dispuesto en este reglamento, facultara
a la escuela para reservarseel derecho de ingreso de esa persona al Establecimiento. Esta
medida la adoptard Direccién en conjunto con el encargado de convivencia escolar y se hace
efectiva por parte del personal del Establecimiento. Asimismo, Direccion puede levantar esta
medida, cuando lo estime prudente y previa firma de un Reglamento Interno y Convivencia
escolar compromiso por parte del apoderado de respetar este Reglamento y remedie la
falta que llevé a tomar la medida.

m. Aprobacién, Modificaciones, Actualizacion y Difusion del Reglamento Interno

Es facultad del equipo directivo del establecimiento, del consejo general de Profesores y profesionales
encargados de convivencia escolar aplicar e interpretar con caracter obligatoriotodas y cada una de las
disposiciones que conforman el presente cuerpo normativo, esto incluye las Politicas de Prevenciodn,
medida Pedagdgicas, protocolos de actuacién, plan de gestién sobre convivencia escolar en general
todas las normas internas que integran el reglamento de la Escuela San Antonio.

El presente reglamento tendra vigencia definida en conjunto con el Proyecto Educativo Institucional
(PEI) sin perjuicio de ello sera modificado las veces que sea necesario, conforme a los cambios
constitucionales, legales o reglamentarios que experimente la legislacidn con el objeto de ajustar cada
una de sus normas, disposiciones y principios a las exigencias del ordenamiento juridico sectorial. El
equipo directivo, el consejo general de profesores y profesionales encargados de convivencia escolar al
menos 1 vez al aio procederd a su revision.En caso de que lo estime necesario deberan hacer ajustes a
su articulado, estas propuestas de modificaciéon deberan publicarse en el sitio web de la escuela San
Antonio durante 10 dias seguidos www.escuelaespecialsanantonio.cl. Durante este mismo plazo, se
recibird por escritoconsultas y observaciones formuladas por integrantes de la comunidad debiendo
individualizarse para ello.

Sin perjuicio de ello, podrdn proponerse modificaciones o revisiones en cualquier momento por los
apoderados, consejo escolar y encargado de convivencia escolar, los cuales deberan formalmente ser
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entregadas a las autoridades del establecimiento para ser estudiadas, discutidas y eventualmente
consideradas en las proximas modificaciones.

Vencido el plazo de la consulta, se procederd a aprobar la modificacién, mediante la firma de
Direccidn, el Equipo Directivo, Consejo de Profesores y profesionales encargados de convivenciaescolar.
Para todos los efectos legales y administrativos las modificaciones se entenderan querigen para todos
los efectos legales y administrativos a contar del dia siguiente a la fecha en que se recepcionen o
depositen en el Ministerio de Educacion, lo que se hard mediante la entregaformal de una copia del
reglamento con sus modificaciones. Las modificaciones serdn informadas por medio de oficio a la
Direcciéon  Provincial  correspondiente, publicadas en la pagina web institucional
www.escuelaespecialsanantonio.cl.

El reglamento interno definitivo debera estar siempre disponible, mediante la publicacién de este esté
en el sitio web de la escuela www.escuelaespecialsanantonio.cl. Asimismo, su-entrega deberd también
materializarse en_el periodo de matricula. En ‘caso de modificacién, se informara en reunion de
apoderados mas préxima incluida y programada en el calendario escolar. En este contexto los
apoderados deberan firmar la recepcion de la-informacién. Ademads, contamos con un Diario de la
escuela llamado “Cuéntame” el cual se publica a toda lacomunidad Educativa de forma mensual.

Todas las circulares que emite el establecimiento tienen caracter obligatorio. Si en ellas se establecen
aspectos normativos, reglamentarios, operativos, practicos o de ejecucion, su obligatoriedad quedara
sujeta a los principios y disposiciones contenidas en este reglamento. Asimismo, estos documentos
deben estar publicados de manera permanente en el sitio web del establecimiento citado
anteriormente.

Ademas, estard disponible en el recinto para toda la comunidad educativa, como asi también en la
agenda escolar de cada estudiante. Los padres toman conocimiento del presente reglamento al
momento de firmar la matricula.

El presente Reglamento Interno tiene vigencia desde marzo del afio 2024.
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