Reglamento Interno
Escuela de Lenguaje
“Alborada.”

Alferada,

REGLAMENTO INTERNO



I. INTRODUCCION

El Centro Integral de Educion Alborada se encuentra ubicado en la Region de
Valparaiso, en la comuna de Concén , calle Clarencia N° 882, Fono- fax 2811037 . Fue
fundado el 1° de Marzo de 1998 y reconocido oficialmente por el Ministerio de Educaciéon
Resolucion Exenta N° 0845 con fecha 24 de Junio de 1998, como cooperador de la funcién
Docente del Estado. Su RBD: corresponde al N° 14463-0.

El Centro Integral Alborada se ajusta a los derechos y deberes del Decreto N°
1300 del 30 de Diciembre del afio 2002 y Decreto N° 170 de 2010, como Escuela de
Trastornos Especificos del Lenguaje. El Sostenedor de este Establecimiento es la Sociedad
M?® Eugenia Cordero y Compafiia Limitada: RUT. 79.920.470- 3 y su representante legal es
la Sra. MARIA EUGENIA CORDERO VELASQUEZ, domiciliada en Torre Blanca N° 60
Refiaca Vifa del Mar.

La Escuela de Lenguaje Centro Integral de Educaciéon “Alborada”, atiende a 180

menores con trastorno primario del lenguaje en sus categorias Mixto o Expresivo, en
niveles Medio Mayor, Primer Nivel de Transicién y Segundo Nivel de Transicién, cuyas
edades flucttan entre 3.0 y 5.11, procedentes de distintos sectores de la comuna de Con
Con vy alrededores, asistiendo en jornadas de mafiana y tarde.
El Centro Integral Alborada tiene como propésito realizar diagnésticos, tratamientos y
seguimientos a los menores ingresados que a la evaluacién fonoaudiolégica presenten
trastorno del lenguaje primario tanto a nivel comprensivo como expresivo, considerando
los aspectos fonético - fonolégicos, morfosintacticos, semanticos y pragmaéticos del mismo.
Para dar cumplimiento a este objetivo, se cuenta con recursos humanos idéneos
conformados por Profesores Especialistas en Audicién y Lenguaje, encargados de dar
cumplimiento a los Programas planteados para los diversos niveles de tratamiento (Plan
General), Fonoauditlogas que realizan los diagndsticos y tratamientos especificos
individuales (Plan Especifico) apoyando la labor docente, y una psicéloga que se preocupa
del aspecto cognitivo y emocional de los alumnos realizando atenciones individuales a
nifios y padres que lo requieran, integrandolos al proceso y comprometiéndolos con el
mismo. Todos los profesionales efecttan una labor coordinada hacia los alumnos y
apoderados participando activamente en la realizacion de reuniones, charlas, escuela para
padres y talleres.

Nuestra Escuela de lenguaje cuenta con redes de apoyo como son el CESFAM de
Concon, JUNAEB, el Centro Altavida, Carabineros de Chile, Bomberos, Escuela Basica
Alborada del Mar, el colegio Villa Aconcagua, la Escuela de Lenguaje Agua y Sol, la
Oficina de la Diversidad , perteneciente a la Municipalidad de Con Con.

Nuestro Reglamento Interno se difunde a través de las reuniones de apoderados,
reuniones del Consejo Escolar y circulares informativas.



II. FUNDAMENTACION

Las politicas definidas para el mejoramiento de la educacién en nuestra sociedad,
requieren asumir procesos tendientes a realizar, y reformular la gestién educativa integral,
atendiendo a las tareas prioritarias, como escuela de lenguaje consideramos fundamentales
las siguientes:

a) Concebir la educacion como eje base del desarrollo tendiendo a otorgar la oportunidad
de una rehabilitacién o habilitacion de las habilidades lingtiisticas en menores con
trastornos especificos del lenguaje.

b) Atender las demandas del nuevo siglo en un proceso de modernizacion a través del
acercamiento de los alumnos al mundo de la de tecnologia y los medios de
comunicacion.

c) Asumir las demandas que la sociedad exige a la educacién especial, en donde las
escuelas de lenguaje desarrollen nuevas capacidades en los alumnos reorganizando su
gestion educativa, con el fin de prepararlos para enfrentar la educacién regular y la
sociedad que los rodea.

Dichas tareas de transformacién de la educaciéon son las que sustentan la Reforma
Educacional chilena. En este sentido, el Centro Integral de Educacién “Alborada” tiene
entre sus estrategias realizar diagndsticos y tratamientos a menores que presentan
alteraciones en el desarrollo normal del lenguaje, tanto a nivel comprensivo como
expresivo considerando los niveles Fonético - Fonolégico, Morfosintactico, Semantico y
Pragmatico. Asi, son atendidos por Profesores especialistas en el &rea de lenguaje que
trabajan en grupos de quince alumnos clasificados en niveles pre-basicos considerando su
diagnostico y edad cronolégica.- Ademads, intervienen en dicha atencién profesionales en
las areas de Fonoaudiologia y Psicologia , formando un equipo de gestion
multidisciplinario.

Para el adecuado desarrollo de las terapias se consideran en el plan de estudio las
disposiciones establecidas en el Decreto N° 1.300 de 2002, Decreto N° 170 de 2010 y las
Bases Curriculares de Educaciéon Parvularia, que disponen los Objetivos Generales y
Objetivos Especificos, apuntando a desarrollar los aprendizajes esperados.

PRINCIPALES FUNDAMENTOS LEGALES DEL REGLAMENTO INTERNO

e  El Decreto 313 de 1972 que reglamenta el Seguro Escolar.

e La Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos.

e LaLey General de Educacion.

e  [El Estatuto Docente.

e El Codigo del Trabajo.

e  Reglamento Normas de Convivencia Escolar del Centro Integral Alborada.



IIT OBJETIVOS DEL REGLAMENTO INTERNO

Los Objetivos de este reglamento interno son los siguientes:

e  Explicar el funcionamiento del establecimiento desde el punto de vista Técnico -
Pedagégico. Describiendo en forma clara y detallada los siguientes aspectos; la
concepcién curricular, los antecedentes generales de la organizacion del
establecimiento, el manejo de los planes y programas de estudio, el sistema de
evaluacién y promocion, los consejos de profesores, la Unidad Técnica Pedagogica, la
supervision de aula, el perfeccionamiento de los docentes y la evaluacion
institucional.

e Explicar y aclarar las normas Técnico-Administrativas sobre la estructura y el
funcionamiento general del establecimiento. Mostrando la estructura organizacional,
explicando cargos, roles, funciones, deberes y derechos de todos los funcionarios ,
asi como también clarificando el contrato de trabajo que tienen los funcionarios del
establecimiento.

e  Explicar y dar a conocer las normas de prevencion de riesgos, de higiene y seguridad
aplicadas en el establecimiento.

. Dar a conocer las relaciones del establecimiento educacional con la comunidad .

e  Explicar las normas de convivencia y disciplina exigidas en el establecimiento.

e  Dar a conocer el sistema de evaluacién, promocién y exigencias del establecimiento.

e  Explicar el funcionamiento del Centro General de Padres y Apoderados en el

establecimiento.

e  Explicar el funcionamiento de los Consejos Escolares en el establecimiento.



CAPITULO N°1

NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO- PEDAGOGICAS

1° DE LA CONCEPCION CURRICULAR

EL PROYECTO EDUCATIVO

1.1 VISION

La Escuela de Lenguaje Centro Integral de Educaciéon “Alborada” atiende a nifios
con Trastornos Especificos de Lenguaje, con el objetivo de desarrollar sus competencias
basicas establecidas en el curriculum de educacién regular, teniendo como referente las
Bases Curriculares de la Educaciéon Parvularia. Tomando en consideraciéon, que este
establecimiento atiende a menores en edad critica de aprendizaje, sabemos la importancia
de abordar en forma integral a los alumnos tanto en sus dmbitos afectivos, emocionales y
cognitivos, entendiendo el desarrollo del lenguaje, no s6lo como un fin, sino como una
herramienta para su desarrollo global.

En un mundo cada vez mds competitivo y demandante, es nuestra misiéon entregar
las herramientas necesarias para que nuestros nifios con TEL, puedan incorporarse en
igualdad y equidad, alos nuevos aprendizajes y posteriormente a la sociedad.

Tomando en cuenta, que la familia es la base de la sociedad y actor fundamental en
la formacién del educando, el Centro Integral de Educacién “Alborada”, ha procurado
involucrarla de manera activa en el proceso de aprendizaje de los nifios.

En un futuro préximo, visualizamos nuestra labor, no s6lo como parte del proceso
de rehabilitacién de un nifo con TEL, sino como un aporte a la comunidad, mediante la
entrega de informacién acerca de los nifios con TEL, su incidencia en el aprendizaje, su
deteccién temprana y la oportuna estimulacion.



1.2 MISION

Conforme a nuestra visiéon, la el Centro Integral “Alborada” ha procurado
involucrar de manera activa a quienes serdn participes de la educacién de los nifios que se
atienden en el establecimiento. Con la intencién de trabajar de manera colaborativa entre
los profesionales y la familia del menor, se han generado instancias para compartir
inquietudes, conocimientos y expectativas en torno al tratamiento y la educacién del nifio.
Se ha enfatizado especialmente en la participaciéon de los padres y apoderados de los
alumnos, mediante charlas y talleres, a través de guias de trabajo en el hogar, entrevistas
individuales, reuniones de curso y comunicados a través de cuaderno de comunicaciones.
Con la intencién de atender a los alumnos en forma integral, el colegio se ha preocupado
de contar con una psicéloga que ofrece la orientacién necesaria a las familias para
fortalecer su apoyo en la terapia y la educacion de sus nifios. También mediante la ayuda
de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, el centro otorga desayuno/once y
almuerzo a los alumnos que no cuentan con los medios econémicos para satisfacer dichas
necesidades.

Como compromiso nos queda el abordar la problematica del lenguaje desde un
punto de vista preventivo, abriéndonos a la comunidad que rodea a las familias de
nuestros nifios. Nuestro desafio es que las madres y padres jovenes adquieran
herramientas de estimulacion temprana para que sus hijos reciban la motivacién necesaria
y se desarrollen en condiciones mas favorables. De esta forma también seran capaces de
reconocer cuando sus hijos presentan signos de alguna dificultad en el desarrollo normal
del lenguaje para asi, consultar y abordar prontamente por la especialidad que
corresponda.

1.3 OBJETIVO GENERAL

Habilitar y/o rehabilitar a nifios que presenten Trastornos Especificos del Lenguaje en sus
grados expresivos o mixtos, estimulando todas las areas del desarrollo que favorezcan
su integracion al ambiente social y escolar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Evaluar a través de diferentes pruebas, el desarrollo del lenguaje y detectar las
alternativas que presenten nifios en edad preescolar.

e Agrupar a los nifios en los diferentes niveles de acuerdo a su alteraciéon y edad
cronologica.

e  Desarrollar, estimular y afianzar la comprensiéon y expresion del lenguaje a
través de un programa de ensefanza individual y grupal, disefiando para cada
nivel.



Estimular y afianzar las Funciones Basicas que apunten a su desarrollo integral.
Atender en forma individual a los nifios con mayores dificultades y /o derivarlos a
tratamiento individual con el profesional correspondiente (Plan Complementario).
Integrar y comprometer a los padres en el tratamiento de sus hijos.

Proyectar hacia la comunidad la labor del establecimiento por medio de diversas
acciones acorde con los Objetivos Especificos.

Facilitar el perfeccionamiento del docente a través de talleres, charlas, cursos y otros a
fin de entregar una mayor calidad en la educacién entregada a los alumnos que
asisten a esta Escuela de Lenguaje.

1.4 METODOLOGIAS APLICADAS

Segun evaluacion general de los alumnos matriculados en este Establecimiento, podemos
determinar que las Metodologias para la aplicacién de los contenidos seran:

e Se aplicara una Metodologia Holistica, la cual apunta al desarrollo integral del nifio
tanto en sus aspectos sociales, emocionales, fisicos y psiquicos. La modalidad de trabajo
es flexible y le permite a la profesora decidir como trabajara, utilizando materiales de
acuerdo a las caracteristicas del nifio, lugar donde vive, etc. Esta metodologia apunta a
favorecer las habilidades y el proceso de integracion escolar potenciando los diferentes
ambitos de aprendizaje, creando un programa individual de estimulaciéon e
intervenciéon que actué en las habilidades deficitarias y potencie las adquiridas, con
aprendizajes significativos, poniendo al alumno al centro del proceso de aprender,
dandole acceso a mejores aprendizajes y a las mismas oportunidades, respetando sus
individualidades sociales y culturales, basdandose en el objetivo principal de la reforma
que es que los establecimientos educacionales brinden igualdad de oportunidades para
a todos los nifios y nifias con Necesidades Educativas Especiales.

Método Ecléctico

Aplicaciones curriculares y estrategias metodolégicas modificadas segtin experiencias
personales.

Adaptaciones generales de terapias de habla segtin caracteristicas individuales de cada
menor.

Educacion personalizada cuando se requiere, a través del apoyo pedagogico especifico
y en general en aprendizaje interactivo con el propdsito que el alumno valore el
aprender por aprender y acepte la critica positiva propendiente a la rehabilitacién de
las habilidades lingtiisticas que le permitan una integracion exitosa en el ambito de la
Educacion General Basica.-
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Como establecimiento educacional hemos considerado que una de las formas
significativas para los alumnos es trabajar con una planificacién anual, dividida en
unidades teméticas, donde se abordan mensualmente los aprendizajes esperados y los
contenidos especificos.

2° DEL FUNCIONAMIENTO

JORNADA DE TRABAJO La Escuela de Lenguaje Centro Integral de Educacion
“Alborada” tiene jornadas de trabajo mafiana y tarde , distribuyéndose en el siguiente
detalle :

JORNADA DE LA MANANA

. LUNES - MIERCOLES - VIERNES : 08:30 A 11: 45 HRS.
. MARTES - JUEVES 1 08:30 A 12:45 HRS.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
08:30 a 10:00 08:30 a 10:00 08:30 a 10:00 08:30 a 10:00 08:30 a 10:00
Clases Clases Clases Clases Clases
10:00 a 10:15 10:00 a 10:15 10:00 a 10:15 10:00 a 10:15 10:00 a 10:15
Recreo Recreo Recreo Recreo Recreo
10:15 a 11:45 10:15 a 11:45 10:15a 11:45 10:15a11:45 10:15a11:45
Clases Clases Clases Clases Clases
11:45 a 12:00 11:45 a 12:00
Recreo Recreo
12:00 a 12:45 12:00 a 12:45
Clases Clases
JORNADA TARDE
. LUNES - MIERCOLES- VIERNES: 13.30 A 16. 45 HRS.
. MARTES - JUEVES : 13:30 A 17: 45 HRS.
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
13:30 a 15:00 13:30 a 15:00 13:30 a 15:00 13:30 a 15:00 13:30 a 15:00
Clases Clases Clases Clases Clases
15:00 a 15:15 15:00 a 15:15 15:00 a 15:15 15:00 a 15:15 15:00 a 15:15
Recreo Recreo Recreo Recreo Recreo
15:15 a 16:45 15:15 a 16:45 15:15 a 16:45 15:15 a 16:45 15:15 a 16:45
Clases Clases Clases Clases Clases
16:45 a 17:00 16:45 a 17:00
Recreo Recreo
17:00 a 17:45 17:00 a 17:45
Clases Clases




El Centro Integral Alborada atiende a 180 alumnos organizados en los niveles pre basicos Medio
Mayor, Primer Nivel de Transicién y Segundo Nivel de Transicién , los que asisten en jornadas de
Marfiana o Tarde.

DESCRIPCION PERSONAL : El Centro Integral de Educacion “Alborada” cuenta con el
siguiente personal de planta:

= DIRECTORA 01
= JEFADE U.T.P. 01
= SECRETARIA 01
* PROFESIONAL DOCENTE 07
* PROFESIONALES ESPECIALISTAS 03
= ASISTENTES DE PARVULOS 05
* PERSONAL AUXILIAR 'Y SERVICIOS MENORES 02

3°_DE LOS PLANES Y PROGRAMAS

La Escuela de Lenguaje Centro Integral de Educacion Alborada, se rige por los Planes y
Programas de estudio para alumnos con necesidades educativas especiales con Trastornos
Especificos del Lenguaje (TEL) segtin Decreto N° 1300 de 2002 y Decreto N° 170 de 2010
teniendo como referente las Bases Curriculares de la Educacion Parvularia.

Este plan de estudio cuenta con un Plan General basado en las matrices curriculares
establecidas por los Decretos Supremos de Educacion N° 289 de 2001 y 40 de 1996
modificado por el N° 240 de 1999, con adecuaciones curriculares pertinentes a las
necesidades educativas especiales que presenta cada alumno; y un Plan Especifico que

resuelva sus Trastornos de Lenguaje .
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CARGA HORARIA POR NIVELES:

PLAN GENERAL Y ESPECIFICO NIVEL MEDIO MAYOR (22 horas)

Horas Pedagégicas | Horas Cronoldgicas
AMBITO APRENDIZAJE Semanales Semanales
Plan General 18 13.30
Plan Especifico 4 3.00

PLAN GENERAL Y ESPECIFICO PRIMER NIVEL DE TRANSICION (22 horas )

. Horas  Pedagégicas | Horas Cronoldgicas
AMBITO APRENDIZAJE Semanales Semanales

Plan General 18 13.30

Plan Especifico 4 3.00

PLAN GENERAL Y ESPECIFICO SEGUNDO NIVEL TRANSICION (22 horas)

. Horas Pedagégicas | Horas Cronolégicas
AMBITO APRENDIZAJE Semanales Semanales

Plan General 16 hrs. 12.00

Plan Especifico 6 4.30

4°_DE LA ADMISION, EVALUACION Y PROMOCION DE LOS ALUMNOS

DE LA ADMISION Y MATRICULA DE LOS ALUMNOS

e Los padres deben firmar la autorizacién para realizar la evaluacién fonoaudiolégica.

e El diagnoéstico del especialista fonoaudiélogo de un organismo del Ministerio de
Educaciéon y / o profesional fonoaudiélogo inscrito en la Secretaria regional
Ministerial de Educacién serd la condicién indispensable y obligatoria para el
ingreso del alumno al Establecimiento.

e  Seréa requisito de ingreso el examen médico realizado por un especialista en pediatria,
medicina familiar, psiquiatria o neurologia y la entrega al establecimiento del
Formulario Unico de Valoracién de Salud, completado por el profesional.

e El apoderado debera presentar Certificado de Nacimiento para Matricula al
momento de la inscripcion.
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e El apoderado deberd presentar un formulario de valoracién de salud completado por
un médico especialista.

e En caso que no exista disponibilidad de matricula se mantendra una lista de espera
para acceder al tratamiento.

DE LA EVALUACION

Evaluacion Diagnéstica: El Centro Integral de Educacion “Alborada” realiza una
evaluacién pedagoégica y psicopedagodgica previo ingreso del alumno al establecimiento,
las cuales evaltian habilidades y contenidos del Plan General (Planes y Programas
correspondientes al nivel) y lenguaje comprensivo y expresivo correspondiente al Plan
Especifico.

Evaluacion del Plan General: Se realizan dos evaluaciones del plan general al finalizar
cada semestre (Julio y Diciembre), cuyos resultados son informados al apoderado a través
de un Informe Pedagogico.

Evaluacién Plan Especifico: La evolucién del TEL es informada a los apoderados cada

tres meses, a través de un Informe elaborado por la profesora especialista y la
fonoaudiéloga que atiende al menor.

Nuestro Centro utiliza las siguientes formas de evaluacion

~—

Evaluacién de conceptos

Evaluacion formativa

Evaluacién de proceso

Elaboracion del PEI

Evaluacion Diferenciada: Para los alumnos que presenten mayor dificultad en la
adquisiciéon de aprendizajes o algin impedimento especifico para responder a los
procedimientos normales de evaluacién, se aplicaran mecanismos o procedimientos
especiales como los siguientes:

caoge

Elaboracién de ACI, evaluado segtn evolucion
Extension de los tiempos para el logro de los objetivos.
e  Programacion de actividades pedagogicas alternativas.
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Evaluacion de lo Objetivos Fundamentales Transversales ( OFT )

La evaluaciéon de los OFT se realiza durante todo el proceso educativo y en los
diferentes ambitos y ntcleos de aprendizaje y en cada momento que el nifio o nifia
interactte en el medio escolar. Los OFT estaran en la planificacion curricular de cualquier
situacion de aprendizaje. Para evaluar los OFT se utilizara la observacion directa del
desempefio del alumno.

De las Calificaciones:

a) Los alumnos (as) seran evaluados en cada sub sector o actividad de aprendizaje
cualitativamente con una calificacion conceptual definida segin se indica.-

L Logrado (100%)
OD Objetivo en Desarrollo (99% a 60%)
NL No Logrado (- 59%)

b) El porcentaje minimo de aprobacién en cada sub sector o actividad de aprendizaje
serd 60%

De los Informes al Apoderado:

a) Al inicio del afio escolar se realizara una evaluacion diagnoéstica del plan general y el
plan especifico, a partir de la cual se emitird un informe cualitativo que presentara una
sintesis de los ambitos evaluados, las dareas que se encuentran deficitarias,
observaciones, recomendaciones y conclusiones.

b) Al finalizar cada trimestre se entregard a los padres y apoderados un informe
cualitativo Pedagégico y Fonoaudiolégico (Plan Especifico), que consigna los aspectos
del Lenguaje trabajados y la evolucion de ellos durante el trimestre.- También indicara
sugerencias para el apoderado que permitan mejorar su compromiso con el
tratamiento.-

c) Al finalizar cada semestre se entregara a los padres y apoderados un informe
Pedagoégico (Plan general), que consignara en cada subsector la evolucién del alumno,
emitido en términos cualitativos y conceptuales. El primer informe se realizard en el
mes de Julio y el segundo en el mes de Diciembre.-

d) Durante cada semestre y en reunién mensual de Apoderados se entregard una
apreciacion cualitativa general de la evolucion alcanzada por el alumno.-
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DE LA PROMOCION

Todos los alumnos serdn promovidos al nivel superior al finalizar el afio escolar.

a)

b)

El egreso de los alumnos de la Escuela de Lenguaje, debera ser consensuado por el
gabinete técnico y se egresardn a los nifios y nifias s6lo anualmente.

Los alumnos serdn dados de alta de nivel en cualquier etapa de su tratamiento,
previa reevaluacion fonoaudiolégica y pedagdgica segtin corresponda.

Todas las situaciones de evaluacion y promocién de los alumnos quedaran
resueltas antes de terminar el afio escolar correspondiente.-

El Director junto con el (los) profesor (es) deberan resolver las situaciones especiales
de evaluacion y promocion de los alumnos.

La situacién final de promocion de los alumnos quedaré resuelta al término de cada
afo escolar, ésta sera informada al apoderado y respaldada con los Informes
Pedagoégico y Fonoaudiolégico Semestrales.

Dado que este Establecimiento entrega una Educaciéon Especial; los padres
deben atenerse al resultado del tratamiento para matricular a sus hijos, en la
escuela comun caso contrario deberan firmar un comprobante de retiro
voluntario sin el alta correspondiente y bajo su responsabilidad.

5° DE LOS CONSEJOS DE PROFESORES

Los consejos de profesores se llevan a cabo todos los dias Miércoles del afio de las 17:00 a
las 18:00 hrs. Su carécter es técnico administrativo.

De este consejo participa la Directora, todos los docentes del establecimiento y las
fonoaudiélogas del establecimiento. Una vez al mes asiste el psicélogo.

Los contenidos tratados en el Consejo de Profesores son registrados en el cuaderno de
actas, a cargo de la profesora que acttia como secretaria de actas.

Dos veces al afio, al finalizar cada semestre, se realiza un Consejo Evaluativo Semestral en
el que se ha analiza y evalta el funcionamiento de todos los estamentos del
establecimiento.
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6° DE LA UNIDA TECNICO PEDAGOGICA

DERECHOS DEL JEFE U.T.P.

e  Esnombrado y removido por el Director con acuerdo del sostenedor.

e El nombramiento tendrd una duracién méxima de tres afios, pudiendo ser designado
nuevamente en su cargo.

e  Coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de las actividades curriculares del
Establecimiento.

e  Supervisar la calidad de la Educacién del Establecimiento.

e Mantener Reuniones Técnicas permanentes evaluando los diferentes aspectos
aplicados por nivel.

e Cuidarla adecuada aplicaciéon de los Planes y Programas por nivel, Segtun
Decreto vigente.

e  Supervisar la aplicaciéon y desarrollo de los Planes Complementarios.

e Interpretar la normas técnicas emanadas del Departamento de Educaciéon vy
Secreduc.

e Asesorar a la Directora en las materias Técnicas Pedagodgicas.

DEBERES DEL JEFE DE LA U.T.P.

e  FElaborar el Plan Operativo Técnico.

e  Supervisar actividades en el aula.

e  Revisar libros de clases.

e Revisar objetivos, planificaciones de cada curso y su documentacion.

e Promover talleres, charlas entre los profesionales del colegio para el
autoperfeccionamiento.

e Informar permanentemente al Director de toda su gestion, entregando estados de
avance sobrelas actividades a su cargo.
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7° DE LA SUPERVISION AL AULA

Las clases son supervisadas por la Directora del establecimiento y la Jefa de UTP.
Con la observacion de clases se completa una pauta de evaluaciéon que los docentes
conocen previamente y que considera los siguientes aspectos :

e  Contexto del Aula (organizacién)

e  Materiales del Aula.

e  Cumplimiento de objetivos y planificaciones.
e  Analisis de la préctica educativa.

e  C(Clima relacional.

e  Organizacion de las tareas de apoyo.

e  Observaciones generales.

8° DEL PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

La Escuela de Lenguaje Centro Integral de Educaciéon” Alborada”, pertenece a la
Sociedad Maria Eugenia Cordero y Compafia Limitada, como empresa todos los afios
ofrece a sus docentes realizar un perfeccionamiento en areas que estan estrechamente
relacionadas con mejorar la calidad de la educacién y buscar estrategias para enfrentar en
forma 6ptima el proceso educativo. Capacitaciones que son financiadas en su totalidad por
la sostenedora o en algunos casos con el aporte de los docentes.

9° DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL

Al finalizar cada semestre el equipo de coordinacién de esta Escuela de lenguaje,
conformado por la Directora, la Jefa de UTP, la fonoaudidloga, y un representante de los
docentes, evalaan la labor realizada por los docentes y personal no docente . Evaluacion
que se apoya en una pauta, la cual es confeccionada por el cuerpo docente y el equipo de
coordinacion.

Esta evaluacion se envia al finalizar el semestre a la sostenedora de esta escuela.

Ademas se realiza el Consejo Evaluativo Semestral cuya funcién se explica en el punto 5.
Cada fin de afo la Directora elabora un Informe de Gestién donde se rinde cuenta ptublica
a la comunidad educativa de todo el quehacer del establecimiento durante el afio.
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CAPITULO N° 11

NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO



1° ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO

Centro Integral de Educaciéon Alborada

17




18

LOS ESTAMENTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

e El Sostenedor (Representante legal de la sociedad Educacional, encargada de la
Administraciéon General).
e  Directora
. Profesionales Especialistas
2 Fonoauditlogas
1 Psicéloga
. EL Cuerpo Docente
07 Educadoras Diferenciales con Mencién en Trastornos de Audicién y lenguaje.
. Padres v Apoderados.
e  Alumnos

PERSONAL PARADOCENTE Y AUXILIAR

1 Secretaria
5 Asistentes de Parvulos
2 Auxiliares de servicios menores

2° DE LOS CARGOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Participan en esta comunidad educativa todos los estamentos que conforman La Escuela
de Lenguaje Centro de Educacién Integral "Alborada" y que tienen directa responsabilidad
en el hecho educativo.

LA SOSTENEDORA: El sostenedor del establecimiento es la SOCIEDAD MARIA
EUGENIA CORDERO Y CIA, RUT: 79.920.470 - 3, su representante legal es la Sra. Maria
Eugenia Cordero Veldsquez, domiciliada en Torre Blanca N° 60 Refiaca Vifia del Mar.

LA DIRECTORA: Es el principal componente de la Comunidad Educativa y la
responsable de ella y su marcha frente al sostenedor.

LOS PROFESIONALES ESPECIALISTAS: Estdn destinadas a realizar las actividades
pedagogicas, diagnosticar, y proponer los tratamientos que son pertinentes en cada caso.
Son integrantes de U.T.P. y asesoran a la Direccién en el &mbito de su competencia.

Las Fonoaudidlogas , el Psicélogo y las profesoras especialistas, deben estar inscritas

en el Registro Curricular de la Secretaria Ministerial Regional de Educacion, lo cual

las habilita para realizar evaluaciones, decidir el diagndstico, ubicacion, reubicacién y

tratamiento de los alumnos dentro del Establecimiento y su posterior inserciéon en la

educacién comdn.
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LOS DOCENTES: estan vinculados al Establecimiento en virtud de un contrato aceptado
en sus condiciones por ambas partes en forma libre y voluntaria. Ellos, en su calidad de
profesionales de la Educacion, estan llamados a participar activamente en el proceso de
enseflanza- aprendizaje, segin los objetivos, Planes y Programas propuestos y aprobados
por la U.T.P. y la Direccion.

LOS PADRES Y APODERADOS: Los padres son legitimos responsables de la
educaciéon de sus hijos, de alli que los primeros responsables de su formacién son
ellos. Su participacion dentro de la comunidad educativa debe ser activa comprometida
con el tratamiento determinado para cada caso en particular, contribuyendo en los
aspectos especificos que se le propongan permanentemente.

LOS ALUMNOS: Los alumnos  son la parte primordial del proceso educativo
rehabilitador que se proyecta. Dada la edad o necesidad educativa especial de  los
escolares que asisten a esta Escuela, la disponibilidad, salud, presentacién vy asistencia
es de responsabilidad de los padres o apoderados y de los profesionales que los
atienden.

Los alumnos son los principales actores dela labor pedagodgica y terapéutica que en
este establecimiento se entrega; y por lo tanto, seran quienes reciban la mayor atencién
en el marco de la propuesta educativa planificada para ellos.

Los profesionales del Establecimiento seran directos conductores de los tratamientos de
los alumnos y velaran por su cumplimiento, observando muy de cerca los cambios
que se produzcan, modificando los métodos si lo estiman necesario, e informando a los
padres de los avances o necesidades especiales que se presenten. Los padres seran
responsables en la terapia que se determine para los menores en el ambito de su
competencia tales como: asistencia, salud, controles, medicamentos, aseo personal y
compromiso en apoyar las actividades y recomendaciones entregadas para el hogar. Esto
incidira directamente en la obtencién de los logros de acuerdo al programa por nivel.

3° DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

DEL SOSTENEDOR

Derechos del Sostenedor

e  Responsabilizarse del funcionamiento del establecimiento y de su gestiéon econémica
y administrativa.

e Hacer cumplir las normas sobre la admisiéon de alumnos e intervencién de los
diferentes estamentos de la comunidad educativa.

e Apoyar y proveer implementacién funcionamiento y operatividad del
Establecimiento.
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Deberes del Sostenedor

e Respetar los derechos reconocidos a padres, docentes, profesionales especialistas,
alumnos y personal no docente.

e Apoyar y proveer implementacién funcionamiento y operatividad del
Establecimiento.

DEL DIRECTOR

Derechos del Director

e  Delegar funciones cuando lo estime necesario.

e  C(alificar o evaluar los docentes dejando constancia en su hoja de vida.

e  Suspension de cargos en forma temporal o definitiva.

e Promover iniciativas en representacion del colegio.

e Premiar asus funcionarios, alumnos y /o trabajadores desu dependencia.

e Presidir los actos, ceremonias y otros que se  desarrollen en la comunidad

escolar.
e Asesorar y solicitar a personas idoneas en materias educacionales, salubridad,
técnico pedagodgica y administrativas con el fin de tomar decisiones que

favorezcan el correcto avance de su comunidad escolar.

e  Supervisar y revisar toda actividad que se desarrolle en el colegio.

e Presidir el Consejo de Profesores y Consejo Escolar.

e Interpretar y dar cumplimiento a las Normas, Decretos y Reglamentos
emanados del Ministerio de Educacion y Secretaria Regional de Educacion.

e Mantener con todos los estamentos las relaciones interpersonales adecuadas
para el buen desenvolvimiento de las actividades educativas.

e Coordinar eficientemente las diferentes tareas con todo el personal del plantel.

e Velar por la seguridad y ornato del local.

e Responsabilizarse de la finalidad del Proyecto Educativo del Centro de Integral
de Educacién "Alborada”.

e Respetar las normas derivadas del D° 1300 y D° 170 y de la Resolucion que
Reconoce el Establecimiento como oficial.

e Ser el representante de la Sociedad ante las autoridades educativas y
Gubernamentales.

e  Determinar la autorizacion del personal a su cargo, viajes convivencias, actividades
extraescolares, beneficios y otros.

e  Organizar y se responsabilizarse de los actos y reuniones en el establecimiento.
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Deberes del Director

e La Directora mantiene exclusiva relacién con la Sociedad Maria Eugenia Cordero
Sostenedora del Establecimiento.

e Deberd ostentar los titulos habilitantes que exigen de acuerdo a la calidad de la
Educacion Especial que aqui se imparte.

e  Serd responsable del nombramiento de los siguientes cargos Subdirector, Jefe de la
U.T.P.

e  Demostrar su idoneidad y competencia que sus titulos le asignen.

e La puntualidad y cumplimiento del horario deberd ser notable dando del
ejemplo a sus subordinados.

e  Estar presente en todos los eventos que organice el Establecimiento.

e Elaborar anualmente el Plan Operativo vy el Informe de Gestion anual del
Establecimiento con el jefe de U.T.P y los especialistas que correspondan.

e  Debera presidir los Consejos de Profesores.

e Deberda supervisar el correcto cumplimiento del Plan Operativoy supervisar el
desarrollo de las actividades lectivas permanentemente.

e Organiza el proceso de calificacion del personal a su cargo.

e  Mantendrd informada a la Sostenedora de todos los acontecimientos relevantes que
serdn necesarios para el mejor cumplimiento de las normativas y marcha del plantel.

e No podra ausentarse sin conocimiento de la Sostenedora , en caso de extrema
urgencia, debera dejar algtin responsable de la Direccion.

DE LOS PROFESIONALES ESPECIALISTAS ( Fonoaudiélogas, Psicélogo)

Derechos de los Profesionales Especialistas

e  Podran utilizar los medios instrumentales y materiales e instalaciones del colegio
para los fines terapéuticos con resguardo de las normas de uso previstas. En caso
de pérdidas o dafios, deberan reponer de su costo el material didactico o
medios instrumentales (candados, llaves de cerraduras de estantes y puertas) a su
cargo.

e Cada profesional recibira el inventario de la sala o gabinete técnico, ya sean docentes
o fonoaudidlogas ,el que se mantendrd en lugar visible y del cual deberan hacerse
responsables.
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Deberes de los profesionales Especialistas

e Deberd ostentar titulo habilitante de acuerdo a su especialidad profesional y
encontrarse inscrito en el Registro Curricular de la Secretaria Ministerial de
Educacion.

e Realizar Diagnostico y Aplicar Pruebas Especificas para la orientacion especial y
clarificacion del diagnéstico de cada alumno.

e Realizar un Plan de Tratamiento individual para cada alumno atendido.

e Evaluar y reevaluar a los alumnos segun corresponda, segin las exigencias del
Decreto, fuera del horario de atencién de alumnos.

e Coordinar la ejecucion de este plan con el profesor jefe correspondiente entregando
sugerencias y asesorando su trabajo en el aula.

e Realizar entrevista personal y terapia con apoderados si el caso lo requiere
elaborando un programa especial para cada caso.

e Serdn miembros por derecho propio del Consejo Profesores participando en cada
una de las reuniones programadas.

e Elaborar por escrito un programa anual de sus actividades, detallando el objetivo
general y especificos del Plan Complementario, plan que podra ser orientado segin
las necesidades durante el afio.

e  Prestar asesoria a la Direccién en materias relacionadas a su especialidad.

e DPrestar asesoria y orientacion a profesores en la planificaciéon y aplicacion de
programas individuales y grupales relacionadas a su especialidad.

e Estar presente en las reuniones de Equipo de Gestion, reuniones clinicas,
Consejos y Evaluaciéon Docente. (Fonoaudiologas).

e  Orientar, organizar y asesorar la realizacion de "Escuelas para Padres".

e  Los especialistas deberdn actualizar los informes de los alumnos en su
Especialidad a lo menos una vez al afio.

DE LOS DOCENTES

Derechos de los docentes

e Autonomia en el ejercicio de la funcién docente, sujeta a las disposiciones
legales, al Proyecto Educativo y los Programas del Establecimiento.

e  Planeamiento del proceso de Ensefianza- Aprendizaje.

e  Evaluacién de los procesos de Ensefianza.

e  Utilizacién de textos.

e  Ocupar sala cocina y comedor para servirse alimentos.

e Desempefiar libremente la funciéon docente de acuerdo con la legislacion
vigente, sin perjuicio del normal desarrollo de las actividades planificadas.

e FEjercer libremente su acciéon evaluadora de acuerdo con los criterios
establecidos por el Establecimiento.
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e Presentar peticiones, quejas o recursos formulados razonablemente y por escrito
ante Direccion.

e Recibir el respeto y consideracion a su persona y a la funcién que
desempena.

e  Deberd asistir en caso de ser designado a Cursos de Perfeccionamiento que se
determinen por parte de la Direccién por un maximo de 3 semanas.

Deberes de los Docentes

e Al momento del contrato debe ser habilitado por el titulo que respalde su gestiéon
docente.

. En caso de contratacion de un docente sin titulo, se solicitard la autorizaciéon
correspondiente a Secreduc.

e  Deberd ser ordenado en todo lo que es concerniente a material didactico, escritorio,
pupitres salas, instrumentos, etc. y todo cuanto sea de uso escolar, de lo
contrario debera repararlo o devolverlo.

e FEl profesor velar4, por la asistencia de sus alumnos, preocupandose
especialmente de informarse en caso de ausencias prolongadas sin justificacion
del apoderado. Al mismo tiempo mantendra informada a la Direccién o Secretaria
para proceder a investigar las causas de esta  inasistencia.

e El docente contratado deberd estar presente en todos los eventos que se
planifiquen, en todos los consejos, reuniones técnicas, actividades de finalizacion
de afo escolar, etc.

e Elaborar por escrito la planificacion especifica de la materia que le
corresponde impartir, sobre los diagndsticos de los especialistas, y con la aprobacién
dela U.T.P.

e Incorporar las correcciones o modificaciones metodoldgicas, segin lo indiquen
las especialistas en los casos que corresponda efectuarlo.

e Observar las directrices establecidas por la Direccién y su equipo asesor en las
programaciones, objetivos, contenidos, metodologia y criterios de evaluacion.

e Presentarse puntualmente 5 minutos antes de su jornada de trabajo, retirdndose
5 minutos después de haber despachado a sus alumnos.

e  Estar presente en todas las actividades con sus alumnos dentro y fuera del aula.
Debe estar siempre al frente de su grupo curso en toda formacién y dejarlos en la
puerta del Establecimiento en orden ala salida de ambas jornadas.

e Laresponsabilidad y libertad profesional posee conforme a las leyes vigentes,
es el tnico responsable de sus alumnos y deberd responder ante la Direccion y
padres en caso que sufra algtin accidente.

e Los docentes contratados en el Establecimiento no podran ofrecer a la venta
ningn tipo de producto o articulo para comerciar con él.

e El profesor que esté en actividades dentro de la sala de clases, por ningtin motivo
deberé salir de ella dejando a los nifios solos.
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El uso del teléfono moévil estd prohibido dentro de las horas de clase, recreo o
cualquier situacion que implique estar a cargo de alumnos. Su uso en estas
instancias serd causal de una amonestacion escrita.

De lo anterior no deberan hacer abandono del aula, sélo en caso muy extremo
dejando a un auxiliar frente al curso.

Tanto la disciplina como el orden de la sala también son responsabilidad del
docente que la est4 usando.

En caso que la indisciplina sobrepase lo normal, debera enviar al alumno a
conversar con la Directora .

El docente deberd impartir sus clases, velando por dar un ejemplo notable a sus
alumnos, por lo que queda fuera de uso el ingerir alimentos o fumar dentro del aula.
Todo docente debera destinar un tiempo a la atenciéon de apoderados y si hubiese
entrevistas muy conflictivas, se solicitard la presencia de la Directora.

Ser puntual con el calendario y horario escolar, asi como las fechas de las
evaluaciones informes u otros requisitos exigidos.

Asistir a los consejos y reuniones convocadas emitiendo objetivamente sus
opiniones y guardando reserva sobre lo tratado y deliberado.

Mantener buenas  relaciones interpersonales con los miembros de la
Comunidad Educativa.

Colaborar con el orden y la disciplina del Establecimiento.

Apoyar el logro de los Objetivos Fundamentales del Colegio.

Abstenerse en su labor educativa y docente de manifestaciones politicas dentro del
establecimiento.

Actualizar su perfeccionamiento docente, especialmente el otorgado dentro del
Establecimiento en lo relativo a materias de fonoaudiologfia.

Cumplir rigurosamente con la Normas emanadas del MINEDUC especialmente en
lo relativo a libros de clases, documentacién reglamentaria, cumplimiento de
Decretos y Normas, igualmente lo referido a la legislacion laboral.

Debe asistir al cuidado de los alumnos en los recreos para velar por el orden y
resguardo de los lugares de esparcimiento y juegos.

Los profesores encargados del turno deberan velar por la formacion, los actos civicos
y los acontecimientos diarios.

Al término de la jornada escolar cada docente de turno debera escribir en el Libro de
Croénicas los acontecimientos ocurrido dentro de su turno.

Convocar, coordinar y asistir a reuniones de Padres y Apoderados.

Mantener claramente informado de la situaciéon educativa- terapéutica de cada uno
de los alumnos, como asi mismo de su condicion familiar y social.

Mantener un contacto personal necesario en cada caso con padresy apoderados en
la forma que amerite la situacién, ya sea en forma escrita, telefénica o personal.

De lo anterior, esta atencién a los apoderados, no debe ser dada en horas de clases
sino en su horario de completacion.

Mostrar una especial dedicaciéon en el desarrollo del tratamiento, terapias
especiales, evaluaciones y controles médicos de los alumnos a su cargo, ayudando
al cumplimiento, avance y alta de los mismos.
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e  Colaborar con la U.T.P. y Direccién en el buen clima de convivencia y disciplina para
el logro de los objetivos propuestos.

e Apoyar al Delegado de curso (apoderado) en las actividades propuestas por el
Centro General de Padres y Apoderados.

e Informar de la inasistencia reiterada de los alumnos a clases.

DE LOS ALUMNOS

Derechos de los Alumnos

e A recibir ensefianza, acorde a los Planes y Programas (D° N° 1300, D° N° 170) y Bases
Curriculares, por los profesionales calificados que el Centro designe.

e A participar en todas las actividades académicas curriculares, propias de su grado y
de las demaés de caracter extraprogramatica que la escuela promueva y ejecute.

. A utilizar la infraestructura de la Escuela, segtin las normas internas, para el normal
desarrollo de su formacion y del régimen curricular.

e A recibir informacién del tipo de evaluacién, periodos de evaluacién y sus
calificaciones.

. Respeto de su intimidad, libertad de credo, integridad fisica y moral.

e A ser informado de sus acciones destacadas siendo felicitado por las mismas.

e A no ser discriminado por ninguna causa, respetando su intimidad, libertad de credo,
integridad fisica y moral.

e A dar opiniones.

e A estudiar en un ambiente limpio y libre de contaminacién acustica.

e A descansar y jugar en periodos de recreacion.

e A informarse, crear y participar en proyectos que contribuyan a su desarrollo
integral.

e A recibir la atencién de especialista, psicologo, cuando lo amerite. El cual debera
realizar evaluaciones cognitivas y emocionales y sera uno de los profesionales
fundamentales en la toma de decisiones al resolver los conflictos, participando en las
negociaciones y mediaciones, orientando a los profesores, apoderados y alumnos.

e A recibir tratamiento fonoaudiolégico, considerando su diagndstico de ingreso,
necesidades sociales, académicas y caracteristicas propias del nifio.
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Deberes de los Alumnos

e En caso de inasistencia, deberd ser justificada por el apoderado en forma escrita,
explicando claramente el motivo de ésta. Si obedece a motivos de salud, acompafiar el
correspondiente certificado médico.

e Los alumnos deben traer en lo posible todos los ttiles escolares que se le soliciten
para efectuar en la mejor forma el tratamiento previsto.

e Toda salida extraordinaria de la Unidad Educativa, debe ser solicitada por el
apoderado, personalmente o por escrito, pudiendo ser autorizada solamente por la
Direcciéon o Profesor de turno, quedando consignada en el cuaderno de registro
correspondiente que se encuentra en secretaria.

e No podran acceder al tratamiento que ofrece el Centro Integral “Alborada” en sus
diferentes niveles, aquellos alumnos que presentes pediculosis, sarnas graves o
enfermedades infectocontagiosas o crénicas si los apoderados se niegan a administrar
las medidas que se utilizan para su erradicacion, esto debido al riesgo que implica el
contagio para la poblacién infantil que se atiende en el establecimiento.

e Los alumnos del Centro Integral “Alborada” podran ser reubicados dentro del
establecimiento, con el objetivo de optimizar su tratamiento, considerando su
rendimiento lingtiistico y académico.

e Los alumnos del Centro Integral “Alborada” podradn ser derivados a otras
instituciones educacionales, de la regiéon o del pais, con una certificacion de este
centro, que acreditarda que el alumno estd en condiciones de integrarse a un
establecimiento de ensefianza comtn u otro centro especializado.

e Si un alumno se ausenta de clases durante 15 dias hébiles sin previo aviso, el
Establecimiento podré caducarle la matricula con el objeto de dar cabida a otro nifio
de la lista de espera.

e Los alumnos deberdn portar cuaderno de comunicaciones forrado con color amarillo
y con datos de identificaciéon actualizados.

e Los alumnos no pueden traer juguetes de la casa y sacarlos en clase, considerando
que interrumpen el trabajo pedagoégico de aula y que pueden perderlos.

e Los alumnos no deben traer dinero ni objetos de valor desde su casa ya que el
establecimiento no se haré responsable de su pérdida.
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DE LOS APODERADOS

Derechos del Apoderado

e Ser atendidos en forma cordial, siguiendo el conducto regular, por cada uno de los
miembros de los diferentes estamentos de la escuela.

e Ser informados permanentemente de la situacién académica y disciplinaria de su
pupilo.

e Acceder a los diferentes beneficios que entrega el establecimiento, si cumple con los
requisitos.

e Ser atendido y escuchado por Direccién una vez agotados los diferentes niveles del
conducto regular.

e  Formar parte del Centro General de Padres y de su directiva si asi lo quisiere, siempre
que cumpla con los requisitos.

e A no ser discriminado por ninguna causa, respetando su intimidad, libertad de credo,
integridad fisica y moral.

e Manifestar aportes y/o sugerencias en beneficio del buen funcionamiento del
establecimiento.

e  Participar en Escuela para Padres.

Deberes de los Apoderados

e  Cooperar con el Proyecto Educativo de la Escuela.

e  Favorecer las tareas educativas y formativas que, en beneficio del alumno, conciba y
desarrolle la Escuela, y observar las instrucciones que con este objeto emite el
Establecimiento.

e  Acatar el Reglamento Interno de la escuela y cooperar con las actividades que ésta
programe.

e  Asistir al 100% de las entrevistas personales citadas y reuniones por el profesor jefe,
fonoaudiologo, psicélogo o Direccion.

e  Respetar los horarios y normas de funcionamiento de la escuela.

e  Retirar al alumno puntualmente luego de su jornada de clases.

e Mantener una actitud de respeto hacia cualquier miembro de la comunidad
educativa.

e  Velar por el cumplimiento de su pupilo en todas las tareas escolares requeridas.

e  Participar activamente en todas las terapias o controles con especialistas en los casos
requeridos.

e Respetar los conductos regulares para expresar sus inquietudes u otros. Primera
instancia profesor jefe, luego Direccion si fuese necesario.

e Encaso de Retiro Voluntario, el apoderado debera firmar un documento en el cual se
responsabiliza de este retiro.
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Estar en conocimiento del Reglamento Interno del Establecimiento y comprometerse
a cumplirlo en su totalidad. El no cumplimiento dard motivo a cancelar la matricula
de su pupilo o a la no renovacion a ésta para el afio siguiente.

Manifestar sus inquietudes a los diferentes estamentos del colegio de manera
respetuosa y serena.

Mantener una actitud valérica acorde a los principios que el establecimiento busca
desarrollar en sus alumnos.

El establecimiento tiene la atribucion de solicitar cambio de apoderado en los casos de
inclumplimiento a este reglamento o de faltas graves como agredir o faltar el respeto
a algan miembro de la comunidad educativa.
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PERSONAL NO DOCENTE

DEL PERSONAL AUXILIARES DE SERVICIOS MENORES

Son contratados por la Direccion con la anuencia de la sostenedora.
Deben presentar los siguientes antecedentes:
* Recomendaciones del empleo anterior a lo menos dos.
* Certificado de salud compatible con el cargo.
Certificado de Antecedentes actualizado.
Certificado de situacién militar al dia.
Certificado previsional.
Certificados de estudio y/o titulos técnicos si los posee
Carnet de Identidad
* Carnet de conducir clase 1-A en el caso de chofer.

*

*

*

*

*

RESPONSABILIDAD DE LOS AUXILIARES Y PERSONAL DE SERVICIO

MENORES.

Deben velar por el aseo, mantencion y vigilancia de todas la dependencias del
establecimiento, edificio, patio, salas, césped, jardines, bodegas, bus, artefactos,
herramientas, etc.

Cuidaran el manejo del colegio en los aspectos sefialados, bajo su total
responsabilidad.

Estaran en conocimiento del inventario de todas las dependencias del colegio el cual
estard a la vista y del estado de cada uno de los implementos por los que deberdn
responsabilizarse.

En caso de pérdida o deterioro por falta de cuidado deberan reponerlos de su
costo.

Si la pérdida o destrozo de artefactos, ttiles, maquinarias, bus, u otros implementos
del Establecimiento estd en conocimiento de todos o algunos de los auxiliares y no
se informa a la jefatura en su debida oportunidad, la sancién serd compartida por
todos.

Colaboraran en el cuidado de los alumnos en los recreos por turno.

Se llevard un cuaderno de registro por el auxiliar de turno para anotar cualquier
anomalia que encuentren, informando primero a la Direccién o profesor de turno.
Deberan ser puntuales y en caso de licencia hacerla llegar lo antes posible.

Su jornada serd de 45 hrs. semanales.

En su calidad de empleados de una Escuela deberdn respetar y hacer respetar las
Normas.

Deberan mantenerse siempre en su puesto de trabajo y evitar comentarios o
conversaciones que no sean de su incumbencia.
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Deberan estar en su puesto hasta que se hayan reiterado todas las personas,
cuidando de cerrar puertas, ventanas, estufas, maquinas, luces, llaves de agua.

En el caso anterior deberdn hacer turnos para las reuniones u otros eventos que se
dan en el colegio en caso que no sea necesario la presencia o ayuda de todos.
Deberan ir a los mandados de confianza en oficinas, correo, Bancos u otros, dando
respuesta enseguida de su cometido.

Deberan llevar cotona y un cuaderno para anotar los recados y acontecimientos
mas importantes durante sus horas de trabajo.

Cerrara oficinas y atendera el teléfono cuando esté sélo en la puerta, cuidando
especialmente la salida de los nifios en los buses, medios de transporte o atencién de
publico si es necesario.

Su  presentacion personal debe ser acorde al espiritu educativo que
proyectamos, mostrandose limpios, pelo corto, ordenados en su vestimenta.

La sostenedora le proporcionard delantales y cotonas segun corresponda.
Dado que este es un establecimiento educacional, en el cual debe primar el respeto
y las buenas costumbres debe haber en el personal una situaciéon familiar regular.
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CAPITULO III

NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS ; DE HIGIENE Y DE SEGURIDAD

DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD DISPOSICIONES GENERALES

Los trabajadores de la Empresa Maria Eugenia Cordero Veldsquez y Cia. Ltda. se
encuentran afiliados a la Mutual de Seguridad, que se rige por la Ley 16.744 que
comprende el Seguro Obligatorio de Accidentes del trabajo y accidentes profesionales,
cuentan para ello con la asesoria y Reglamento de Higiene y Seguridad que esta
institucién otorga a sus afiliados.

OBLIGACIONES

Los trabajadores y Establecimientos Educacionales, deben considerar algunas obligaciones
de Prevencion de Riesgos, como las siguientes:

e La Direccion se preocupard de mantener las condiciones de seguridad que permitan
evitar la ocurrencia de accidentes, asignando responsabilidades a los diferentes
niveles de la organizacion.

e Todos los trabajadores deben tomar conocimiento de las normas de prevencién de
riesgo y ponerlas en practica.

e Esobligacién de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado
del Establecimiento Educacional, las maquinas, equipos, herramientas e
instalaciones en general.

e Los trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuaciéon del
Establecimiento y cumplir con las responsabilidades asignadas.

e Los trabajadores deben informar a su jefatura directa de cualquier situacién, que a
su juicio represente riesgos de accidentes para los funcionarios o escolares del
Establecimiento.

e Es responsabilidad de los trabajadores cuidar de la seguridad de los escolares
dentro del recinto o fuera de éste, si los alumnos estan a su cargo.

e Colaborar en la mantencién, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares
que deberdn encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que
pueda generar riesgos de una caida.
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Presentarse en el Establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En caso de
sentirse enfermo deberan comunicarlo a su jefe superior.

Cooperar en las investigaciones de accidentes de inspecciones de seguridad, que
lleven a cabo el comité paritario, departamento de prevencién, monitores de
prevencion, o cualquier trabajador que haya sido asignado para tal funcién.

Participar en cursos de capacitacién en prevencién de riesgo, primeros auxilios,
prevencién de uso de la voz, operacion de Seguridad Francisca Cooper u otro, que
la Direccién lo considere conveniente para las necesidades de los funcionarios y
estudiantes. La Direccién se preocupard de mantener programas de capacitacion
sobre la materia.

Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento
a su jefe superior, como asimismo, comunicar de inmediato el accidente que le
ocurra a un escolar.

Dar cuenta lo mas pronto posible de un mal, debido a una posible enfermedad que
tenga relacion con el trabajo.

Los trabajadores, especialmente auxiliares de servicio y administrativos, deberan
usar los correspondientes elementos de proteccion personal que haga entrega el
Establecimiento. En caso de pérdida, deberd comunicar de inmediato a la Direccién.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora esta obligada
a proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregandole sin costo
alguno para ello, pero a su cargo y bajo su responsabilidad, los equipos de
proteccion personal. Estos equipos de proteccion no podra ser usados para fines que
no tengan relacién con su trabajo.

Los trabajadores deben conocer los conceptos basicos de prevencién y control de
incendios y saber usar los extintores, como su ubicacién en el Establecimiento.

La Direccién se preocupara de instruir a los trabajadores sobre el uso de extintores.

Los trabajadores del establecimiento antes de efectuar cualquier trabajo
(reparaciones eléctricas, trabajos en altura, reparaciones generales) deberan evaluar
el riesgo que representa, solicitando colaboracién o informando al jefe para que
analice la situacién y tome las medidas que ésta requiera.

El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas
condiciones. No deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos
resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es posible afirmar una escalera en
forma segura, deberad colaborar otro trabajador en sujetar la base, Las escalas no
deben pintarse y deberan mantenerse libre de grasas o aceites para evitar accidentes.

El traslado de material que se efectte en el Establecimiento, debera hacerse con las
debidas precauciones, solicitindose ayuda.

Los trabajadores deberdn evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un objeto en
altura, por existir riesgos de caidas.
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Los trabajadores deben evitar correr y bajar las escaleras en forma apresurada y
distraida.

Los trabajadores especialmente los auxiliares del Establecimiento deben tener sumo
cuidado en el trabajo que efectten en techumbre (plancha asbesto-cemento). Este
tipo de trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se
aconsejan. Si existen dudas sobre éstas, podran ser consultadas a un especialista de
la Mutual de Seguridad.

Los establecimientos deberdan inspeccionarse por lo menos dos veces al mes,
usandose formularios para este tipo de trabajo, informédndose a la Direccién de las
condiciones encontradas, que puedan generar un accidente, con el objeto de que se
tomen las medidas de prevencién que correspondan.

Las vias de circulacién interna y/o evacuaciéon deberdn estar permanentemente
sefializadas y despejadas; prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan
producir accidentes en caso de un siniestro.

El establecimiento debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto
interna como externa, sefalizdndose de acuerdo a circular del Ministerio de
Educacion N° 641.

Los trabajadores deben comunicar a la Direccién de cualquier fuente de calor o de
combustible fuera de control que pueda generar un incendio.

Los afiches o cualquier material de motivacién de prevencién de riesgos no podran
ser destruidos o usados para otros fines.

El establecimiento debe contar con un plan de emergencia y de evacuacién, de
acuerdo a las necesidades y efectuar précticas periddicas.

Todo trabajador al ingresar deberé llenar la ficha médica ocupacional, colocando los
datos que alli se soliciten, especialmente en lo relacionado con los trabajos o
actividades desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y accidentes que
ha sufrido.

El establecimiento debe contar con procedimientos claros para la atenciéon, tanto de
los trabajadores como de escolares.
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PROHIBICIONES.

Se prohibe especialmente ejecutar las siguientes acciones:

En ningin momento permitir el ingreso al recinto del establecimiento, de personas
no autorizadas para ello.

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en cualquier estado de intemperancia,
prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohélicas al establecimiento;
beberlas o darlas a beber a terceros.

Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialados como prohibidos.
Chacotear, jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del establecimiento educacional.

Permanecer en el establecimiento educacional después de horas de trabajo, sin la
autorizacion de su jefe superior.

Negarse a participar en la operacion de emergencia y evacuacion.

No usar los correspondientes elementos de protecciéon que se les haya entregado
para su seguridad, o hacer un mal uso de ellos.

Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.
Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro intencional.
Correr en el establecimiento educacional sin necesidad.

Bajar las escaleras en forma despreocupada.

Efectuar manejo de materiales sin pedir ayuda o en forma insegura.
Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de prevencion.

Permitir el ingreso de escolares a instalaciones que involucren riesgos especiales,
sin la supervision directa del profesor responsable bajo llave cuando no esté en uso.

Llenar estanques de estufas a parafina con el estanque caliente y dentro de salas u
oficinas.

Usar calzado inadecuado que puedan producir resbalones o torceduras.
No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.
Negarse a participar en cursos de capacitacion en prevencion de riesgos.

Negarse al chequeo médico que se pueda efectuar para detectar posibles riesgos de
enfermedades comunes o del trabajo.

Negarse a cumplir las normas de prevencion de riesgos que determine necesaria la
Direccion del Establecimiento.

Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para
ello.

Destruir o hacer mal uso de los servicios higiénicos.
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e Almacenar material combustible en 4reas de alto riesgo de incendio.
e Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros.

e No efectuarse un debido aseo después de usar agentes irritantes, que puedan
producir dermatitis (cloro, desinfectantes, etc.).

CAPITULO N° IV

RELACIONES DEL ESTABLECIMIENTO CON LA COMUNIDAD

Medios de Comunicacion.

Con el propésito de estar constantemente comunicados con los apoderados de esta escuela
se utilizan las siguientes vias de comunicacién :

- Reuniones de apoderado en forma mensual.

- Reuniones mensuales con la directiva del Centro General de Padres y delegados de
cada nivel.

- Reunion cada 3 meses del Consejo Escolar.

- Entrevistas personales con la profesora de cada nivel para tratar aspectos individuales
de los alumnos.

- Entrevistas personales con la fonoauditloga para tratar aspectos relacionados con el
tratamiento de los alumnos.

- Circulares informativas enviadas por la Direccion de esta Escuela a comienzo del afio
escolar, al término del primer semestre y a fin de afio.

- Comunicaciones informativas enviadas por la profesora jefe.

- Rendicién de la cuenta ptblica al inicio del afio escolar.

Beneficios entregados a nuestros alumnos.
La Escuela de Lenguaje Centro Integral de Educaciéon “Alborada”, estd inserta en un barrio
residencial préximo a otros de familias de escasos recursos, en donde la gran poblacién
residente esta formada por comerciantes, obreros y asesoras de hogar, por lo tanto la gran
mayoria de nuestra poblacién no tiene los recursos econémicos para financiar tratamientos
particulares y necesita de lo que nuestra Escuela de Lenguaje le entrega a sus hijos.
Nuestra Escuela de Lenguaje conciente de esta realidad social, proporciona ayuda a
las familias por medio de charlas y Escuelas para Padres, realizadas por profesionales del
establecimiento o de otras areas. Como también se propician instancias de atencién
individual en los cuales se exponen las necesidades o problemas individuales de los
alumnos a los profesores, psicélogo o fonoaudiéloga, buscando las soluciones al caso.
Nuestro Establecimiento realiza contactos para las interconsultas médicas y
exdmenes especializados, a través de entidades como Universidades, Consultas
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Particulares y Centros especializados como Altavida y Centromed. Asi como también
contamos con el Consultorio de Con Con, entidad que nos deriva gran parte de nuestros
alumnos , Carabineros de Chile, el Cuerpo de Bomberos, la Escuela Especial Quillagua, la
Municipalidad de Con Con , a través de la Oficina de la Diversidad y el Departamento de
Administraciéon Educacional Municipal.

El Centro Integral de Educaciéon “Alborada” se relaciona activamente con los otros
establecimientos educacionales de la comuna, pertenecientes a la empresa: Colegio Villa
Aconcagua y Escuela Alborada del Mar. Por otro lado funciona en nuestro establecimiento
el Programa de Alimentacion y Salud Escolar otorgado por JUNAEB, entregando un
nimero de 30 raciones en desayunos, almuerzos y onces.

CAPITULO N° V
ANEXOS

e Reglamento de Convivencia Escolar y Normas de Disciplina.
¢ Reglamento de Evaluacién y Promocién.

e  Reglamento del Centro de Padres y Apoderados.

e  Reglamento de Consejos Escolares.

e Plan de Seguridad Escolar.



Allsrada,

REGLAMENTO
DE CONVIVENCIA ESCOLAR
Y
NORMAS DE DISCIPLINA
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Reglamento de Convivencia Escolar v Normas de Disciplina
Introduccion

El reglamento de convivencia escolar y normas de disciplina de la Escuela de
Lenguaje Centro Integral de Educacién “Alborada”, surge como una necesidad
relevante de su Proyecto Educativo y de los objetivos y lineamientos a seguir en
este establecimiento. Considerando como pilares fundamentales la interacciéon e
interdependencia comprometida entre los diferentes miembros de esta comunidad
escolar.

El conjunto de conceptos, normas y sanciones permitirdn, efectuar un apoyo
eficaz a la construcciéon de un clima de convivencia escolar democrética de acuerdo
a las temaéticas propuestas por el Ministerio de Educacion para el presente afio
escolar.

El presente reglamento de Convivencia debe ser la base que se aplique, por
parte del establecimiento y de toda la comunidad educativa, que nos permita
mantener una sana y no confrontacional relaciéon con todos los miembros de la
comunidad educativa.

El Centro Integral de Educacién “Alborada”, atiende a 160 menores con Trastorno
Primario de Lenguaje en sus categorias Mixto y Expresivo, cuyas edades flucttan entre 3.0
afios y 6.11 meses, procedentes de distintos sectores de la comuna de Concén y alrededores,
asistiendo en jornadas de mafiana y tarde.

El Centro “Alborada” tiene como proposito realizar diagndsticos, tratamientos y
seguimientos a los menores ingresados que a la evaluacién fonoaudiolégica presenten
trastorno del lenguaje primario tanto a nivel comprensivo como expresivo, considerando los
aspectos fonolégicos, morfosintacticos, semdnticos y pragmaticos del mismo.

Asi se concibe la educacién como eje base del desarrollo tendiente a otorgar la
oportunidad de habilitacion o rehabilitacién de la competencia lingtiistica en los alumnos.
Para dar cumplimiento a este objetivo, se cuenta con recursos humanos idéneos
conformados por profesores especialistas en Audicion y Lenguaje encargados de dar
cumplimiento a los Programas planteados para los diversos niveles de tratamiento (Plan
General), Fonoaudidlogas que realizan los diagndsticos y tratamientos especificos
individuales (Plan Especifico) apoyando la labor docente, Psicéloga que se preocupa del
aspecto emocional y social de los alumnos y realiza atenciones individuales a nifios y padres
que lo requieran, integrandolos al proceso y comprometiéndolos con el mismo. Todos los
profesionales efecttian una labor coordinada hacia los alumnos y apoderados participando
activamente en la realizacion de reuniones, charlas, escuelas para padres y talleres.

Nuestra Escuela de Lenguaje cuenta con redes de apoyo como el Consultorio de la
Comuna, la Municipalidad, la Compafiia de Bomberos de Con Con , Carabineros , la
Escuela Basica
” Alborada del Mar” , el Colegio” Villa Aconcagua” y la Escuela Especial Quillagua.
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La actualizacion de este Reglamento de Convivencia Escolar y Normas de Disciplina
fue realizada por la Directora, con la participaciéon del cuerpo docente, efectuada en
Consejo de Profesores , de la sostenedora y la Presidenta del Centro de Padres efectuadas
en sesion del Consejo Escolar.

El Reglamento de Convivencia Escolar y las Normas de Disciplina se difunden a través

de las reuniones de apoderados, reuniones de Centro de Padres, reuniones del Consejo
Escolar , circulares informativas y Registro Pablico.

El horario de atencién del Centro Integral de Educacion “ Alborada”es el siguiente:

JORNADA DE LA MANANA

. LUNES - MIERCOLES - VIERNES : 08:30 A 11: 45 HRS.
. MARTES - JUEVES : 08:30 A 12: 45 HRS.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
08:30 a 10:00 08:30 a 10:00 08:30 a 10:00 08:30 a 10:00 08:30 a 10:00
Clases Clases Clases Clases Clases
10:00 a 10:15 10:00 a 10:15 10:00 a 10:15 10:00 a 10:15 10:00 a 10:15
Recreo Recreo Recreo Recreo Recreo
10:15a11:45 10:15a11:45 10:15a11:45 10:15a11:45 10:15a 11:45
Clases Clases Clases Clases Clases
11:45 a 12:00 11:45 a 12:00
Recreo Recreo
12:00 a 12:45 12:00 a 12:45
Clases Clases
JORNADA TARDE
. LUNES - MIERCOLES- VIERNES: 13. 30 A 16. 45 HRS.
. MARTES - JUEVES 0 13:30 A 17: 45 HRS.
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
13:30 a 15:00 13:30 a 15:00 13:30 a 15:00 13:30 a 15:00 13:30 a 15:00
Clases Clases Clases Clases Clases
15:00 a 15:15 15:00 a 15:15 15:00 a 15:15 15:00 a 15:15 15:00 a 15:15
Recreo Recreo Recreo Recreo Recreo
15:15a16:45 15:15a16:45 15:15 a 16:45 15:15 a 16:45 15:15 a 16:45
Clases Clases Clases Clases Clases
16:45 a 17:00 16:45 a 17:00
Recreo Recreo
17:00 a 17:45 17:00 a 17:45
Clases Clases
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II. Deberes y Derechos

DE LOS ALUMNOS

Derechos de los Alumnos

e A recibir ensefianza, acorde a los planes y programas (D° 1300 Y D° 170) y bases
curriculares, por los profesionales calificados que el Centro designe.

e A participar en todas las actividades Académicas Curriculares, propias de su grado y
de las demés de cardcter extraprogramatica que la escuela promueva y ejecute.

. A utilizar la infraestructura de la Escuela, segtn las normas internas, para el normal
desarrollo de su formacion y del régimen curricular.

e A recibir informacién del tipo de evaluacién, periodos de evaluacién y sus
calificaciones.

. Respeto de su intimidad, libertad de credo, integridad fisica y moral.

e A ser informado de sus acciones destacadas siendo felicitado por las mismas.

e A no ser discriminado por ninguna causa, respetando su intimidad, libertad de credo,
integridad fisica y moral.

e A dar opiniones.

e A estudiar en un ambiente limpio y libre de contaminacién acustica.

e A descansar y jugar en periodos de recreacion.

e A informarse, crear y participar en proyectos que contribuyan a su desarrollo
integral.

e A recibir la atencién de especialista, psicologo, cuando lo amerite. El cual debera
realizar evaluaciones cognitivas y emocionales y sera uno de los profesionales
fundamentales en la toma de decisiones al resolver los conflictos, participando en las
negociaciones y mediaciones, orientando a los profesores, apoderados y alumnos.

e A recibir tratamiento fonoaudiolégico, considerando su diagndstico de ingreso,
necesidades sociales, académicas y caracteristicas propias del nifio.

Deberes de los Alumnos

e  Esrequisito de ingreso a la escuela el control de esfinter y avisar cuando quieren ir al

bafio.

e En caso de inasistencia, deberd ser justificada por el apoderado en forma escrita,
explicando claramente el motivo de ésta. Si obedece a motivos de salud, acompafiar el
correspondiente certificado médico.

e Los alumnos deben traer en lo posible todos los ttiles escolares que se le soliciten
para efectuar en la mejor forma el tratamiento previsto.
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e Toda salida extraordinaria de la Unidad Educativa, debe ser solicitada por el
apoderado, personalmente o por escrito, pudiendo ser autorizada solamente por la
Direccion o Profesor de turno, quedando consignada en el cuaderno de registro
correspondiente que se encuentra en secretaria.

e No podran acceder al tratamiento que ofrece el Centro Integral “Alborada” en sus
diferentes niveles, aquellos alumnos que presentes pediculosis, sarnas graves o
enfermedades infectocontagiosas o cronicas si los apoderados se niegan a administrar
las medidas que se utilizan para su erradicacion, esto debido al riesgo que implica el
contagio para la poblacién infantil que se atiende en el establecimiento.

e Los alumnos de “Alborada” podran ser reubicados dentro del establecimiento, con el
objetivo de optimizar su tratamiento, considerando su rendimiento lingtiistico y
académico.

e Los alumnos de “Alborada” podran ser derivados a otras Instituciones
Educacionales, de la regién o del pais, con una certificacion de este Centro, que
acreditara que el alumno estd en condiciones de integrarse a un Establecimiento de
ensefianza comdn u otro centro especializado.

e Si un alumno se ausenta de clases durante 15 dias hébiles sin previo aviso, el
Establecimiento podra caducarle la matricula con el objeto de dar cabida a otro nifio
de la lista de espera.

e  Los alumnos deberdn portar cuaderno de comunicaciones forrado con color amarillo
y con datos de identificacién actualizados.

e Los alumnos no pueden traer juguetes de la casa y sacarlos en clase, considerando
que interrumpen el trabajo pedagégico de aula. Como también los Educadores no
pueden hablar pos celular o salir del aula a realizar asuntos personales mientras estan
a cargo de un nivel, considerando que perjudican y descuidan a los menores.

DE LOS APODERADOS

Derechos del Apoderado

e Ser atendidos en forma cordial, siguiendo el conducto regular, por cada uno de los
miembros de los diferentes estamentos de la escuela.

e Ser informados permanentemente de la situacién académica y disciplinaria de su
pupilo, lo cual se lleva a cabo a través de entrevistas personales, en el horario de
atencion de apoderados de cada profesora y en reuniones mensuales de apoderados.

e  Conocer el horario de atencién de apoderados de la profesora, el cual es informado en
la primera reunién del afio.

e Acceder a los diferentes beneficios que entrega el establecimiento, si cumple con los
requisitos.

e Ser atendido y escuchado por Direccién una vez agotados los diferentes niveles del
conducto regular.

e  Formar parte del Centro General de Padres y de su directiva si asi lo quisiere, siempre
que cumpla con los requisitos.
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Conocer los acuerdos e informaciones que emanan de las reuniones del Centro de
Padres que se realizan en forma mensual.

Conocer, aceptar y cumplir con el Reglamento de Convivencia del establecimiento, el
cual se da a conocer en la primera reunién de apoderados ademas de ser enviado para
su firma en el cuaderno de comunicaciones.

A no ser discriminado por ninguna causa, respetando su intimidad, libertad de credo,
integridad fisica y moral.

Manifestar aportes y/o sugerencias en beneficio del buen funcionamiento del
establecimiento.

Participar en Escuela para Padres.

Deberes de los Apoderados

e  Cooperar con el Proyecto Educativo de la Escuela.

e  Favorecer las tareas educativas y formativas que, en beneficio del alumno, conciba y
desarrolle la Escuela, y observar las instrucciones que con este objeto emite el
Establecimiento.

e  Acatar el Reglamento interno de la escuela y cooperar con las actividades que ésta
programe.

e Asistir al 100% de las entrevistas personales citadas y reuniones por el profesor jefe ,
fonoaudidloga, psicélogo o direccion.

e  Respetar los horarios y normas de funcionamiento de la escuela.

e  Retirar al alumno puntualmente luego de su jornada de clases.

e Mantener una actitud de respeto hacia cualquier miembro de la comunidad
educativa.

e  Velar por el cumplimiento de su pupilo en todas las tareas escolares requeridas.

e Participar activamente en todas las terapias o controles con especialistas en los casos
requeridos.

e  Realizar la evaluacion médica del alumno requerida por el Decreto N° 170.

e Respetar los conductos regulares para expresar sus inquietudes u otros. Primera
instancia profesor jefe, luego Direccion si fuese necesario.

e  En caso de Retiro Voluntario, el apoderado debera firmar un documento en el cual se
responsabiliza de este retiro.

e Estar en conocimiento del Reglamento Interno del Establecimiento y comprometerse
a cumplirlo en su totalidad. El no cumplimiento dara motivo a cancelar la matricula
de su pupilo o a la no renovacién a ésta para el afio siguiente.

e  Manifestar sus inquietudes a los diferentes estamentos del colegio de manera
respetuosa y serena.

e  Mantener una actitud valdrica acorde a los principios que el establecimiento busca
desarrollar en sus alumnos.
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III. Normas de Convivencia Escolar.

[I1.1 Disciplina:

La disciplina es el ejercicio de aquella autoridad y la aplicacion de aquel sistema de
normas que se ha establecido en la comunidad escolar

para que la convivencia escolar se de en un clima pacifico, con respeto de valores y
normas, pero a la vez amigable.

Conducta:

Con el objetivo de lograr una sana convivencia, esta escuela de lenguaje, busca
desarrollar en sus alumnos un adecuado comportamiento dentro como fuera de la sala de
clases, regido por normas claras acorde a su nivel de desarrollo. Se busca desarrollar
conductas apegadas a valores tales como el amor, el respeto, la solidaridad y la
honestidad, hacia sus pares como hacia los docentes y miembros de la comunidad
educativa.

Cuando asi no suceda, se incurrird en una falta. Para este efecto se consideraran
faltas leves, medianas y graves y todas tendrdn una sancién de acuerdo a la edad del
menor, a la gravedad de la accién y al didlogo que se realice con los afectados.

Con el fin de resguardar la integridad fisica de los alumnos, frente a los problemas
disciplinarios, se evitara todo tipo de sancién como un castigo fisico, una agresioén verbal,
una agresiéon psicolégica o de cualquier otro tipo que pueda dafiar a los menores
considerando que son personas en formacion, asi como también se evitaran sanciones
arbitrarias estando prohibido devolver a un alumno al hogar frente a un problema
conductual.

Toda falta o conducta desadaptativa y que perjudique de alguna manera la sana
convivencia escolar y el desarrollo de las actividades propuestas por el colegio seran
tratadas de la siguiente manera:

e  El profesor jefe o Director conversara con el alumno explicandole la falta cometida
con ejemplos claros, e instdndole a cambiar. Dicha amonestacion quedard
consignada en la libreta de comunicaciones y debera ser firmada por el apoderado.

. En caso de reincidencia de la conducta del alumno, se amonestara en forma verbal, se
consignard en el leccionario (observaciones) y se citard al apoderado por escrito
mediante la libreta de comunicaciones, con el fin de buscar solucién al problema. Se
conversara la situacion con el psicélogo y se acatardn pautas de tratamiento.

e  Si persisten las faltas graves en el alumno previo trabajo realizado con el menor y su
familia a cargo de la Educadora, la Directora y el Psicélogo, el apoderado firmara un
certificado de Compromiso con el Establecimiento. Certificado que sera firmado a su
vez por el profesor y el director del Establecimiento.
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e Siseincumple lo acordado en el Certificado de Compromiso se procedera a firmar el
Certificado de Condicionalidad.

Clasificacion:

a. Faltas Leves:

e Provocar desorden en la sala de clase, utilizando un criterio flexible considerando la
edad de los nifios.

e  No cuidar su presentacion personal durante su jornada escolar.
e  No cuidar sus materiales de trabajo durante su jornada escolar.

Las sanciones que comprende:

° Amonestacion verbal.
. Amonestacion escrita.

b. Faltas Medianas:

e Provocar desorden en la sala de clase, utilizando un criterio flexible considerando la
edad de los nifios, en forma reiterada y tras haber sido amonestado verbalmente.

e No cuidar su presentaciéon personal y sus materiales de trabajo durante su jornada
escolar, en forma reiterada y tras haber sido amonestado verbalmente.

Las sanciones que comprende:

e Anotacién en la libreta de comunicaciones y entrevista con el apoderado.

c. Faltas Graves:

e  Expresarse groseramente.

e  Destruir o hacer mal uso de los bienes y dependencias del colegio.
e  Poner enriesgo la salud y seguridad propia y de los demas.

e  Agredir fisicamente a cualquier miembro del establecimiento.

Las sanciones que corresponden:

e Si existiese destruccion de material o mobiliario escolar, el apoderado debera
reintegrar el valor de ellos o proceder a su reparacién en el corto plazo. Esta sancion
debera ser flexible dependiendo de la situacién socio - econémica del alumno.

e (Citar al apoderado en forma inmediata.

e Condicionalidad de la matricula.
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e No renovacion de la matricula para el afio siguiente. Esta medida se aplicara s6lo en
casos de alumnos que presenten extrema agresividad y pongan en riesgo la
integridad fisica de sus comparieros.

II1.2.- Conducto Regular:

Ante cualquier duda, problema o diferencia que surja entre alumno, profesor y/o
apoderado se debe respetar el conducto regular del establecimiento, para expresar
inquietudes u otros. Primera instancia debe ser el profesor jefe o profesor involucrado, en
su horario de atencion o previa solicitud en secretaria y posteriormente la Direccién si
fuese necesario.

Observacion: Toda citacidon a entrevista o solicitud de ella deberd ser comunicada
por medio del cuaderno de comunicaciones, registrada en el cuaderno técnico, informada
y registrada en secretaria.

II1.3.- Atrasos:

Se considerara atraso la llegada de los alumnos cinco minutos después del horario de
ingreso, en ambas jornadas.

Los alumnos que lleguen después de este lapso deben ingresar con su apoderado y
registrar el atraso en secretaria.

Aquellos alumnos que presenten 3 atrasos consecutivos deberan ser justificados por
el apoderado en forma personal o escrita.

Si vuelve a producirse un atraso el apoderado sera citado por Direcciéon y debera
presentarse con el alumno a las 08:00hrs.

Los alumnos que son trasladados en furgones escolares deberan dar cumplimiento a
los horarios establecidos por el Centro, siendo absoluta responsabilidad de los apoderados
que esto se lleve a cabo, sin perjuicio de los informes que el establecimiento pueda dar de
ellos.

II1.4. Inasistencias:

En caso de inasistencia, debera ser justificada por el apoderado en forma escrita,
explicando claramente el motivo de ésta. Si obedece a motivos de salud, acompafar el
correspondiente certificado médico.

I11.5. Presentacion Personal:

II1.5.1 . Uniforme:

Los alumnos deberan presentarse con capa color café en el caso de los nifios y delantal
cuadrillé rojo en las nifias. ( Ambos optativos, no obligatorios).

En forma optativa los alumnos pueden hacer uso del buzo institucional del Centro
Integral “Alborada”.
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I11.5.2. Higiene Personal:

Los alumnos del Centro Integral”Alborada” deberan mantener habitos de higiene y
presentacion personal adecuada, acordes a la calidad de educandos.

Los nifios deberan presentarse con el pelo corto, ufias cortas y limpias, aseo diario y
ropa limpia. Las nifias deberan presentarse con el pelo tomado, ufias cortas y limpias, aseo
diario y ropa limpia.

No podran acceder al tratamiento que ofrece “Alborada” en sus diferentes niveles,
aquellos alumnos que presenten pediculosis , sarna, impétigo u otra enfermedad
contagiosa a la piel , asi como quienes presenten enfermedades infectocontagiosas o
cronicas, si los apoderados se niegan a administrar las medidas que se utilizan para su
erradicaciéon y en el segundo caso, hasta que hayan sido dados de alta. Esto debido al
riesgo que implica el contagio para la poblaciéon infantil que se atiende en el
establecimiento.

II1.6 Convivencia con la Comunidad

Para lograr una buena convivencia con la comunidad circundante, se han establecido una
serie de acciones, para que no se generen conflictos con los vecinos. Entre otras, evitar
ruidos molestos y en horarios inapropiados, supervisar diariamente los ingresos y los
despachos con el propoésito que sean seguros y ordenados, asi como también mantener el
establecimiento y sus alrededores limpios evitando que alumnos y apoderados boten
basura.

La convivencia con otras instituciones de la comunidad esta generada a través de las redes
de apoyo, con las cuales se mantiene contacto, interactuando cada vez que es necesario.

IV. Situaciones Especiales

Utilizacién del recinto: Las dependencias del establecimiento no se prestardn para
actividades de caracter comercial u otro tipo de acciones que no representen fielmente el
quehacer institucional, por lo tanto se autorizardn solo aquellas de caracter deportivo,
recreativo, artistico y cultural.

Acoso Sexual: El establecimiento en este aspecto se regird por la ley N° 20.005 que
estipula los aspectos a considerar, las acciones definidas como acoso, sus sanciones y sus
procedimientos.

Esta situacion se aplicard tanto para la relaciéon laboral entre trabajadores como para la
relacion existente entre trabajadores y alumnado y trabajadores y apoderados.
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Alleroda.

PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Comité de Convivencia Escolar de la Escuela de Lenguaje Alborada afio 2013 estara
conformado por los siguientes miembros:

e Encargado de la Convivencia Escolar: Marcela Alvarez Tapia, docente.
¢ Directora del Establecimiento: Marcela Elortegui Calleja

e Psicologo del Establecimiento: Jorge Varela Rodriguez

ESTRATEGIAS PARA LA CONSOLIDAR UNA CONVIVENCIA ESCOLAR
POSITIVA

. Medidas preventivas:

Las medidas preventivas se realizan con un trabajo de intervencion directa, o a nivel de
curso, con intervenciéon de un especialista (psicélogo), con la finalidad de modificar el
desarrollo social o moral deficitario que presenta el alumno implicado. Se debe frenar la
violencia existente, ayudando tanto a victimas como a agresores a cambiar sus actitudes,
sus habitos y a resolver los conflictos sociales de forma mas sensata y pacifica.

. Mediacion:

Este procedimiento sera guiado por el encargado de la Convivencia Escolar, acompafiado
del Director del establecimiento, bajo la guia del psicélogo. Con el fin de ayudar a los
involucrados a llegar a un acuerdo sin establecer sanciones ni culpables siempre y cuando
no haya existido uso ilegitimo de la fuerza o el poder.

La mediacion cumplird sus funciones en todos los casos de faltas graves y en aquellas
medianas que lo ameriten.



48

FUNDAMENTACION

El compromiso de un establecimiento educacional es la transmisiéon y asimilacion de un
conjunto de habilidades y contenidos por parte de los alumnos, pero su tarea principal es
la de formar personas, ensefiar a nifios y a jovenes a “vivir con otros”, favorecer un clima
de respeto y de solidaridad entre los integrantes de la comunidad educativa, y de este
modo apoyar la construccién de una sociedad mas justa y solidaria.

El Clima social escolar es el escenario en que se desarrolla el aprendizaje, los climas
sociales nutritivos con actores nutritivos generan climas acogedores, observan y
promueven los aspectos positivos en las personas.

Los estudios demuestran que una buena calidad de convivencia escolar mejora el
sentimiento de bienestar de alumnos y profesores, y mejora los rendimientos académicos
de los estudiantes

Para la Escuela de Lenguaje Alborada desarrollar y promover un buen clima escolar
significa mantener un ambiente en el cual todos los miembros de la comunidad educativa
se comunican, reflexionan, con instancias de didlogo para llegar a acuerdos, en donde
todos se sienten comprometidos a respetar los derechos y los deberes de cada miembro de
la comunidad educativa

OBJETIVOS GENERALES:

1. Promover en la escuela  una convivencia escolar positiva que estimule el
aprendizaje.

2. Sensibilizar a la comunidad escolar sobre la importancia de tener un clima escolar
positivo

3. Favorecer un clima de aula y clima escolar positivo.

4. Promover el buen trato en las relaciones y la resoluciéon pacifica de los conflictos
entre los miembros de la comunidad escolar.

5. Disminuir los niveles de violencia en el establecimiento.

6. Disponer e implementar estrategias que hacen posible que la escuela sea un lugar
seguro, acogedor y estimulante para el desarrollo de sus actividades escolares.

7. Garantizar procedimientos para la atenciéon de aquellos estudiantes que tienen
necesidades especificas especiales en lo académico, emocional, fisico y/o social.

8. Contar con instancias de participacion de todos los actores de la comunidad en

diversas actividades.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

=

Implementar un programa de Convivencia Escolar Participativa (1-2)

Crear normas de convivencia por cursos conocidas por todos, para favorecer un
clima de aula que permita un ambiente propicio para el aprendizaje (3)

Implementar un programa de mediaciéon que provea a los alumnos de
herramientas para resolver sus conflictos de manera pacifica y conciliadora (4)
Realizar ejercicios de relajaciéon al comienzo de cada bloque para que los alumnos
estén mejor dispuestos al aprendizaje (5)

Desarrollar actividades entretenidas que permitan a los alumnos participar de
manera activa y significativa para ellos (6)

Contar con especialistas que aborden aspectos psicolégicos y de desarrollo personal
de los alumnos (7)

Implementar actividades comunitarias como celebraciones en donde toda Ia
comunidad educativa participe activamente (8)

ACCIONES INSTITUCIONALES

I.- PARA PROMOVER EN LOS ALUMNOS UNA SANA CONVIVENCIA

Acciones a desarrollar:

Realizar actividades que promuevan el conocimiento e integraciéon entre alumnos
del mismo curso y entre alumnos de diferentes cursos y/o niveles.

Realizar actividades especificas, relacionadas con temas de valores, autocuidado y
buen trato.

Realizar actividades que permitan enriquecer los vinculos pro - sociales de los
alumnos para fortalecer las relaciones entre ellos.

Implementar procedimientos que fijen normas y limites claros y firmes en las
actividades que se desarrollan en el establecimiento.

Brindar afecto y apoyo.

Brindar atencién y seguimiento a alumnos que hayan participado situaciones
conflictivas (a victimas y agresores).
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II.- PARA PROMOVER EN LOS PADRES Y APODERADOS UNA SANA
CONVIVENCIA

“La participacion activa de los padres en la educacién de sus hijos, tanto en el hogar como
en la escuela, trae muchos beneficios y tiene un impacto significativo en la vida del nifio.
Los nifios de padres comprometidos: faltan menos a clases, se comportan mejor, tienen un
mejor desempefio académico desde los afios preescolares hasta la escuela superior” (The
Child Study Center)

Para la Escuela de Lenguaje Alborada los padres tienen mucho que aportar.

Acciones a desarrollar:

1. Informar y comprometer a los apoderados con la mision, los objetivos generales,
especificos y los contenidos de aprendizaje de nuestra escuela.

2. Crear mecanismos para mantener constantemente informados a padres y
apoderados sobre el proceder de la escuela.

3. Crear mecanismos y procedimientos para mantener informados a padres y

apoderados respecto a los logros de sus hijos, sus avances y dificultades y de como
apoyarlos para mejorar sus aprendizajes.

4. Incentivar a los padres y apoderados a participar activamente en todas las
actividades emanadas del Centro General de Padres y Apoderados.
6. Incentivar a los apoderados a participar de Escuela para Padres, charlas y

reuniones donde se tratan temas relacionados con el autocuidado, prevenciéon de
conductas de violencia y la sana convivencia.

7. Brindar asesoria con profesionales competentes (Psicologo) a los apoderados cuyos
hijos hayan participado en situaciones conflictivas.

ITI.- PARA CAPACITAR A LOS DOCENTES EN EL DESARROLLO DE LA SANA
CONVIVENCIA

Las instituciones educativas y los profesores se hallan en una posicién de privilegio para
influir de manera efectiva en los alumnos y generar conocimientos que vayan mas alla de
los que abarquen sus materias. Lo mds importante son aquellos alcances ligados a
actividades que se puedan realizar durante la clase o en un taller y que ayudan al alumno a
desarrollar conductas y habilidades positivas respecto de su futuro y de su progreso como
persona. Por lo tanto, el desarrollo de la resiliencia es una herramienta invaluable para el
docente. La resiliencia es la capacidad para afrontar la adversidad y lograr sobreponerse a
las tragedias, los traumas, las amenazas o el estrés severo.
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Acciones a desarrollar:

1.

2.

Realizar actividades de capacitacion para docentes en el modelo de desarrollo de
resiliencia.
Capacitacion a profesores en el tema de prevencion de la violencia escolar.

PROTOCOLOS DE ACCION FRENTE AL ABUSO SEXUAL

El abuso sexual no necesariamente es una violacién. Es cualquier actividad sexual entre
dos o mas personas sin consentimiento de una persona. Es toda accién de tipo sexual
impuesta a un nifio por un adulto o por una persona mayor que él, incluso entre menores.
Algunas de sus formas son: manipulacién del menor con fines pornograficos, someterlo a
que observe actitudes sexuales, hablar sobre temas obscenos, mostrar o tocar genitales y
penetracion sexual (violacién o incesto.).

De la Denuncia

El docente en base a los instrumentos de registro contemplados en el Reglamento
Interno debera informar la presunta situacion de violencia sexual de la que tomo
conocimiento, al encargado de Convivencia Escolar.

El encargado de Convivencia Escolar debe informar la situacién al Director del
establecimiento en un plazo de 24 horas.

El Director debe denunciar lo sucedido al organismos competentes (Ministerio
Pablico local, PDI o Carabineros)

Los padres, madres y/o apoderados deberan ser informados de lo sucedido y de los
procedimientos que se llevaran a cabo por escrito, en base al Reglamento Interno.

Del Director

Sabiendo de la presunta sospecha se programan los pasos a seguir.

El Director una vez informado de lo sucedido debe reunir toda la informaciéon que
permita aclarar la situacion. Entrevistar al profesor jefe y a todas las personas que
puedan aportar alguna informaciéon relevante, incluido los nifios del
establecimiento.

Entrevista con los padres involucrados.
Toda entrevista debe quedar registrada en la ficha del alumno.

Tomar contacto con profesional de apoyo (psicélogo) para entrevistar al nifio (a).
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¢ Informar dentro de 24 horas y/o asistir al Ministerio Pablico, PDI o Carabineros
para hacer la denuncia y solicitar investigacion.

e Realiza reunion en el establecimiento educacional con los miembros del Comité de
Convivencia Escolar para poner en antecedentes a los miembros de la comunidad e
informar lo sucedido.

e La situacion de abuso sexual, una vez denunciada, deberd ser informada
inmediatamente a la Oficina de Resguardo de Derechos de la Secretaria Regional
Ministerial de Educacion.

e El encargado de la Convivencia Escolar del establecimiento que toma el caso
mantiene una carpeta con el registro, entrevistas, evidencias, fotos si las hubiese.
Esta informacion debe ser de conocimiento del Director.

Tipos de Abuso

De un adulto a un nifo: Si se encuentra formalizado, el Director o Directora, debera
cambiar de funciones al acusado, alejandolo del contacto con los nifios, en tanto se lleva a
cabo el proceso judicial.

Entre adultos: Seran investigados y eventualmente sometidos a proceso judicial,
dependiendo de la gravedad del hecho y los antecedentes, hasta que se dicte la sentencia,
se pueden tomar medidas destinadas a proteger a las victimas, suspendiendo al adulto
indicado como agresor, cuando el agredido se sienta amenazado.

Entre menores de edad: Si no tienen responsabilidad penal, se debe realizar la derivacion
para atencion de especialistas.

El establecimiento debe contar con un profesional responsable del é&rea (Psicélogo), que
realice y mantenga actualizada, tanto la elaboracion de base de datos, como la derivacién a
redes de apoyo para atenciéon psicosocial o en ambitos de caracter preventivo, de salud
mental y/o judicial.
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PROTOCOLO DE ACCION FRENTE SITUACIONES DE VIOLENCIA ESCOLAR

MODALIDAD DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

Con la intencién de favorecer un clima escolar positivo se generaran espacios y se
realizaran intervenciones con todos los estudiantes, profesores, padres y apoderados
para promover conductas y actitudes positivas en las relaciones interpersonales con la
finalidad de crear un ambiente escolar positivo. Se consideran aspectos del modelo de
resiliencia.

Modelo de Resiliencia

Enriquecer los vinculos.

Implica fortalecer las conexiones entre los individuos y cualquier persona o actividad pro-
social, y se basa en pruebas indicativas de que los nifios con fuertes vinculos positivos
incurren mucho menos en conductas de riesgo que los que carecen de ellos.

Fijar normas y limites claros y firmes.

Consiste en elaborar e implementar politicas y procedimientos escolares coherentes y
responde a la importancia de explicitar las expectativas de conductas. Estas expectativas
deben incluir encarar las conductas de riesgo para los alumnos y tendran que ser
expresadas por escrito y transmitidas con claridad.

Brindar afecto y apoyo.

Esto implica proporcionar respaldo y aliento incondicionales. Es el mas crucial de todos los
elementos que promueven la resiliencia. De hecho, parece casi imposible “superar” la
adversidad sin la presencia de afecto, éste no siempre proviene de la familia, a menudo lo
brindan docentes, vecinos, religiosos u otros del entorno social. Es imposible superar la
adversidad sin afecto.

Las acciones a seguir son las siguientes:

Intervenir inmediatamente. Uno de los obstaculos para hacer frente a la violencia en el
ambito escolar es el retraso en la respuesta por parte de los adultos responsables.

Identificar con claridad a los y las implicados/as. Quién cometi6 la agresion, quién fue
victima de ella y quiénes la presenciaron en calidad de espectadores. En la institucién
escolar, las normas forman parte del Manual de Convivencia, regulando la organizacion
del tiempo y el espacio, estableciendo los limites en los modos de interactuar con los otros
y estableciendo un sistema de advertencias y sanciones. Permite conocer y respetar los
limites, lo que promueve el desarrollo de una cultura democratica.
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Ayudar y acompanar a quien fue agredido/a.

Garantizarle proteccion y hacerle ver que no esta solo/a; darle a conocer que se tomaran
medidas una vez conocidos todos los antecedentes (un adulto no debe comprometerse con
sanciones sin conocer todas las versiones de los hechos) para adoptar una medida
proporcional a los hechos; verificar si existe algtn tipo de lesién; de ser asi, se le debe
llevar a un centro asistencial cercano para constatar lesiones. Estas sélo pueden ser
revisadas por personal médico, no olvidar que algunas lesiones pueden ser de gravedad
aunque ello no se advierta externamente.

Ayudar y acompaiar a quien cometio la agresion.

Tratar de identificar y comprender las razones de su comportamiento ya que algunas
agresiones pueden ser una estrategia de autodefensa o un acto de impulsividad aislado;
conocer las razones ayuda a diferenciar los pasos a seguir y las medidas a adoptar; se le
debe hablar de manera cortés pero con seriedad, sin someterlo a presiéon ni amenazarlo o
gritarle; recordar que sé6lo el personal policial esta autorizado para registrar el cuerpo,
vestimenta o enseres de las y los estudiantes.

Apoyar y recopilar, en forma prudente, informacién de quienes presenciaron el hecho.
Gestionar un espacio de discusion abierta acerca de lo sucedido y consultar acerca de los
roles que cada uno de ellos adopt6; fomentar la discusion grupal; indagar sobre los
antecedentes que conocen y su visiéon de los hechos; tratar la situacién con claridad sin
ocultarla ni minimizarla; evitar que se refuercen comportamientos violentos.

Cautelar la privacidad y confidencialidad de los participantes en el hecho.

Resguardar la privacidad no significa “crear secretos” en torno a la situacién, por el
contrario, hay que discutirlo con el resto de las y los estudiantes, con un enfoque formativo
y sin centrarse en los aspectos puntuales. No olvidar que cada episodio es comentado
rdpidamente entre ellos, y muchas veces la version de los hechos se distorsiona
disminuyendo la posibilidad de construir aprendizajes a partir de la situacion.

Informar a la familia.

Si es necesario, citar a los responsables de las y los estudiantes (padres, madres o
apoderado) al establecimiento, poniendo cuidado en separar los espacios de conversacion.
Tener claro que existen instancias para conversar entre adultos y otras en que los nifios,
nifias y jovenes pueden estar presentes.

* Gestionar un primer momento para conversar privadamente con cada uno de los adultos
a fin de que asimilen la informacién y solo después incorporar al nifio, nifia o joven, de
manera de minimizar una revictimizaciéon por parte del adulto (que puede comenzar a
castigarlo o reprenderlo en medio de la crisis).

* No ocultar informacién ni minimizar los hechos; fomentar un espacio de conversacién,
en el que los padres, madres y apoderados puedan realizar consultas y conocer lo
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sucedido; garantizar estrategias de protecciéon a los implicados y proponer las soluciones
conforme a lo establecido en el Manual de Convivencia.

Obligacién de denuncia de delitos: El Director debera denunciar cualquier accién u
omision que revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad
educativa, tales como lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia
ilegal de armas, trafico de sustancias ilicitas u otros. Se debera denunciar ante Carabineros
de Chile, la Policia de Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Ptblico o los tribunales
competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho, sin
perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra y 176 del Cédigo Procesal Penal.

Ley de Responsabilidad Penal Adolescente (RPA)

El 8 de junio del 2007 entr6 en vigencia la Ley N° 20.084 de Responsabilidad
penal adolescente, que establece un sistema especial de justicia penal para
jovenes mayores de 14 y menores de 18.

Con esta normativa toda persona entre 14 y 18 sera imputable penalmente,
esto quiere decir que cualquiera sea su condicién social y econémica del
adolescente que cometa un delito, podra ser procesado y eventualmente
condenado.

Protocolo de actuacion:

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las
medidas correspondientes, se asegurara a todas las partes la mayor confidencialidad,
privacidad y respeto por su dignidad y honra.

De cada actuacion y resolucion deberd quedar constancia escrita en los instrumentos
propios del establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo.
No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a
excepcion de la autoridad publica competente.

En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los involucrados,
el derecho de todas las partes a ser oidas, la fundamentacion de las decisiones y la
posibilidad de impugnarlas.

Deber de proteccion.

Si el afectado fuere un alumno, se le debera brindar proteccién, apoyo e informacién
durante todo el proceso.

Si el afectado fuere un profesor o funcionario del establecimiento, se le debera otorgar
proteccion y se tomaran todas las medidas para que pueda desempefiar normalmente sus
funciones, salvo que esto Gltimo ponga en peligro su integridad.

Notificacion a los apoderados.
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Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se debera notificar a sus padres
o apoderados. Dicha notificacion podra efectuarse por cualquier medio idéneo, pero
debera quedar constancia de ella.

Investigacion.

El encargado de convivencia escolar deberd llevar adelante la investigaciéon de los
reclamos, entrevistando a las partes, solicitando informacién a terceros o disponiendo
cualquier otra medida que estime necesaria para su esclarecimiento.

Una vez recopilados los antecedentes correspondientes, el encargado deberd presentar un
informe al Director del establecimiento para que este aplique una medida o sancién si
procediere.

Citacion a entrevista.

Una vez recibidos los antecedentes por la autoridad competente, el Director debera citar a
las partes y, en su caso, a los padres o apoderados del alumno o los alumnos involucrados,
a una reunién que tendra como principal finalidad buscar un acuerdo entre las partes. Para
esta entrevista, se considerara el tipo de topicos que convenga tratar en presencia de los
alumnos o sélo entre adultos.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso de la indagacién,
exigiendo a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un periodo de
tiempo convenido. Si se cumplen integramente las condiciones impuestas se dara por
cerrado el reclamo, dejandose constancia de esta circunstancia.

Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes involucradas, quienes deberan presentar
todos los antecedentes que estimen necesarios. También se podra citar a un profesional en
la materia, quien podra aconsejar o pronunciarse al respecto.

La autoridad competente deberd resolver si se cumplen los requisitos para imponer una
sancién, o bien si el reclamo debe ser desestimado. Debera quedar constancia de los
fundamentos que justifiquen la decisién adoptada. Dicha resolucion debe ser notificada al
Comité de Convivencia Escolar.

Mediacion.

El establecimiento tiene instancias de mediaciéon u otros mecanismos de similar naturaleza
como alternativa para la solucién pacifica y constructiva de los conflictos de convivencia
escolar. Este sistema incluira la intervencién del representante del comité de convivencia
escolar, el Director del establecimiento y el psicélogo.

Publicidad.

El establecimiento debera adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y
completa difusion acerca de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a través
de todos los medios disponibles, para que la comunidad educativa esté permanentemente
informada y pueda ejercer sus derechos.
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PROTOCOLO DE INTERVENCION FRENTE SITUACIONES DE VULNERACION DE
DERECHOS

Son las situaciones de violencia fisica o psicoldgica, agresion u hostigamiento que afecten
a un miembro de la comunidad educativa, ya sea dentro o fuera del establecimiento.

Las acciones a seguir seran las siguientes:

e El docente que tome conocimiento que un apoderado este incurriendo en alguna
manifestacion de agresiéon u hostigamiento hacia un miembro del establecimiento,
debera informar al encargado del Comité de Convivencia Escolar.

e Al momento de tomar conocimiento de un hecho de violencia hacia un profesor el
encargado de Comité de Convivencia Escolar debera recopilar informaciéon e informar
en un plazo no mayor de 24 horas al Director y comenzar la investigacion interna.

¢ En casos de conflicto entre terceros, se debera resguardar la identidad del denunciante.
Durante el transcurso de la investigacion se deberan tomar las medidas pertinentes
para asegurar la confidencialidad, respeto y dignidad de las personas involucradas.

e De cada entrevista o procedimiento investigativo, debera quedar registro en base a las
pautas establecidas para ello.

e El Director y el encargado de Convivencia Escolar, deberan citar de manera reservada
a los involucrados o testigos del hecho de violencia.

e En caso de agresiones fisicas se deberan constatar lesiones en el Centro de Salud
correspondiente y realizar la respectiva denuncia a Carabineros, PDI u otro organismo
que investigue los hechos.

e El Director serd el encargado de aplicar las sanciones, de acuerdo al resultado de la
investigacion, las que deberdn quedar consignadas en un documento adjunto al
expediente.

e El profesor que este siendo vulnerado al interior de su trabajo por algtn integrante de
la comunidad educativa (apoderado, profesor, directivo, superior, etc.), estd en todo su
derecho de seguir acciones legales de manera particular y dirigirse a la inspeccion del
trabajo o a la institucién que crea pertinente para exponer su situacién.
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Se debe considerar:

* Se debe intervenir de manera inmediata e interrumpir el episodio de violencia cuando
se estd en presencia de un acto violento.

* Disponer medidas para que la situaciéon se mantenga alejada de los espacios en los que
circulan o estén presentes las y los nifios.

. Los miembros del Comité de Convivencia escolar deben preguntar y escuchar
atentamente la versiéon de los implicados, buscando comprender cémo se produjeron
los hechos y cudles serian las posibles alternativas de solucion.

* Por tratarse de adultos y si corresponde, cada uno debe decidir si denunciard o no el
hecho; sin embargo, si se advierte que se ha cometido una agresién y que una de las
partes se encuentra incapacitada para tomar una decisién en ese momento, se puede
llamar a un familiar o acompafarlo para realizar la denuncia.

* Independiente de las decisiones personales de los implicados, se debera analizar la
situacién en conjunto, y determinar cémo serd abordado el episodio una vez superada
la crisis. Verificar si hay condiciones para que las partes conversen unos dias més tarde;
si se requiere de un tercero que acttie de mediador; si es necesario adoptar medidas
administrativas para evitar que el hecho se repita, entre otras.
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PROTOCOLO DE ACCION FRENTE SITUACIONES DE HOSTIGAMIENTO
PSICOLOGICO -BULLING

Son ciertas situaciones en que una persona o un grupo de ellas, ejerce (n) un
comportamiento caracterizado por una violencia psicolégica.
Abarca desde acciones contra la reputacién o la dignidad, comentarios injuriosos contra su
persona, reirse publicamente de él, de su aspecto fisico, gestos, voz, convicciones
personales, religiosas, estilo de vida, politica y cuanta modalidad exista de manera de
humillar la dignidad de la persona que resulta victima.

De la Denuncia
* El docente que sorprenda un alumno incurriendo en alguna manifestaciéon de
hostigamiento o acoso deberd informar al apoderado a través de una comunicacién
en la libreta de comunicaciones. Posteriormente deberd informar al representante
del Comité de Convivencia escolar.

Procedimientos

¢ Si la informacién la da un alumno que conozca el caso de hostigamiento, se debera
investigar la situacién con los afectados.

e Luego de la investigacion entre los afectados, se deberd informar en un plazo no
mayor de 24 hrs. al Director y comenzar la investigacion interna

e En casos de conflictos entre terceros se debera resguardar la identidad del
denunciante.

e Durante la investigacion se deben tomar medidas para asegurar la confidencialidad,
respeto y dignidad de las personas comprometidas.

e La investigacion debe ser de acceso reservado del encargado del Comité y del
Director del establecimiento.

e El Director del establecimiento junto a los otros miembros del Comité Convivencia
Escolar, tendran la facultad de aplicar las sanciones correspondientes de acuerdo al
Reglamento de Convivencia Escolar.

Del Director

e Escuchar los antecedentes que aporta el docente, alumno u otro miembro de la
Comunidad Escolar.

e Registrar todos los sucesos en la bitdcora del Director y en la ficha del alumno.

e Mantener informado a los miembros del Consejo de Profesores, a los miembros del
Comité de Convivencia Escolar, a los miembros del Consejo Escolar.



e Crear una carpeta con registro, entrevistas, evidencias, fotos si las hubiese.

e Informar ala comunidad escolar si fuese necesario.

REGLAMENTO DE EVALUACION
Y

PROMOCION ESCOLAR
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REGLAMENTO DE EVALUACION y PROMOCION ESCOLAR
ESCUELA ESPECIAL DE LENGUAJE

NIVELES PRE BASICOS

MEDIO MAYOR, PRIMER y SEGUNDO NIVEL DE TRANSICION.
Decreto N°1300/02 para alumnos con Trastornos Especificos del Lenguaje.-

El Centro Integral de Educaciéon “Alborada”, fue fundado el 01 de Marzo de 1998 y
reconocido oficialmente por el Ministerio de Educacion el 24 de Junio del mismo afio.
Nuestra Escuela se define como Escuela Especial de Lenguaje para alumnos con Trastornos
Especificos del Lenguaje.

1.- Estrategias de Evaluacion

Conscientes de que una evaluacion real y objetiva requiere de una serie de maneras
o procedimientos, hemos considerado las siguientes estrategias de evaluacion:

Test estandarizados

Guias de trabajo en aula

Tareas al hogar

Participacion en didlogos

Salidas a terreno

Exposicién de trabajos escolares

Registro de avances en carpetas individuales
Disertaciones individuales

Confeccién de trabajos con material concreto
Fichas evaluativas

Trabajo grupal o en equipo

Lista de cotejo

m) Interrogaciones orales

n) Registro anecdético

0) Observacion directa

p) Observacion clinica

T EZRDDL 228

—_ 7\_._.
~



62

2. Formas de Evaluaciéon

La variedad de estrategias evaluativas requieren sin duda de una serie de formas o
instrumentos que servirdn para recoger y entregar informacion util para el profesor,
alumno y apoderado.-

Al ingreso, el alumno serd evaluado fonoaudiol6gicamente por un profesional
idéneo quien determinara el Diagnoéstico y nivel de tratamiento que le corresponderéd al
alumno, todo ello considerando las especificaciones dadas en el Decreto N° 1300/02.
Ademas serd evaluado psicopedagodgicamente por una Educadora Diferencial y debera
recibir también una evaluaciéon de salud realizada por un médico pediatra, familiar o
neurélogo, como lo indica el Decreto N° 170 /10.

Nuestro Centro Utilizara las siguientes formas de evaluacién

~—

Evaluacion diagnoéstica Plan General y Plan Especifico
Evaluacion Semestral Plan General

Evaluacién Trimestral Plan Especifico (PEI)
Evaluacion formativa

Evaluacién de conceptos

Evaluacién de proceso

scLaecze

3. Evaluacion Diferenciada

Para los alumnos que presenten mayor dificultad en la adquisicién de aprendizajes o
algin impedimento especifico para responder a los procedimientos normales de
evaluacion, se aplicaran mecanismos o procedimientos especiales como los siguientes:

a) Elaboracion de ACI, evaluado segun evolucion

b) Extension de los tiempos para el logro de los objetivos.
c) Programacién de actividades pedagoégicas alternativas.

4. Evaluacion de lo Objetivos Fundamentales Transversales ( OFT )

La evaluaciéon de los OFT se realizard durante todo el proceso educativo y en los
diferentes d&mbitos y nicleos de aprendizaje y en cada momento que el nifio o nifia
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interactte en el medio escolar.- Los OFT estaran en la planificacion curricular de cualquier
situaciéon de aprendizaje. Para evaluar los OFT se utilizaran diferentes instrumentos como
registros de entrevistas y observacion directa del desempefio del alumno.-

De los Informes al Apoderado:

Al inicio del afio escolar se realizard una evaluacion diagnodstica del plan general y el
plan especifico , a partir de la cual se emitird un informe al hogar en términos
cualitativo y conceptuales, que presentard el nivel de desempefio del alumno(a) en
relacion a los contenidos y habilidades evaluadas, con observaciones,
recomendaciones y conclusiones.

Al finalizar cada semestre se entregard a los padres y apoderados un informe
Pedagégico (Plan general), que consignara en cada Ambito y nicleo de aprendizaje,
la evolucion del alumno en relacion a los contenidos del nivel basados en las Bases
Curriculares de Educacion Parvularia, emitido en términos cualitativos y
conceptuales. El primer informe se entregara al apoderado en el mes de Julio y el
segundo en el mes de Diciembre.-

Cada tres meses se entregard a los padres y apoderados un informe cualitativo y
conceptual del tratamiento de lenguaje (Plan Especifico) Fonoaudiolégico y
Pedagogico, que consigna los aspectos del Lenguaje trabajados y la evolucién de
ellos durante el Trimestre.- EI primer informe se entregara en el mes de Junio, el
segundo en el mes de Septiembre y el tercero en el mes de Diciembre. Estos
informes indicardn sugerencias para el apoderado que permitan contribuir en el
tratamiento y fomentar su compromiso con el establecimiento y el trastorno de
lenguaje que presenta el menor .-

En cada reunion de apoderados mensual, se entregara una apreciacion general de la

evolucion alcanzada por el grupo curso y en las entrevistas personales se explicara al
apoderado la evolucién de cada alumno.-

De la Promocion:

Todos los alumnos seran promovidos al nivel superior al finalizar el afio escolar.

a) El egreso de los alumnos de la Escuela de Lenguaje, debera ser consensuado por el
gabinete Técnico y se egresaradn a los nifios y nifias solo anualmente.

b) Los alumnos seran dados de alta de nivel en cualquier etapa de su tratamiento,
previa reevaluacion fonoaudiolégica y pedagodgica segtin corresponda.
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Todas las situaciones de evaluacién y promociéon de los alumnos quedaran
resueltas antes de terminar el afio escolar correspondiente.-

El Director junto con él (los) profesor (es) deberdn resolver las situaciones especiales
de evaluacion y promocion de los alumnos.

La Situacién Final de promocién de los alumnos quedara resuelta al término de cada
afio escolar, esta sera informada  junto con el Informe Pedagoégico y
Fonoaudiolégico Semestral.-

ESCUELA DE LENGUAJE
CENTRO INTEGRAL DE EDUCACION “ALBORADA”.



Allerada,

REGLAMENTO
CENTRO GENERAL
DE
PADRES Y APODERADOS
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Reglamento Centro General de Padres

Objetivos

1)

Vincular estrechamente el hogar de los alumnos con el establecimiento educacional
y propender a través de sus miembros a que se mantengan y perfeccionen los
hébitos, aptitudes e ideales que hacen posible su educacion.

Apoyar la labor del establecimiento en pro del desarrollo y la formacién integral de
los alumnos.

Cooperar con la labor del establecimiento y estimular la cooperacién y participacion
de la comunidad local hacia éste.

Mantener un vinculo permanente con la direcciéon del establecimiento.

Proponer ante las autoridades del establecimiento iniciativas en beneficio de la
educacién y desarrollo integral de los alumnos.

Velar por la adecuada orientaciéon de los recursos del colegio, aportados por el
centro de padres, para permitir al mismo dotarse de la infraestructura y material
didéctico necesarios para mejorar la calidad de la educacion.

Funcionamiento

1)

El CGPA seréd encabezado por una directiva que se elegira anualmente y que estara
compuesta por los siguientes cargos: Presidente (a), Vicepresidente (a), Tesorero (a)
y Secretario (a). Todo el quehacer del CGPA y por tanto de su directiva, deberé ser
transparente y consecuente con el proyecto educativo.

El rol del Presidente o Presidenta sera plantear, coordinar y ejecutar acciones,
previo acuerdo de los demds miembros de la directiva. El vice-presidente debera
reemplazar en sus funciones al presidente cuando la ocasiéon lo amerite,
(enfermedad, renuncia, fallecimiento). El rol del tesorero o tesorera, serd velar por
los ingresos econémicos del CGPA. La secretaria o secretario debe dejar constancia
por escrito de todas las actividades del CGPA ,asi como tomar nota de cada reunién
realizada para luego dar lectura al acta en la siguiente sesion.
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El CGAP debera reunirse con una frecuencia de una vez al mes, y serd obligacion de
todos los miembros de la directiva y delegados de curso asistir a éstas regular y
puntualmente. Podra acudir un delegado suplente en caso de no poder asistir el
oficial confirmando previamente su asistencia.

El CGPA sera asesorado por un docente del establecimiento, el que asistird a todas
las reuniones mensuales y extraordinarias fijadas por este centro.

El CGPA debera comunicar, por lo menos una vez al mes, sus proyectos, actividades
y resoluciones a toda la comunidad escolar, por intermedio de los delegados en las
reuniones de apoderados de cada curso.

Elecciones

1)

Para las elecciones de Directiva del CGPA, podran ser candidatos los delegados de
cada curso cumpliendo los requisitos de ser apoderados con un afio de antigiiedad
y ser avalados por los profesores como apoderados responsables y comprometidos
con el tratamiento de su pupilo y con el establecimiento.

Votardn los delegados de cada curso en representaciéon de los diferentes sub
centros.

La Directiva del CGPA deberé presentar un plan de trabajo anual a la comunidad
escolar posteriormente a las elecciones.

La calidad de miembro de Centro General de Padres y Apoderados se perdera cuando se
pierda la calidad propia de su representacion, es decir, deje de ser apoderado de la
institucion. Como también en caso de no cumplir con los principios del Proyecto
Educativo Institucional.

El tiempo de permanencia de los miembros del Centro General de Padres y Apoderados
dependera del periodo de representatividad estipulada por el cual fue electo o designado y
del grado de compromiso con el establecimiento educacional.

Deberes de los miembros
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e Asistir a todas las reuniones convocadas por el centro General de Padres y
Apoderados.

e Participar en forma activa en las reuniones mensuales.

e Firmar asistencia .

e  Transmitir fidedigna y oportunamente las informaciones y acuerdos tomados, en las
reuniones de apoderados.

Derechos de los miembros
e  Ser citado en forma oportuna, al menos con 48 horas de anticipacion.
e  Ser escuchado frente a las peticiones manifestadas por los apoderados.

Facultades del Centro General de Padres.

El Centro General de Padres del Centro Integral de Educacién “Alborada”, tendra caracter
informativo, consultivo y propositivo.
Este Centro General de Padres y Apoderados no tendra personalidad juridica.

Sesiones Ordinarias

El Centro General de Padres y Apoderados sesionara en forma ordinaria una vez al mes y
cada sesion tendra una duraciéon de un hora.

Convocatoria a las Sesiones

El Director del Establecimiento en conjunto con la Presidenta del Centro General de Padres
y Apoderados convocara a los miembros a las sesiones, tanto ordinarias como
extraordinarias, a través del cuaderno de comunicaciones o por via telefénica, en caso de
no estar asistiendo su hijo/a a clases.

Sesiones Extraordinarias

Podra ser citado por el Presidente por derecho propio o a peticién de los miembros, previa
autorizacion del Director del Establecimiento, indicando expresamente el o los objetivos
de dicha citacion.
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Difusion de los temas vy acuerdos

Se mantendra informada a la comunidad escolar de los temas y acuerdos tomados en las
sesiones del Centro General de Padres a través de los consejos de profesores y reuniones
de apoderados.

Actas

El acta sera tomada por el Secretario del Centro General de Padres. Se leera al comienzo de
cada sesion. Una vez leida se consultard si hay o no objeciones, realizando las
modificaciones con la aprobacién de la totalidad de sus miembros.

ESCUELA DE LENGUAJE
CENTRO INTEGRAL DE EDUCACION “ALBORADA.”



REGLAMENTO DE LOS
CONSEJOS ESCOLARES
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Reglamento Consejos Escolares

El Consejo Escolar serd una entidad que convoca a los representantes de los principales
estamentos de la comunidad educativa y su objetivo serd contribuir, colaborar y aportar a
mejorar la calidad de la educacién.

Este reglamento fue confeccionado por los representantes de cada estamento (Director,
Sostenedor, representante de los profesores, fonoaudidloga y presidenta del Centro
General de Padres y Apoderados).

El periodo de Vigencia de este reglamente es de 2 afios , a partir de Marzo de 2008.

En cumplimiento con la ley 19.979 de Jornada Escolar Completa, que crea los Consejos
Escolares para todos los establecimientos subvencionados, el establecimiento Escuela de
Lenguaje Centro Integral de Educacion “Alborada”, con fecha 23 de Mayo de 2006 en
sesion constitutiva dio por constituido su consejo Escolar integrado por los siguientes
miembros.

Miembros del Consejo Escolar

Director del Establecimiento:

Sostenedor del Establecimiento:

Representante de los docentes:

Presidente Centro General de Padres y Apoderados

La calidad de miembro del Consejo Escolar se perdera cuando se pierda la calidad propia
de su representacion, es decir, deje de ser docente del establecimiento o apoderado de la
instituciéon. Como también en caso de no cumplir con los principios del Proyecto
Educativo Institucional.

El tiempo de permanencia de los miembros del consejo Escolar dependera del periodo de
representatividad estipulada en cada estamento por el cual fue electo o designado.

Deberes de los miembros

e Participar en forma activa en las sesiones.

e  Asistir a todas las sesiones del Consejo Escolar.
e  Firmar el acta.
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e  Transmitir fidedigna y oportunamente las informaciones recibidas en las sesiones del
consejo, a los estamentos representados.

Derechos de los miembros

e  Ser citado en forma oportuna, al menos con 48 horas de anticipacion.

e  Ser escuchado y representado por los miembros del Consejo en cada sesion.
e  Refrendar los consensos con su firma.

e  Solicitar, acorde al presente reglamento sesiones extraordinarias.

Facultades del Consejo Escolar.

Por expresa disposicion de la Sra. Sostenedora el Consejo Escolar del Centro Integral de
Educaciéon “Alborada”, Escuela de Lenguaje, tendra caracter informativo, consultivo y
propositivo.

Sesiones Ordinarias

El Consejo Escolar sesionara en forma ordinaria cuatro veces al afio, dos veces en el primer
semestre y dos veces en el segundo semestre. Cada sesién tendrd una hora y media de
duracion.

Convocatoria a las Sesiones

El Director del Establecimiento convocara a los miembros del Consejo Escolar a las
sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias, por teléfono o mail confirmando la
asistencia de cada uno de los miembros.

Sesiones Extraordinarias

Podra ser citado por el Presidente por derecho propio o a peticién de los cuatro de los
cinco miembros del consejo.

Dicha peticion debera ser solicitada por escrito y con la correspondiente firma de los
solicitantes, indicando expresamente el o los objetivos de dicha citaciéon
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Difusion de los temas vy acuerdos

Se mantendra informada a la comunidad escolar de los temas y acuerdos tomados en las
sesiones de los Consejos Escolares a través de los consejos de profesores, reuniones de
apoderados y reuniones con la directiva del Centro General de Padres y Apoderados y los
delegados de cada curso.

Este Consejo Escolar por no ser resolutivo, no necesita resolver acuerdos, sin embargo en
caso de sugerencias estas deberan ser consensuadas por al menos cuatro miembros del
mismo.

Secretario del Consejo Escolar vy sus Funciones

El cargo de Secretario sera propuesto por el Presidente del Consejo Escolar y sus
funciones son las siguientes:
e Tomar acta de cada sesion
e Leer el acta del Consejo anterior al inicio de cada sesién.

Actas
El acta sera tomada por el Secretario del Consejo Escolar. Se leera al comienzo de cada

sesion. Una vez leida se consultard si hay objeciones a ella, de haberlas se modificard y de
no existir alcances serd firmada por los cinco miembros del Consejo Escolar.

Atribuciones del Consejo Escolar

El presente Consejo se compromete a informar y ser informado respecto a las siguientes
materias.

e  Plan Operativo Anual

e Loslogros de aprendizaje de los alumnos. (Plan General y Plan Especifico)

e Las visitas inspectivas del Mineduc (ley N° 18.962, DFL N° 2 de 1998)

e Los gastos e inversiones realizadas con la subvencion.

e  Gestion del Centro General de Padres y Apoderados.

e Labor realizada por fonoaudiéloga del establecimiento

e  Proyecto Educativo Institucional

Los Temas en que el Consejo Escolar serd consultado son, a lo menos, los siguientes:

e  El Proyecto Educativo Institucional

e  El programa anual y las actividades extracurriculares.

e Las metas del establecimiento.

. El informe anual de la gestion educativa del establecimiento, antes de ser presentado
a la comunidad educativa, responsabilidad del Director.
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e Laelaboracion y las modificaciones al reglamento interno del establecimiento.

Gestion de los miembros del Consejo Escolar

La gestion de los miembros del Consejo Escolar es sin cardcter resolutivo , solo
informativo, propositivo y consultivo.

Objetivos de la Gestion:

e Generar una instancia de encuentro donde converjan las opiniones de los diversos
actores del proceso educativo y formador de los establecimientos educacionales.

e Lograr acuerdos de solucion, aplicacién y manejo de elementos de la cotidianeidad de
la labor escolar.

e  Mantener informados a los diferentes estamentos del establecimiento educacional de
la gestion del mismo.

Direccién

e  El director del Centro Integral de Educacién “Alborada”, presidiré el Consejo Escolar.
e  Seencargard de citar, reunir y conducir las sesiones.

e Analizar y propender las sugerencias que por consenso, surjan del consejo escolar.

Sostenedor o su representante legal
e Informar del manejo del colegio.
e  Rendir informes de las inversiones de los fondos entregados para el establecimiento
por parte del estado.

Docente, representante de los profesores
e Llevar al consejo escolar las proposiciones del los docentes.
e Informar al profesorado lo tratado en el Consejo Escolar.

Presidente del Centro General de Padres

e Llevar al consejo escolar los planteamientos de los padres y apoderados.

e Informar a la directiva y delegados del centro general de padres y apoderados lo
conversado en el Consejo Escolar.
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ESCUELA DE LENGUAJE
CENTRO INTEGRAL DE EDUCACION “ALBORADA.”

Allerada,

PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR
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I. INTRODUCCION

La educacion referente a la Prevencion de accidentes escolares, es la fase del
proceso educativo, a través de la cual se transmite al educando, informacién concreta y
veraz, destinada a modificar constructivamente los conocimientos relacionados con las
précticas, que previenen los accidentes.

Una situacién de emergencia requiere de un manejo que sale de los procedimientos
normales de una organizacién y puede requerir la utilizacién de recursos internos y/o
externos, y por sobre todo necesita los medios y la metodologia que posibilite una
actuacion efectiva en el menor tiempo posible. Muchas empresas no han podido sobrevivir
a las consecuencias de un incendio u otro tipo de emergencia por no poseer un plan de
seguridad.

La accién de respuesta a una emergencia estd directamente condicionada por la
preparacion que se tenga para enfrentarla. La base de la respuesta esta en la organizacion
que se haya adoptado y en los medios de deteccién o aviso oportuno.

La accién involucra grupos especializados en cada evento en particular y el responsable
debe tener cierto grado de autonomia. Esta accién involucra a la totalidad del personal,
cada uno en su area de responsabilidad.

La responsabilidad que le compete a la educacion formal dice relacion con la
formacion en el educando de hoy, de un conjunto de actitudes, habitos y destrezas
intelectuales motrices y afectivas que le permita adoptar entre otros aspectos importantes,
normas de conductas vinculadas con formas de vida que preserven la seguridad personal y
colectiva.

Los nifios y jovenes cuidan su seguridad personal y colectiva cundo comprenden los

fundamentos que las rigen.
La accién educativa no debe imponer reglas al respecto sino propiciar la aplicaciéon de una
metodologia que explique de acuerdo al grado de madurez de los alumnos las ventajas que
conlleva la adopciéon de normas de conductas aplicables en la vida diaria que eviten
situaciones de riesgo.

La unidad educativa se encuentra en condiciones propicias para promover acciones
vinculadas con la prevencién de accidentes escolares, mediante la revision de medidas de
seguridad que hay en la escuela y sus alrededores eliminando los peligros que pueden
descubrirse y educando a los escolares en medidas de seguridad y en las técnicas de
control de riesgos a través de una acciébn que se sustenta en una responsabilidad
compartida en la cual participan coordinadamente, la unidad educativa, los padres y las
instituciones capaces de aportar consejos y atencion especializada.

El procedimiento general de evacuacion tiene como propésito desalojar todas y cada
una de las secciones o areas que se verian comprometidas en caso de materializarse una
emergencia mayor; terremoto, explosion, incendio, escape de gas, tsunami, o actos de
terceros.

El procedimiento general de evacuacion solo se activard al registrarse una
eventualidad que afecte o amenace seriamente la integridad de la comunidad escolar
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demandando el desalojo de las instalaciones o para prevenir y educar a la comunidad
escolar frente a la forma correcta de actuar en una eventualidad real.

NOMBRE DEL PROGRAMA:

“Plan de Seguridad Escolar ”

OBJETIVOS:

Salvaguardar la integridad fisica de los docentes, personal no docente , alumnos,
apoderados Yy visitas que se encuentren en el establecimiento.

2) Elaborar un plan especifico de seguridad escolar basado en la realidad, acciones y
elementos propios de nuestra Escuela.

3) Reducir la posibilidad de panico entre el personal y alumnos en caso de emergencia, a
través del conocimiento de un plan previamente estudiado y de un sistema de
informacién adecuado.

4) Estudiar y controlar los riesgos potenciales que presenta el establecimiento, tanto en
casos artificiales y naturales.

5) Designar responsabilidades al personal docente y no docente, debidamente instruidos
para enfrentar y controlar emergencias y evacuaciones.

6) Establecer rutas de evacuacion desde las diferentes dependencias del establecimiento,
que ofrezcan la maxima seguridad.

7) Establecer normas minimas de seguridad en las actividades diarias, que eviten tener
que lamentar pérdidas humanas y/o materiales.

8) Lograr una eficiente y adecuada evacuaciéon de los educandos bajo la supervision de
cada profesor.

ACTIVIDADES:

1) Elaborar un plan de emergencia y evacuacion.

2) Dar a conocer a toda la comunidad escolar actividades y estrategias a seguir en caso de
emergencias.

3) Designar el comité de emergencia y capacitar en las funciones especificas a todo el
personal.

4) Capacitar e informar al personal a través de talleres.

5) Dar periédicamente informativo de fechas de cursos de capacitacién a direccion.

6) Realizar simulacros de evacuacién con aviso y sin aviso (en caso de sismo-incendio -
escape de gas).

7) Consignar en leccionarios practicas o simulacros realizados para controlar y evaluar los
resultados para determinar las deficiencias y efectuar las correcciones.

8) Organizar y planificar campafas de prevencion de riesgo.
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PARTICIPANTES

Toda la comunidad educativa

e Alumnos

e Docentes

e Profesionales Especialistas

e Secretaria

e Asistentes de sala

e Auxiliares de servicios menores
e Apoderados

SISTEMA DE ALARMA PARA EVACUACION

En caso de temblor, terremoto o tsunami el sistema de alarma acordado que da inicio al
proceso de evacuacion de las distintas dependencias del establecimiento es un toque de
campana el 1° es continuo y tiene una duracién de tres minutos, este activa a los alumnos y
al personal a protegerse y esperar la evacuacién a un lugar seguro (patio de la escuela), el
2° toque es de menor frecuencia e indica que ya se puede evacuar el establecimiento hacia
la zona de seguridad.

En caso de incendio, explosiéon o escape de gas, el sistema de alarma acordado es un toque
de campana continuo y rdpido, alertando a toda la comunidad escolar a desalojar el
establecimiento y dirigirse a la zona de seguridad.

RESULTADOS ESPERADOS

1) Lograr que la comunidad educativa conozca los riesgos potenciales en caso de
emergencia.

2) Lograr respecto y seriedad en los simulacros realizados en forma sistematica.

3) Eliminar la posibilidad de que los alumnos sean dominados por el péanico ante
cualquier emergencia.

4) Prevenir y eliminar accidentes escolares en recreos y sala de clases.

CRONOGRAMAS

1) Se realizard a lo menos dos simulacros mensuales en los distintos horarios de
funcionamiento segtin jornada, donde se explicara y recordara su importancia .
2) Uno de los simulacros serd con previo aviso en consejo de profesores.
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3) Se realizardn talleres programados para profesores en primer y segundo semestre

(evacuaciones de sismo e incendios).

BRIGADAS

Instrucciones generales: Directora y Profesora a cargo del Plan de Seguridad Escolar.
Encargado de los niveles Pre-basicos: Responsable el profesor jefe y asistentes de sala.
Encargado de la alarma: Responsable la secretaria, el auxiliar de aseo o la persona
mds cercana a la campana.

Encargado del centro de comunicaciones con el exterior: Responsable la Secretaria.
Encargado de la red eléctrica: Responsables , Auxiliar .

Encargado de la red himeda: Responsables , Auxiliar.

Encargado de la red de gas: Responsables, Manipuladora de alimentos.

Encargado de las puertas de salida: Responsables , Auxiliar .

Encargado de extintor en caso de incendio: Responsables Auxiliar y Chofer.
Encargado de los primeros Auxilios: Responsables, Fonoaudidlogas

Encargado del reconocimiento y rescate: Directora

Encargado del control y seguridad en el patio: Responsables Directora,
fonoaudidlogas.

ANEXO AL PLAN DE SEGURIDAD

Plan de seguridad en caso de Terremoto o sismo de gran magnitud.

Los alumnos permanecerdn en el lugar en que se encuentren: salas de clase, sala de
computaciéon, comedor, sala de fonoaudidloga u otro, acompafados por personal
del establecimiento, protegiéndose debajo de las mesas hasta finalizado el
temblor. Una vez finalizado el sismo, se dard la alarma de aviso de evacuacién a la
Zona de Seguridad (patio), siguiendo las indicaciones previamente acordadas y
practicadas en los simulacros. Los alumnos permaneceran en la Zona de Seguridad
hasta el momento en que sean retirados por sus apoderados. La Direcciéon del
establecimiento junto a la profesora encargada del Plan de Seguridad seran
responsables de determinar si los alumnos pueden volver a sus salas junto a sus
profesoras una vez finalizado el temblor.

Las profesoras se dirigen a la Zona de Seguridad con sus libros de clases para verificar
la presencia y ausencia de los alumnos.

Se podra retirar a los alumnos después de 15 minutos de finalizado el sismo.

El apoderado o persona autorizada debe firmar al retirar al alumno.
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Loa apoderados deben ingresar por calle Clarencia y se los dejaré entrar en grupos de a
10 para no causar aglomeracion en el retiro de nifios.

Plan de seguridad en caso de Artefacto Explosivo

La Direccién informa inmediatamente a la unidad policial.

Los alumnos de la escuela serdn evacuados en forma ordenada y segura por sus
profesores, dirigiéndonos a la Zona de Seguridad, que en este caso es la Plaza de
juegos al costado de Casa Abierta, esquina de Avenida Magallanes con Tierra del
Fuego.

Plan de seguridad en caso de Incendio

Los alumnos de la escuela seran evacuados en forma ordenada y segura por sus
profesores, dirigiéndonos a la Zona de Seguridad, que en caso de incendio es la Plaza
de juegos al costado de Casa Abierta, esquina de Avenida Magallanes con Tierra del
Fuego.

La secretaria sera la persona responsable de avisar a bomberos.

La Direccién de la Escuela, sera la encargada de la evacuacion general de las personas
que estdn en el establecimiento.

Los alumnos permaneceran en la Zona de Seguridad hasta el momento en que sean
retirados por sus apoderados.

El apoderado o persona autorizada debe firmar al retirar al alumno.

Plan de seguridad en caso de alarma de Tsunami

Dado que el establecimiento se encuentra a mayor altura que el nivel del mar, no es
necesario realizar plan de evacuacion.

RESPONSABLES DE PROGRAMA:
Marcela Elértegui Calleja, Directora
Paulina Pérez Gonzélez , Profesora.
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PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR
Observacion v Registro de Simulacro

Profesora a cargo: Fecha:
Jornada: Manana: Cursos: NMM
Tarde: NT1

NT2

Cantidad de alumnos aproximada por nivel:

NMM NT1 NT2

Motivo del Simulacro: Hora de simulacro:

Tiempo de evacuacion
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ALUMNOS PROFESORAS | PERSONAL A CARGO
Encargadas: Instrucciones Generales:

Comportamiento Cuidar a  sus | Directora y Profesora a cargo del Plan de Seguridad.

.................................... alumnos

.................................... Tener el libro de | Cuidado de alumnos:

.................................... clases Profesora jefe y asistentes de sala

Ruta Campana: Secretaria

..................................... Pito: Auxiliar de aseo

..................................... Corte de la Red Eléctrica y Red Hameda:

Auxiliar de Aseo

Atochamiento Corte de gas:

..................................... Manipuladora de alimentos

Caidas Portén: Auxiliar de Aseo

Imprevistos o carencias
en el simulacro

En caso de incendio Extintor:
Auxiliar de Aseo

Comunicacién con el exterior:
Secretaria

Primeros Auxilios
Fonoaudidlogas

Reconocimiento y Rescate
Directora

ESCUELA DE LENGUAJE
CENTRO INTEGRAL DE EDUCACION “ALBORADA”




83

aro In
Y
PROTOCOLO DE PROCEDIMIENTO FRENTE A
Alborada ACCIDENTES ESCOLARES.

ESCUELA DE LENGUAJE “ALBORADA”".

El procedimiento a seguir frente a cualquier accidente escolar, sea de la dimensién que sea

y aunque carezca de gravedad aparente, seglin apreciacion personal sera el siguiente :
Informar al apoderado telefénicamente, inmediatamente ocurrido el accidente, sea éste una
caida, un golpe, un corte, un choque, u otro. Si es de gravedad evidente, el alumno ademas
serd llevado al Consultorio por personal del establecimiento, para reunirse en ese lugar con
el apoderado dejando al nifio a su cargo.
Si es un accidente leve, el apoderado, luego de nuestro aviso decidiré si viene a retirarlo o
no y tiene la libertad de concurrir a la escuela a revisar al nifio por si mismo y decidir si se
lo lleva o no.
El mismo protocolo se aplicard frente a malestares como: dolor de cabeza, dolor de
estdbmago, vomitos, fiebre, sangre de narices u otros.
Frente a caidas con golpe en la cabeza, el procedimiento sera llamar al apoderado para
informarle, llenar la Declaracién de Accidente Escolar y trasladar al alumno al consultorio
a la brevedad, llevando este documento.
Todo este procedimiento es responsabilidad de la profesora del curso, aunque ésta no haya
presenciado el accidente. Sera responsabilidad de las personas en turno de patio :
profesoras y asistentes, estar al tanto de los hechos e informar a la profesora del curso, si
los accidentes ocurren durante el recreo.

Frente a cualquier duda relativa a lo anteriormente expuesto al momento de decidir qué
acciones tomar, deben consultar a la Directora, en su ausencia a la Jefa de UTP, en su
ausencia a la Fonoaudidloga, o en ausencia de las anteriores, a la profesora de turno.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A SEGUIR:

Si el alumno es trasladado al Consultorio, el accidente y el traslado se deben registrar en
los siguientes documentos:

- Libro de Clases, en la parte de Observaciones, llenado por la profesora del alumno
accidentado.
- Cuaderno de Crénicas, llenado por la Profesora de turno.

- Libro de Registro de Salida de los Alumnos, que se encuentra en la Secretaria del
establecimiento, llenado por la Secretaria.

ESCUELA DE LENGUAJE
CENTRO INTEGRAL DE EDUCACION “ALBORADA”



