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INTRODUCCION

El Reglamento Interno es el instrumento elaborado por los miembros de la comunidad
educativa, de conformidad a los valores expresados en el proyecto educativo institucional, que
tiene por objeto permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo, de los derechos y deberes de sus
miembros, a través de la regulacidon de sus relaciones, filando en particular, normas de
funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos generales del establecimiento.

El presente reglamento de convivencia escolar ha sido concebido como un conjunto de
normas y disposiciones que regulan la convivencia arménica un grupo humano que se encuentra
relacionado a la Escuela de lenguaje Amanecer Tomé, todos ellos aceptan y comparten los
mismos valores y objetivos definidos en el PEI del establecimiento.

El principio fundamental que rige estas normas, es el respeto a cada persona
independiente del rol y funcién que cumpla dentro de la organizacion. Para ello es importante
tener presente que las responsabilidades de educar para los aprendizajes de comportamientos
favorables a una sana convivencia, estan en los adultos que modelan estilos de relacién. Por eso
cobra especial importancia que, quienes ejerzan la patria potestad o sean responsables por los
estudiantes conozcan y acepten las normas indicadas en el presente reglamento, las cuales
regulan el funcionamiento de nuestro establecimiento educacional.

En este marco, el presente reglamento, elaborado de conformidad a los valores
expresados en el Proyecto Educativo Institucional, establece las normas de funcionamiento, de
convivencia y buen trato que se enmarcan en el marco legal vigente, teniendo como horizonte el
desarrollo y la formacion integral de los nifios/as. Por tanto, es una herramienta de caracter
formativo, que promueve el desarrollo integral, personal y social de los actores de esta
comunidad educativa.

Su propdsito es orientar a la comunidad educativa en los principales elementos que deben
estar a la base de un ambiente de respeto y armonia en las relaciones, poniendo al centro a las
personas y los equipos como actores claves de un proceso que busca favorecer ambientes
educativos y laborales. Asimismo, tiene por finalidad establecer los procedimientos generales de
la escuela y regular las relaciones de esta comunidad educativa y los mecanismos de actuacién
frente a las situaciones que puedan afectar a sus integrantes.

Por udltimo, todos los miembros de esta comunidad escolar, desde su ingreso al
establecimiento, reconocen la existencia y toman conocimiento del presente reglamente de
convivencia escolar.
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IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO

Nombre Escuela de Lenguaje Amanecer Tomé
RBD 17872-1

Dependencia Particular Subvencionada

Nivel de ensefianza Parvularia

Direccién Enrique Molina N° 857

Comuna, region Tomé, Region del Biobio

Teléfono 43-2653594

Directora Claudia Otarola Mella

Correo Cotarola@lgamanecertome.cl
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CONTEXTO EDUCACIONAL

La Escuela Especial de Lenguaje Amanecer Tomé, se funda el 1 de marzo de 2003 en la
comuna de Tomé, provincia del Biobio. Es una escuela particular subvencionada dependiente de
la Corporacién Educacional Tomé Florida y ubica sus dependencias en la calle Enrique Molina
n°857, sector frutillares de la comuna.

Atiende a nifios entre los 3 y 5 afios 11 meses de edad que presentan necesidades
educativas especiales transitorias, especificamente Trastorno del Lenguaje (TEL), ofrece una
matricula total de 240 cupos los cuales se distribuyen en los niveles medio mayor, primer nivel
transicion y segundo nivel transicion, lo anterior en dos jornadas de estudio (mafiana y tarde).

Nace como una sentida aspiracién y vision de una persona vecina a esta ciudad, quien
emprende la realizacidn de un suefio largamente anhelado; entregar a la comunidad una escuela
gue cumpla con estandares de calidad y excelencia.

El nombre AMANECER surge de una sugerencia del abuelo del fundador. Este nombre
conlleva un sentido metaférico: “Todos los dias amanece, todos los dias son una nueva
oportunidad de crecer y comenzar nuevamente”

Nuestro establecimiento reconoce el derecho de los nifios y nifias a desarrollarse
plenamente y ser felices, valorandolos como personas unicas. En este contexto, el enfoque de
derechos basado en una sana convivencia es el eje principal que implica establecer relaciones y
practicas basadas en la confianza, el respeto y la inclusidn, donde se reconozca, acojan y valoren
las particularidades de cada miembro de la comunidad educativa, promoviendo siempre el buen
trato.
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IDEARIO INSTITUCIONAL

VISION

Ser reconocidos en la comuna de Tomé como una escuela de lenguaje lider en apoyar a
la superacion de las necesidades educativas especiales TEL de nuestros estudiantes, alcanzando
a su vez altos niveles de logros educativos. Queremos que nuestros nifios y nifias sean capaces
de enfrentar a futuro la educaciéon con una preparacién académica de calidad, que acepten la
diversidad como estilo de vida, con valores como como la humildad, empatia y respeto por el
otro.

MISION

Nuestra Escuela de lenguaje, entrega educacion integral sustentada en los valores del
humanismo, laicismo, con metodologia experiencial que le permita a nuestros nifios y nifias
desarrollar sus habilidades y competencias apegadas a los objetivos de aprendizaje de las Bases
curriculares de educacién parvularia, trabajando en conjunto con la familia y el equipo
multidisciplinario para brindar un ambiente acogedor que se enfoca en desarrollar la creatividad
y la autonomia de nuestros estudiantes dentro de un ambiente de inclusidn.

SELLOS INSTITUCIONALES

Formaciodn Integral: La escuela debe dar al alumno la oportunidad de formar y desarrollar sus
capacidades no solo para alcanzar buen desempefo académico, sino también para alcanzar una
madurez con pleno dominio de su creatividad, su autonomia y su capacidad de relacionarse con
los otros. Implica atender a los (las) alumnos (as) segun sus capacidades, necesidades, intereses,
ritmos de aprendizaje, motivaciones, sentimientos, grados de autonomia de logros etc.

Espiritu emprendedor: El factor principal para el desarrollo de una sociedad productiva y
competitiva es la educacion. La habilidad para crear nuevas formas de resolver problemas es la
capacidad mas importante que los alumnos deben dominar hoy en dia. El proceso meta cognitivo
es la capacidad de asimilar los aprendizajes para crear a su vez aprendizajes nuevos con el
objetivo de que los alumnos puedan aplicar conocimientos a través de estrategias innovadoras
y creativas. Debemos ser capaces de entregar a nuestros educandos las herramientas necesarias
para proyectar los aprendizajes con miras a un futuro profesional.
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FUENTES NORMATIVAS DEL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento Interno se fundamenta en un conjunto de normas y principios

legales vigentes en la Republica de Chile, entre las que destacan las siguientes:

10.

11.

12.

13.

14.

Ley N° 20.529, que crea el Sistema Nacional de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion
Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacién (LSAC).

Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacion.

Ley N° 20.832, que crea la Autorizacidon de Funcionamiento de establecimientos de Educacion
Parvularia (LCAF).

Ley N° 20.835, que crea la Subsecretaria de Educacién Parvularia, la Intendencia de Educacidn
Parvularia y modifica diversos cuerpos legales.

Ley N°20.845, de Inclusiéon Escolar, que regula la admisién de los y las estudiantes, elimina el
financiamiento compartido y prohibe el lucro en los establecimientos educacionales que
reciben aportes del Estado (Ley de Inclusién o Ley LIE).

Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, Ministerio de Educacion. Fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 20.370 (Ley General de Educacién).

Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998, Ministerio de Educacidn. Fija texto refundido,
coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1996, sobre subvencion
del Estado a establecimientos educacionales y sus modificaciones (Ley de Subvenciones).
Decreto con Fuerza de Ley N2 1, de 1996, del Ministerio de Educacion que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 19.070 que aprobd el estatuto de los profesionales
de la educacién y las leyes que la complementan y modifican (Estatuto Docente).

Decreto N° 100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucién Politica de la Republica de Chile
(CPR).

Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la Convencion
sobre los Derechos del Nifio (CDN).

Decreto N° 128, de 2017, del Ministerio de Educacién, que reglamenta los requisitos de
adquisicidon, mantencion y pérdida de la autorizacién de funcionamiento de establecimientos
de Educacién Parvularia.

Decreto N2315, de 2010, Ministerio de Educacidn, que reglamenta requisitos de adquisicion,
mantencion y pérdida del reconocimiento oficial del Estado a los establecimientos
educacionales de educacién parvularia, basica y media.

Decreto Supremo N° 565 de 1990 del Ministerio de Educacion que aprueba Reglamento
General de Centros de Padres y Apoderados para los establecimientos educacionales
reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacion.

Decreto N° 481, de 2018, del Ministerio de Educacion, que aprueba Bases Curriculares de la
Educacién Parvularia.
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15. Decreto 215, de 2009, del Ministerio de Educacién, que reglamenta uso de uniforme escolar
(Reglamento de Uniforme Escolar).

16. Decreto 860, de fecha 26 de noviembre de 2018, del superintendente de educacién que
aprueba circular que imparte instrucciones sobre reglamentos internos de los
establecimientos educacionales parvularios.
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PRINCIPIOS ORIENTADORES DE NUESTRO REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA
a) Dignidad del ser humano

Este principio es la expresion del maximo respeto y valor que debe otorgarse al ser
humano, precisamente, en virtud de su condicién humana. De este modo, la dignidad se erige
como principio del derecho a la autonomia, la seguridad, la igualdad y la libertad. El Reglamento
Interno de Convivencia, debe resguardar el respeto de la dignidad de todos los integrantes de la
comunidad educativa la cual se traduce en que las disposiciones deben respetar la integridad
fisica y moral de los parvulos, personal del establecimiento, padres, madres y apoderados, no
pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes ni de maltratos psicolégicos.

b) Interés superior de nifios y nifias

Tiene como objeto garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos
reconocidos por la Convencién de Derechos del Nifio para el desarrollo fisico, mental, espiritual,
moral, sicoldgico y social de nifias y nifios. Se concibe a los nifios y nifias como sujetos de derecho
y libertades fundamentales, con capacidad de ejercerlos con el debido acompanamiento de los
adultos de acuerdo a su edad, grado de madurez y de autonomia.

c) Autonomia progresiva

Los Articulos 5 y 12 de la Convencién de Derechos del Nifio disponen que la evolucién
progresiva de las facultades o competencias de los nifios permiten el ejercicio gradual de sus
derechos en total autonomia. Los establecimientos junto con las familias deben apoyar y proteger
el desarrollo de los parvulos y favorecer sus aprendizajes para que alcancen gradualmente su
autonomia.

d) No discriminacién arbitraria

El principio de no discriminacidon arbitraria encuentra su fundamento primero en la
garantia constitucional de la igualdad ante la ley, establecida en el articulo 19, N° 2, de la
Constitucion Politica de la Republica, conforme a la cual en Chile no hay persona ni grupo
privilegiado, por lo que ni la ley ni ninguna autoridad puede establecer diferencias arbitrarias. Se
constituye a partir de los principios de integracién e inclusién, que propenden a eliminar todas
las formas de discriminacidn arbitraria que impidan el aprendizaje y la participacion de los nifos
y ninas, el principio de la diversidad, que exige el respeto de las distintas realidades culturales,
religiosas y sociales de las familias que integran a la comunidad educativa, del principio de
interculturalidad, que exige el reconocimiento y valoracién del individuo en su especificidad
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cultural y de origen y del respeto a la identidad de género, reconociendo que todas las personas
tienen las mismas capacidades y responsabilidades.

e) Participacion

La normativa educacional garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el
derecho a ser informados y a participar del proceso educativo en conformidad a la normativa
vigente. En lo que se refiere a los nifios/as, este principio se desarrolla en varios articulos de la
Convencion sobre los Derechos del Nifio y alude a que nifios/as tienen derecho a ser escuchados,
para que sus opiniones sean tomadas en cuenta en la determinacién de decisiones en todos los
asuntos que afectan sus vidas.

f) Principio de autonomia y diversidad

El sistema educacional chileno se basa en el respeto y fomento de la autonomia, principio
que se expresa en la libre eleccidn y adhesidn al proyecto educativo del establecimiento y a sus
normas de convivencia y funcionamiento establecidas en el reglamento interno.

g) Responsabilidad

La educacidon es una funcién social, siendo deber de toda la comunidad educativa
contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, de lo cual se deriva que, todos los actores de los
procesos educativos, junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también
con determinados deberes, con las normas establecidas en el reglamento, resguardando la
calidad en los procesos educativos y la seguridad de nifios y nifias.

h) Legalidad

Este principio se refiere a la obligacidn de los establecimientos educacionales de actuar de
conformidad a lo sefialado en la legislacion vigente.
i) Justo y racional procedimiento

Este principio establece que las medidas disciplinarias que determinen los
establecimientos educacionales deben ser aplicadas mediante un procedimiento racional y justo
establecido en el reglamento interno.

j) Proporcionalidad

El principio de proporcionalidad en el ambito educacional se plantea como un limite a la
discrecionalidad de las autoridades del establecimiento para determinar las sanciones aplicables
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a las faltas establecidas en el Reglamento Interno. En consecuencia, la calificacién de las
infracciones contenidas en el reglamento interno debe ser proporcional a la gravedad de los
hechos o conductas que las constituyan. Asimismo, las medidas disciplinarias que se establezcan
deben ser proporcionales a la gravedad de las infracciones y aplicarse de manera gradual y
progresiva.

k) Transparencia

La Ley General de Educaciéon consagra el derecho de los padres, madres y/o apoderados a
ser informados sobre el funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento,
asimismo respecto de los procesos de aprendizajes y desarrollo, de la convivencia y del
funcionamiento del establecimiento.

10



=

ESCUELA GE LENGUAKE
AMANECER

. REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR ANO 2023

Tomé

TITULO |I: DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1.1.

1.2.

1.3.

Derechos de los estudiantes.

Derecho a recibir una educacién de calidad con un trato acorde a su edad, etapa de
desarrollo, identidad, intimidad y libertad.

Derecho a jugar y aprender en un ambiente de aceptacion y de respeto.

Derecho a expresar su opinion y respetar su integridad fisica y moral.

Derecho a recibir atencidn primaria de salud cuando sea necesario.

Derecho a no ser discriminados arbitrariamente.

Derecho a participar en la vida cultural y recreativa del establecimiento.

Derecho a que se respeten tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen y
de los cuales son parte.

Derecho a asistir al establecimiento educacional en adecuadas condiciones de
funcionamiento, aseo, higiene y orden.

Derecho a solicitar la presencia de sus padres si se siente angustiado, tiene problemas de
salud o manifiesta malestar fisico o psicoldgico.

Derecho a recibir atencion pedagdgica a nivel individual minimo 30 minutos de acuerdo
con el plan especifico individual.

Derecho a recibir atencién fonoaudiolégica minimo una vez a la semana por 30 minutos.
Derecho a participar de las actividades extra programadticas, dentro y fuera del
establecimiento, previa autorizacién escrita de los padres.

Derecho a ser fotografiado, filmado y/o participar en las redes sociales oficiales del
establecimiento (facebook, pagina web, instagram, otras) siempre y cuando cuente con la
autorizacion firmada de su apoderado.

Deberes de los estudiantes.

Asistir regularmente a clases.

Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la
comunidad escolar.

Cuidar la infraestructura y mobiliario del establecimiento educacional.

Respetar el reglamento interno del establecimiento educacional, a través de la realizacién
de diversas acciones que lo demuestren.

Derechos de los padres, madres y/o apoderados.

Derecho de los padres y madres a educar a sus hijos.

Derecho a ser informados respecto del proceso de aprendizaje de sus hijos.

Derecho a la igualdad de trato y a no ser discriminados arbitrariamente.

Derecho a recibir informacién relativa a cambio de horarios, citaciones a reunion y
cualquier evento relacionado con su pupilo (a).

Derecho a ser recibido y atendido en el horario de atenciéon de apoderados, previa
coordinacion con la profesora del nivel.

11
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Derecho a recibir un trato respetuoso de parte de todos los integrantes de la comunidad.
Derecho a solicitar documentos oficiales que acrediten la calidad de estudiante regular de
su pupilo(a).

Derecho a participar mensualmente en reuniones de apoderados.

Derecho que se respete su integridad fisica, psicologica y moral.

Derecho a asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor educacién para su
pupilo (a).

Derecho a recibir el servicio de transporte escolar gratuito brindado por la escuela.
Realizar sugerencias y/o reclamos, respetando el conducto regular: Profesora-Direccidn,
aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del
establecimiento.

Deberes de los padres, madres y/o apoderados.

Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al Proyecto Educativo Institucional
(PEI), normas de convivencia y las de funcionamiento de la escuela.

Apoyar el proceso educativo de su pupilo (a), contribuyendo con el desarrollo de las tareas
enviadas al hogar tanto en Plan General, como en Plan Especifico Personalizado (PEP).
Asistir a reuniones de padres, madres y apoderados y participar en proyectos e iniciativas
de la comunidad educativa.

Justificar oportunamente a la profesora del nivel o estamento de la escuela que
correspondiere, la inasistencia a reunién de apoderados y/o entrevistas pactadas.
Informar cualquier enfermedad o situaciones especiales que pudieran afectar al nifio o
nifia y acudir al establecimiento educacional en caso de enfermedad o accidente escolar.
Firmar la libreta de comunicaciones, cada vez que se le envie informacion desde la escuela.
Mantener una higiene adecuada de su pupilo(a), resguardando una buena presentacién
personal de este.

Respetar los horarios de ingreso y retiro, asi como los de atencion de apoderados
establecidos e informados, para no entorpecer el normal desarrollo y funcionamiento de
la jornada escolar.

Cumplir con los acuerdos y/o compromisos asumidos con la escuela.

Informarse periédicamente de los avances y conducta de su pupilo tanto en Plan General,
como en Plan Especifico Personalizado (PEP).

Mantener un trato cordial y respetuoso con todos los miembros de la comunidad
educativa, evitando todo tipo de agravio fisico y/o verbal.

Justificar la inasistencia y/o atraso de su pupilo(a) a clases.

Avisar oportunamente a la encargada del transporte escolar del establecimiento, cuando
su pupilo no asistird a la escuela, igualmente, cuando se reintegre.

12
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Derechos de los profesionales de la educacién.

Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Derecho a que se respete su dignidad, integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo
ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los
demads integrantes de la comunidad educativa.

Derecho a proponer iniciativas que estimen utiles para el progreso de la escuela, en los
términos previstos por la normativa interna.

Derecho a contar con los espacios y materiales adecuados para realizar en mejor forma su
trabajo.

Derecho a la igualdad de trato y a no ser discriminadas arbitrariamente.

Deberes de los profesionales de la educacidn.

Ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente.

Investigar, exponer y ensefar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel
educativo establecidos por las bases curriculares de educacion parvularia.

Respetar las normas del establecimiento.

Respetar los derechos de los estudiantes de la escuela.

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

Interactuar con todos y cada uno de los parvulos, de la forma mas personalizada posible
procurando la cercania y afectividad en el trato cotidiano.

Reconocer y apreciar en igualdad de condiciones a todos los nifios y las nifias, valorando
la diversidad.

Atender las necesidades educativas especiales, los talentos individuales e intereses de
todos los nifios y las nifias que participan del proceso educativo.

Informar de forma oportuna a los estamentos correspondientes las materias y/o
situaciones que afecten el normal funcionamiento del establecimiento

Seguir el orden regular para plantear peticiones, reclamos o para hacer sugerencias que
estime viable y que se relacionen directa o indirectamente con la administracion del
establecimiento (encargada de convivencia y/o jefa de utp y/o direccién segun
corresponda)

Derechos de las asistentes de la educacion.

Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Derecho a que se respete su dignidad, integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo
ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los
demas integrantes de la comunidad educativa.

Derecho a proponer iniciativas que estimen uUtiles para el progreso de la escuela, en los
términos previstos por la normativa interna.

13
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Derecho a contar con los espacios y materiales adecuados para realizar en mejor forma su
trabajo.
Derecho a la igualdad de trato y a no ser discriminadas arbitrariamente.

Deberes de las asistentes de la educacion

Ejercer su funcién en forma idénea y responsable.

Respetar las normas del establecimiento.

Respetar los derechos de los estudiantes de la escuela.

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

Interactuar con todos y cada uno de los parvulos, de la forma mas personalizada posible
procurando la cercania y afectividad en el trato cotidiano.

Informar de forma oportuna a los estamentos correspondientes las materias y/o
situaciones que afecten el normal funcionamiento del establecimiento

Seguir el orden regular para plantear peticiones, reclamos o para hacer sugerencias que
estime viable y que se relacionen directa o indirectamente con la administracion del
establecimiento (profesora de sala y/o encargada de convivencia y/o jefa de utp y/o
direccién segln corresponda)

Derechos del equipo directivo.

Derecho a conducir la realizacidn del Proyecto educativo del establecimiento.

Derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Derecho a que se respete su dignidad, integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo
ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los
demas integrantes de la comunidad educativa.

Derecho a proponer iniciativas que estimen utiles para el progreso de la escuela, en los
términos previstos por la normativa interna.

Derecho a contar con los espacios y materiales adecuados para realizar en mejor forma su
trabajo.

Derecho a la igualdad de trato y a no ser discriminadas arbitrariamente.

Derecho a dirigir a todos los estamentos del establecimiento educacional.

Deberes del equipo directivo.

Liderar la escuela sobre la base de sus responsabilidades y elevar la calidad de ésta.
Promover en las docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de las
metas educativas.

Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento educacional.

Propender en todos los actores de la comunidad educativa, estrategias y desarrollo de
competencias referentes a la convivencia y el buen trato, fortaleciendo su rol y funciones
en la comunidad educativa.

Realizar supervision y acompafiamiento pedagdgico al aula.
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TITULO Il: RELACIONES ENTRE EL ESTABLECIMIENTO Y LOS TRABAJADORES: OBLIGACIONES Y
PROHIBICIONES

2.1.

De las Obligaciones del Establecimiento.

La escuela esta obligada a respetar y cumplir las normas contractuales y laborales, en especial:

2.2.

Respetar al personal del Establecimiento en su dignidad como persona y en la calidad de
docente.

Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones contractuales legales.

Oir los reclamos y/o sugerencias que formula el personal.

Informar y hacer cumplir las normas Técnico Pedagdgicas emanadas del Ministerio de
Educacion.

Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de
supervisién e inspecciéon que realiza el Ministerio de Educacién a los establecimientos
educacionales.

Proporcionar, de acuerdo a sus posibilidades, materiales de ensefianza necesarios para el
desarrollo del quehacer educativo.

Obligaciones Generales del Personal de la Escuela Especial de Lenguaje Amanecer Tomé

El personal de la Escuela Especial de Lenguaje Amanecer Tomé esta obligado a respetar y cumplir

las siguientes normas:

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

Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones del
MINEDUC y el establecimiento, seglin corresponda.

Desempefar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del proceso
educacional del establecimiento.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefia, en este
caso, de la Escuela Especial de Lenguaje Amanecer Tomé.

Dar aviso oportuno a la Direccién de su ausencia por causa justificada. El no dar aviso
OPORTUNO se considera una falta al presente reglamento y puede conllevar
amonestaciones.

Respetar el horario de entrada y salida. Los atrasos repetitivos se consideran una falta al
presente reglamento y puede conllevar amonestaciones.
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2.3.

Queda

Marcar asistencia a la entrada y salida de cada jornada, puesto que es la Unica evidencia
para el cdlculo de horas trabajadas. El no marcar se considera una falta al presente
reglamento y puede conllevar amonestaciones.

Mantener la sobriedad y correccidn en su presentacion personal, utilizar el uniforme que
le corresponde.

Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los alumnos, padres y
apoderados, y en general, con todos los integrantes de la comunidad educativa.
Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes con jefes, compafieros de
trabajo, subalternos y alumnos.

Comunicar con 48 horas de sucedido, cualquier cambio en antecedentes personales para
ser anotado en el contrato de trabajo, especialmente cambio de domicilio y teléfono
particular.

En caso de inasistencia al trabajo, presentar la correspondiente licencia médica en el plazo
de dos dias habiles a contar de la fecha de inicio del reposo.

Solicitar permiso sin goce de sueldo, con anticipacién, especificando el motivo del permiso
y esperar la respuesta a su peticion. El cual no podrd ser dia lunes ni viernes, ni antes o
después de un feriado, Direccién tiene la facultad para denegar o cambiar la fecha del
permiso solicitado.

Cada trabajador cuenta con una hoja de vida en un cuaderno Bitacora del personal donde

se anotan situaciones de amonestaciones y otras situaciones inusuales.

De las Prohibiciones Generales para el Personal de la Escuela Especial de Lenguaje
Amanecer Tomé

prohibido al personal de la Escuela Especial de Lenguaje Amanecer Tomé:

Faltar al trabajo sin causa justificada y sin aviso.

Hacer abandono de trabajo en horas de labor, sin la debida autorizacion escrita de la
direccion de la escuela.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Solicitar permiso sin las 48 horas de antelacion a Direccion.

Incurrir en atrasos reiterados en la hora de llegada. Mensualmente se sumaran los atrasos
en minutos, para todos aquellos atrasos totales que superen los 30 minutos en total seran
descontados con observacion a la carpeta personal y de ser reiterativo, amonestacion con
copia a la inspeccion de trabajo
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Las sanciones estipuladas para las faltas al presente reglamento son: Amonestacion
verbal, Amonestacion escrita, con copia a la inspeccién del trabajo o Término del contrato
de trabajo.

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

Causar dafo voluntario o intencional a las instalaciones del establecimiento.

Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes y/o darlas a consumir.

Fumar tabaco en cigarrillo, pipa o similar frente a los alumnos y/o apoderados.

Efectuar comercio dentro del establecimiento, sin la autorizacion de Direccion.

No marcar entrada y salida al Establecimiento.

Castigar fisica, psicolégica o verbalmente a los alumnos.

Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

Utilizar celular en horas de clases con los alumnos.

Solicitar mds de un permiso sin goce de sueldo semestral, semestres comprendidos entre:
marzo a julio y de agosto a diciembre.

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

Normas generales minimas de la seguridad que deben cumplir personal de la Escuela
Especial de Lenguaje Amanecer Tomé

No correr por escalas y pasillos del edificio.

No manipular tubos fluorescentes, enchufes, interruptores si estos se encuentran en mal
estado, por el contrario, sélo se debe dar aviso a Direccion.

No transitar por lugares del inmueble que signifiquen riesgos a su integridad fisica.

No utilizar liquidos toxicos para borrar la pizarra, limpiar equipos de computacion u otros.
Todos los docentes y administrativos deben tomar conocimiento de las normas de
Prevencion de Riesgos y ponerlas en practica.

Presentarse al establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En caso se sentirse
enfermo, debera comunicarlo a su jefe directo o superior.

Participar en cursos de Capacitacion en Prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios,

Prevencion de Uso de la Voz, Plan Cooper u otros.
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Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento
Educacional a su jefe superior, como asimismo, comunicar de inmediato el accidente que
le ocurra a un educando.

No solicitar o permitir el uso de elementos que pongan en riesgo la integridad fisica de los
alumnos, como cuchillos cartoneros, pegamentos o pinturas con solventes téxicos, etc.
Supervisar a los alumnos permanentemente para evitar accidentes que puedan dafiar su
integridad fisica.

Hacer las observaciones pertinentes en caso que un alumno realice acciones peligrosas a
través de juegos, bromas o actos, aunque éste no sea del curso en que se desempena.
Los docentes y administrativos deberdn evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un
objeto en altura, por existir riesgo de caida.

No permitir el ingreso de escolares a otras instalaciones que involucren riesgos especiales,
sin la supervisidn directa del profesor responsable.

Deben respetar la delimitacidon de pasillos y zonas de transito, manteniéndolas libre de
obstaculos.

Cuando se detecte una condicidn insegura que puede ser causa de caidas u otro accidente,

debe comunicarlo a la Direccién con el objeto que se corrija.

De la descripcion de cargos del personal del establecimiento educacional y sus
obligaciones especificas:

1. DIRECTORA: Es el Docente de funcion directiva que tiene por finalidad el administrar en forma

eficiente y oportuna todos los recursos disponibles dentro de la escuela. Poniendo para ello

el maximo esfuerzo, cuidando la utilizacién de los recursos humanos y materiales dentro de

la organizacién. Este estd directamente relacionado en forma subordinada hacia los

sostenedores, pero tiene totales capacidades resolutivas dentro del establecimiento. Es

ademas el representante del establecimiento ante el Ministerio de Educacidon para los asuntos

gue competen en lo pedagdgico y administrativo. Es tarea fundamental del Director el

cumplimiento de los objetivos institucionales, el bien de los alumnos atendidos como el de

sus apoderados, del personal a su cargo y del establecimiento como inmueble fisico.

Deberes y obligaciones de la Directora:

A. Para con los Sostenedores:

Cumplir y hacer cumplir fielmente los principios de la Escuela de Lenguaje Amanecer

Tomé, asi como todo reglamento o disposicion que se dicte
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- Obedecer y observar fielmente el cumplimiento de sus funciones como Directora.

- Participar activamente en los procesos de seleccidn del personal del establecimiento.

- Mantener informado a los sostenedores sobre los asuntos relevantes acaecidos en la
escuela en relacidn al establecimiento, los alumnos, apoderados y del personal.

- Participar en actividades de planeacidn del afio escolar.

- Dirigir los consejos pedagdgicos y administrativos.

- Rendir cuentas sobre gastos efectuados a través de Caja Chica.

Para con la Direccion Provincial y Seremi de Educacion:

- Consignar la asistencia en forma mensual en el sistema SIGE.

- Mantener al dia y tramitado todo aquello que solicite la Direccidn Provincial de Educacion.

- Mantener al dia y en buenas condiciones: Libro de Matriculas y Libro de registros de
consejo.

- Mantener al dia el registro del personal contratos, titulos y certificados.

- Atender y acompaiiar a supervisores en visitas de subvenciones.

- Asistir a cursos, reuniones o charlas sefaladas por MINEDUC.

Para con la Inspeccion del Trabajo:

- Mantener al dia el registro del personal y copias de los contratos.

- Tramitar dentro de las fechas que correspondan las licencias médicas por intermedio del
Contador de la Sociedad Educacional.

- Mantener control sobre marcador de asistencia.

Para con el personal:

- Mantener estricto control en relacion al personal en cuanto a su: Desempefio, horario,
ausencias y permisos.
Para con el establecimiento:

- Evaluar permanentemente el desempeno del personal y la institucidn, retroalimentando
los aspectos positivos de ella y proponiendo cambios para aquellos aspectos que
demuestren falencias o déficit.

- Formular y velar por el cumplimiento del plan de mantencion del establecimiento.
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- Promover, fomentar y mantener los niveles de matricula de alumnos previa evaluacién
fonoaudiolégica y cumplidos todos los requisitos legalmente establecidos en los Decreto

1300, 170 y demas disposiciones legales complementarias.

- Estar permanentemente preocupada de la asistencia de los alumnos matriculados en los
distintos niveles y llamar a los apoderados en los casos de ausencias sistematicas tomando
las medidas correctivas que corresponda y reponiendo alumnos cuando corresponda.

- Mantener lista de espera vigentes en casos de cursos completos y llenar los cupos
inmediatamente que se presenten, respetando el orden de lista.

F. Para con los apoderados:

- Atender a apoderados, buscar soluciones a sus inquietudes y necesidades.

- Mantenerlos informados de todos los cambios relevantes que se programen dentro del
establecimiento, especialmente relacionados con cambios de profesores o auxiliares que
estén contacto con los alumnos.

- Citar a reuniones de cursos o generales a peticion formal de los profesores de aula y
preocuparse que todos sean previamente informados de ellas.

- Aplicar las sanciones reglamentarias del presente Reglamento Interno conforme a lo
establecido.

2. JEFA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA: Es el docente que cumple la funcién pedagdgica frente
a alumnos y ademas en la coordinacién y direccién de los aspectos técnicos del profesorado
del establecimiento. Su mision es velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales y
las actividades pedagégicas, los planes y programas de acuerdo a la normativa del Ministerio
de Educacidn, incentivar la creacién de nuevas e innovadoras estrategias curriculares para
beneficiar la atencién de los alumnos y supervisar todo cuanto tenga relacién a los aspectos
pedagdgicos. Asi como la representacion del sentir de los docentes en relacién a la labor
pedagdgica. Su funciéon depende directamente de la direccién y de los sostenedores. En las
circunstancias en que por motivos operacionales el profesional que ejerza el cargo de
Director, ademds asuma las funciones de U.T.P. se refundirdn las responsabilidades para
cumplir eficientemente ambas funciones directivas, preocupandose de que funcione el
“Gabinete Técnico” y se cumpla cabalmente todas las disposiciones técnico-pedagdgicas
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Deberes y Obligaciones de la Jefa de UTP:

A. Para con la Direccion:

Dar cuenta del desempeiio del profesorado a su cargo
Dar informacion pedagdgica a los apoderados.
Participar en la confeccidn y ejecucién de PME y PEI

B. Para con el MINEDUC:

Mantener al dia los registros del profesorado sobre sus cursos en cuanto a: Cuadernos
Técnicos, planificaciones, leccionario, registros de tratamiento individual.

Mantener al dia y en buenas condiciones: Cuaderno de comunicaciones internas y
cuaderno de vida de los docentes

C. Para con los profesores

Dar oportuna informacidn a los docentes sobre los aspectos pedagdgicos.

Comunicar y dirigir los consejos técnicos.

Hacer periddicas visitas a los docentes en momentos de clases para su evaluacién, una vez
al mes o trimestralmente, realizar evaluacién en aula y posterior retroalimentacion.
Exigir la puntualidad en la entrega de documentos, planificaciones, informes,
derivaciones, etc., amonestar ante el incumplimiento.

Velar por que se cumplan las actividades propuestas por las docentes en las
planificaciones y cronogramas y fechas de entrega.

Velar por que se cumplan los horarios y tiempos en la rutina, como bienvenida, recreos,
despedidas, colaciones, actividades, etc.

3. DOCENTES: Es el personal que cumple la funcién pedagdgica en la sala de clases y frente a los

alumnos. Su dependencia es directa de la Direccidon y de la Jefatura de UTP y deben trabajar

en directa coordinacion con el profesional fonoaudidlogo. Nuestra escuela requiere contar

con educadores con vocacion de servicio, comprometidos con su rol formador y conscientes

de la responsabilidad de educar a los nifios/as en la etapa mas vulnerable de su vida, en la

gue es posible incidir en su desarrollo y aprendizaje; y por lo tanto contribuir a disminuir las

grandes desigualdades que existen en nuestro pais. Educadores comprometidos con su tarea

educativa, expresada tanto en la conviccion de que son capaces de contribuir a los

aprendizajes de los nifios, como en que ellos/as tienen las mismas capacidades que cualquier
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nifo o nifia para aprender sin importar el problema que ellos tienen. Es decir, que es capaz de
ensefar y que ellos tienen toda la capacidad para desarrollarse y aprender. Un educador que
tenga competencias para establecer un vinculo con la familia, y para reconocer sus fortalezas,
independientemente de sus condiciones socioculturales y trabajar junto a ella. Esto implica
por lo tanto, contar con habilidades para trabajar en contextos de vulnerabilidad social, e
integrarse a la comunidad, conocer las instituciones y/o personas que pueden constituir una
red de proteccion para nifios y nifias, estableciendo redes y trabajando coordinadamente con
ellos. Que sea capaz de conducir con autonomia y pro actividad el proceso educativo dentro
de la Escuela, para lo que debe contar con una sdlida formacidn tedrica y practica, que le
permita constituirse en un referente para el equipo con el que trabaja. Debe tener capacidad
de revisar su trabajo educativo y promover en su equipo la reflexién permanente sobre la
practica pedagdgica, dado que es uno de los principales factores asociados al mejoramiento
de la calidad. Para ello, es necesario que sea capaz de promover un trabajo de equipo, en que
incentive la participaciéon y compromiso de todos en un clima de respeto y valoracion del
aporte de cada uno. Es fundamental, que junto con sus competencias técnicas, el educador
tenga habilidades para establecer y promover interacciones positivas dentro de la escuela y
en el aula. Al respecto, es claro que asi como no es posible trabajar en equipo en un clima de
tension y falta de respeto, no es factible promover aprendizajes en nifios y nifias si no
contamos a la base con un ambiente de interacciones positivas. Por otro lado, la Ley sobre
Violencia Escolar entiende la buena convivencia escolar como “la coexistencia pacifica de los
miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y
permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el
desarrollo integral de los estudiantes”

Deberes y obligaciones de las Docentes:

A. Para con la Direccidn:

- Cumplir con los horarios y funciones asignadas en su contrato y por la Direccién del
Establecimiento

- Mantener los leccionarios al dia tanto en las asistencias como en las actividades diarias.

- Cumplir con la jornada de trabajo en su totalidad, con la obligacion de tener que estar en
su lugar de trabajo, frente a curso a la hora de inicio de su jornada como al final de ella.

- Registrar en el libro o reloj de asistencia, su entrada y salida a sus labores diarias,
entendiéndose que ha faltado o ha llegado atrasado a sus labores cada vez que no efectie
la anotacion del tiempo.
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Mantener, proteger y cuidar los bienes y Utiles proporcionados por el establecimiento e
informar sobre su desgaste o desperfecto

Asistir a consejos administrativos que exija de la escuela.

Obedecer estrictamente las disposiciones, memorandum, circulares y normas del
establecimiento.

Cumplir fielmente con los principios de la escuela, las circulares y reglamentaciones
educacionales o reglamentos que se dicten para el buen funcionamiento del mismo.
Informarse acerca del reglamento interno que rige en el establecimiento

Mantener el orden dentro de su sala de clases.

Mantener un adecuado comportamiento y orden frente a los alumnos, compafieros de
trabajo y jefes superiores, durante todo el tiempo que permanezca en el colegio, durante
su jornada de trabajo

Realizar su colacién dentro de los horarios establecidos y en el lugar habilitado para ello.
En caso de inasistencia al trabajo, presentar la correspondiente licencia médica en el plazo
de dos dias habiles a contar de la fecha de inicio del reposo. Y en caso de no contar con
justificacion por licencia médica deberd hacerlo en forma personal o telefénica a la
directora del establecimiento.

Solicitar permiso sin goce de sueldo, con anticipacién, especificando el motivo del permiso
y esperar la respuesta a su peticion. El cual no podra ser dia lunes ni viernes, ni antes o
después de un feriado, Direccion tiene la facultad para denegar o cambiar la fecha del
permiso solicitado.

En caso de enfermedad personal o de un hijo, solicitar permiso sin goce de sueldo, a
direccién y enviar via correo electrénico las actividades planificadas para ese dia, en caso
de no tenerlas en el aula, para el correcto funcionamiento de su aula de clases.

Realizar salidas a terreno de captacién de alumnos, en los plazos que establezca la
direccion del establecimiento.

B. Paracon UTP:

Hacer entrega oportuna de planificaciones, cronogramas, evaluaciones, informes y otros
documentos en los plazos que sefiale la direccién del establecimiento y en los formatos
solicitados.

Confeccionar y entregar impresos los proyectos de aula, en los plazos establecido. El
proyecto pedagodgico del aula debe estar orientado a dar respuesta educativa a cada uno
de los alumnos, considerando las Bases Curriculares de Educacion Parvularia, ambitos y
nucleos de aprendizaje, objetivos esperados, acordes al nivel, edad y periodo escolar,
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creando instancias de aprendizaje significativo para sus alumnos, desarrollando
experiencias de aprendizaje creativas y pertinentes.

Los proyectos pedagdgicos de aula deben sustentarse en dar respuesta a las diversas
necesidades educativas que presentan los integrantes del grupo curso, con la finalidad de
desarrollar sus habilidades, intereses, fortalezas y potencialidades de cada uno de los
nifos a nivel intra e interpersonal.

Confeccionar y mantener al dia su libro de clases y/o portafolios segun disposicion de UTP
Confeccionar y mantener al dia cuaderno técnico con informacién sobre sus cursos
Confeccionar y mantener al dia cuaderno bitdcora diaria, con informacién sobre sus
Cursos.

Mantener un mural técnico actualizado, el cual debera al menos tener la rutina diaria de
clases, panorama grupal actualizado con direcciones y teléfonos de los apoderados,
planificacion mensual, planificacion de efemérides, , entre otros.

Confeccionar planillas, actas y otros documentos oficiales de caracter técnico pedagdgico
dispuestos por la direccién del establecimiento.

Adecuar estrategias y metodologias de acuerdo al nivel que atiende, considerando los
diferentes ritmos de aprendizaje.

Desempeniar sus funciones en las jornadas y horarios establecidos por direccién.
Mantener al dia el registro de asistencia, completar registro de actividades diariamente.
Mantener al dia y actualizar informacion de anamnesis, evaluaciones, datos del alumno,
cronogramas, firmas de los apoderados, etc.

Anotar adecuada y oportunamente en la bitacora de registro anecddtico aspectos
conductuales, de rendimiento y toda informacién relevante que suceda en el transcurso
de la clase y comunicar a direccién cuando ocurra cualquier tipo de accidente escolar o
situacioén extraordinaria acontecida en la escuela

Participar en consejos técnico-administrativos, talleres, actos, desfiles, celebraciones de
efemérides, y/o actividades extra programaticas organizadas por la unidad educativa.
Informarse, participar y organizar efemérides escolares.

Preparar numeros artisticos con los alumnos, organizando ensayos y coordinando con los
apoderados la vestimenta y asistencia de los nifios a estas actividades.

Preparacion, seleccién, confeccion de material didactico y ornamentacién de su sala de
acuerdo a la unidad correspondiente.

Gestionar y planificar a través de direccion actividades, paseos, salidas educativas, etc.
con los nifios y/o apoderados

Realizar evaluacién pedagdgica de ingreso, avance y final e informar a los apoderados
acerca de los avances de su hijo(a).
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Consultar con la fonoaudidloga el avance del alumno en relacién al Tel, dar pronto aviso,
por via escrita, al apoderado si el alumno sera dado de alta o la situacion de su Tel (cambio
en el diagnostico) y de su permanencia en el establecimiento. Todo esto consensuado con
Direccioén.

Realizar PAIl segln las indicaciones de horario dado por direccion, desarrollando las tareas
de acuerdo al Plan Especifico entregado por la fonoaudiéloga.

Mantener al dia los registros PAI.

Velar por que los apoderados devuelvan los cuadernos, libros o guias de trabajo enviadas
al hogar.

Revisar todos los dias las libretas de comunicaciones y velar de que el apoderado se entere
de lo que se le ha comunicado a través de la impresion de su firma.

Realizar reuniones y entrevistas de apoderados, en los horarios y dias acordados para
estas actividades.

Detectar oportunamente alteraciones en el desarrollo de los nifos, incentivando a padres
y apoderados a realizar interconsultas con profesionales.

Estudiar casos y problemas de curso. Informar a UTP cualquier derivacién de alumnos a
otros especialistas.

Elaborar informe pedagdgico, conductual o de personalidad, segun se solicite.

Apoyar y sensibilizar a los padres y familia de los nifios(as) que presentan mayor dificultad
Realizar sus actividades pedagdgicas respetando los momentos de cada experiencia de
aprendizaje

Realizar talleres para padres, entregar de documentos a padres y apoderados

Velar por que su funcién se desarrolle en un lugar limpio y ordenado.

Velar por el buen estado, mantencion y uso de los elementos y materiales de ensefanza,
como el cuidado de las salas de clases, etc.

Controlar y cuidar el estado de conservacion de los materiales didacticos, mobiliario y sala
de clases.

Guardar discrecion de la informacidon obtenida en consejos de profesores, y en el trato
directo con alumnos y apoderados.

Realizar actividades de promocion y difusién del establecimiento, segun organice la
direccion del establecimiento.

Llevar un estricto control de la asistencia de sus alumnos, informandose de las causas de
sus inasistencias, si un alumno falta mas de dos dias, solicitar teléfono y llamarlo o
visitarlo.

Ambientar y mantener su sala de clases de forma motivadora y agradable para la labor
educativa
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Permitir y retroalimentarse de las visitas de la Directora y jefa técnica a presenciar sus
clases, participando del proceso de evaluacién de retroalimentacién del establecimiento,
gue se realiza periédicamente, y que consta de la observacion en el aula y una pauta, que
tiene por objetivo recoger informacién de la interaccion entre el equipo de aula y los
nifios/as, durante el desarrollo de una experiencia de aprendizaje y posterior
retroalimentacion.

Comprometerse con el proceso educativo y cultura de altas expectativas del
establecimiento.

Estar en conocimiento, respetar y cumplir la normativa interna de la escuela: Reglamento
interno de convivencia escolar, sus protocolos, su Pei., Efemérides, calendarios de
evaluaciones, horarios, etc.

Estar informado de los Planes y Programas vigentes para los niveles a su cargo. Planificar,
organizar y ejecutar actividades de acuerdo con los Planes y Programas vigentes Mineduc
y normas propias del establecimiento.

Informar a jefe técnico sobre los aspectos relevantes de su quehacer o hechos inusuales

C. Para con los alumnos:

La educadora diferencial es la lider del equipo de aula, por tanto le corresponde, coordinar
y delegar funciones a la asistente de aula, para velar por el correcto funcionamiento de
su sala de clases.

La Profesora Diferencial es la responsable inmediata del alumno. Debe velar por el
bienestar integral de su educando, tanto de lo pedagdgico, como de su integridad fisica
durante su permanencia en el establecimiento.

Debera mantener un trato respetuoso y digno con los nifios y ninas del nivel, manteniendo
un lenguaje y conductas apropiadas con los menores, como: entregar un modelo de
lenguaje correcto, no sentarse en las mesas, no atender asuntos personales en el aula, no
llevar café o agua hervida, no hablar por teléfono, mensajes de texto o chatear en redes
sociales. Durante el recreo no conversar entre tias y despreocupar a los nifios.

Debe estar en constante vigilancia, en todos momentos de la rutina, especialmente en el
momento de bafio no debe despreocupar por ningun momento el cuidado de los nifios. El
equipo de aula debe tomar medidas de accién frente a situaciones emergentes, como por
ejemplo; no encontrarse alguna de las tias en el aula, atencién de apoderados o de un
alumno, etc.

Debe instruir a los nifios en normas de prevencidn de accidentes, al interior de su salay la

escuela, especificando los lugares de peligro.
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Debe prestar especial atencion a las necesidades higiénicas y de cuidado del alumno:
asistirlo en el bano, si el alumno lo requiere; evitar que el alumno se moje las mangas al
realizar lavados de manos, si esto sucediera, cambiarle muda, si el alumno se orina o se
ensucia también deberan cambiar muda y avisar al apoderado a través de una
comunicacion y/o telefénicamente. Dar aviso a direccion.

Debera solicitar mudas marcadas al apoderado, principalmente el nivel medio mayor, y
hacerse responsable del cuidado de esta ropa, llevando algun registro y guardandola en
forma ordenada en el aula o en la bodega.

Debe estar pendiente del bienestar del alumno, por lo cual debe mantener pafiuelos
desechables o papel higiénico a la mano para solicitarle al alumno que limpie su nariz,
para que use servilletas al comer su colacion, etc.

No debe mantener ningin elemento en el aula que represente peligro para el nifio como:
bolsas o material pequefio que represente peligro de asfixia, no dejar cuchillos, no
manipular agua caliente, no dejar artefactos eléctricos o productos de limpieza a manos
de los nifios, entre otros.

Si un alumno presenta dos dias de inasistencia, sin presentar certificado médico, la
profesora deberd llamar teleféonicamente al apoderado para consultar el porqué de la
inasistencia y avisar a direccién de esta situacion. Si no se logra comunicar debera
coordinar una visita al domicilio del alumno, informando de esto a direccion.

No debera atender a los apoderados dentro del aula de clases, puesto que producto de
esto la profesora o técnico desatiende el cuidado de los nifios. La profesora podra atender
excepcionalmente a su apoderado, siempre y cuando esta accién no entorpezca el normal
funcionamiento del aula y sea la técnico de aula quien se haga cargo de la disciplina y
actividades pedagodgicas del curso.

Debera organizarse para recibir y entregar a los alumnos del furgdn e informarse de las
inasistencias y sus posibles motivos, (no salié nadie en el hogar, estan atrasados, vendran
mas tarde, etc)

Debera dar aviso en direccidon de toda situacion no habitual que le suceda durante la
jornada con los alumno: como accidentes de todo tipo (leves, menos grave, graves),
retiros de alumnos, situaciones conflictivas, faltas de respeto a las tias del equipo de aula,
por parte de los nifios u apoderados, entre otras.

4. ASISTENTE DE AULA: Es el personal que cumple la funcién de codocencia técnica pedagodgica

en la sala de clases y frente a los alumnos. Su dependencia es directa de |la Direccion y deben

trabajar en directa coordinacion con la profesora de aula
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Deberes y obligaciones de la Asistente de Aula:

A. Para con la Direccion:

Cumplir con los horarios y funciones asignadas en su contrato y por la Direccion del
Establecimiento

Cumplir con la jornada de trabajo en su totalidad, con la obligacién de tener que estar en
su lugar de trabajo, frente a su curso a la hora de inicio de su jornada como al final de ella.
Registrar en el reloj, su entrada y salida a sus labores diarias, entendiéndose que ha faltado
o ha llegado atrasado a sus labores cada vez que no efectie la marca.

Mantener, proteger, y cuidar los bienes y Utiles proporcionados por el establecimiento e
informar sobre su desgaste o desperfecto

Asistir a consejos administrativos que exija de la escuela.

Obedecer estrictamente las disposiciones, memorandum, circulares y normas del
establecimiento

Cumplir fielmente con los principios de la escuela, las circulares y reglamentaciones
educacionales o reglamentos que se dicten para el buen funcionamiento del mismo.
Informarse acerca del reglamento interno que rige en el establecimiento

Mantener el orden dentro de su sala de clases

Mantener un adecuado comportamiento y orden frente a los alumnos, compafieros de
trabajo y jefes superiores, durante todo el tiempo que permanezca en el colegio, durante
su jornada de trabajo

Realizar su colacién dentro de los horarios establecidos y en el lugar habilitado para ello.
En caso de inasistencia al trabajo, presentar la correspondiente licencia médica en el plazo
de dos dias habiles a contar de la fecha de inicio del reposo. Y en caso de no contar con
justificacion por licencia médica deberad hacerlo en forma personal o telefénica a la
directora del establecimiento.

Solicitar permiso sin goce de sueldo, con anticipacién, especificando el motivo del permiso
y esperar la respuesta a su peticion. El cual no podra ser dia lunes ni viernes, ni antes o
después de un feriado, Direccion tiene la facultad para denegar o cambiar la fecha del
permiso solicitado.

En caso de enfermedad dar aviso inmediato a direccién.

Para con UTP:

Encargarse de la decoracion del Hall y de las efemérides por encargo y organizacion de la
Directora.
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- Realizar material didactico y Iudico por encargo y organizacion de la Directora.

- Realizar actividades de promocién y difusiéon del establecimiento, seglin organice la
direccidn del establecimiento.

- Participar en consejos técnico-administrativos, talleres, actos, desfiles, celebraciones de
efemérides, y/o actividades extra programaticas organizadas por la unidad educativa.

- Informarse, participar y organizar efemérides escolares, actos y otras actividades
extracurriculares, asumiendo diferentes roles participativos.

- Desempeniar sus funciones en las jornadas y horarios establecidos por direccién.

-  Comprometerse con el proceso educativo y cultura de altas expectativas del
establecimiento.

- Estar en conocimiento, respetar y cumplir la normativa interna de la escuela: Reglamento
interno de convivencia escolar, sus protocolos, su Pei., Efemérides, calendarios de
evaluaciones, horarios, etc.

- Informar a jefe técnico sobre los aspectos relevantes de su quehacer o hechos inusuales

- Cuidar a los alumnos que lo requieran durante las reuniones de apoderados, segun
disposicidn de direccion.

Para con la Profesora de Aula

- Participar activamente en las actividades del aula colaborando proactivamente con la
docente de aula, tanto en lo conductual como en lo pedagdgico.

- Preparacion, seleccién, confeccion de material didactico y ornamentacién de su sala de
acuerdo a la unidad correspondiente, segun indicacién de la profesora de aula.

- Preparar junto a la profesora de aula, nimeros artisticos con los alumnos, organizando
ensayos y coordinando con los apoderados la vestimenta y asistencia de los nifios a estas
actividades.

- Mantener estricto orden y limpieza, durante toda la rutina, buscando los momentos
adecuados para barrer y ordenar.

- Velar por el orden y limpieza del bano, durante su uso con los nifos. Preocuparse para
gue los nifios hagan buen uso de él.

- Velar por el buen estado, mantencion y uso de los elementos y materiales de ensefianza,
como el cuidado de las salas de clases y dependencias del establecimiento.

- Cuidar el estado de conservacion de los materiales didacticos, mobiliario y sala de clases.

- Hacerse cargo de algunos momentos de la rutina, segun indicacién de la profesora de aula.

- Durante el recreo generar actividades ludicas y recreativas para los nifios, impidiendo que

se generen juegos bruscos y peligrosos.
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- Guardar discreciéon de la informacion obtenida en consejos de profesores, y en el trato
directo con alumnos y apoderados.

D. Para con los alumnos:

- La técnico de aula debe trabajar coordinadamente con la profesora diferencial en el
cuidado y trabajo pedagégico con los nifios y niiias.

- Debe velar por el bienestar integral e integridad fisica del alumno durante su permanencia
en el establecimiento.

- Debera mantener un trato respetuoso y digno con los nifios y nifas del nivel, manteniendo
un lenguaje y conductas apropiadas con los menores, como: entregar un modelo de
lenguaje correcto, no sentarse en las mesas, no atender asuntos personales en el aula, no
llevar café o agua hervida, no hablar por teléfono, mensajes de texto o chatear en redes
sociales. Durante el recreo no conversar entre tias y despreocupar a los nifios.

- Durante los recreos desarrollar actividades recreativa y de juego para los alumnos,
orientando sus juegos, para que sean menos agresivos y peligroso.

- Debe estar en contante vigilancia, en todos momentos de la rutina, especialmente en el
momento de bafio y en los momentos de recreo, no debe despreocupar por ningun
momento el cuidado de los nifios.

- Debe prestar especial atencion a las necesidades higiénicas y de cuidado del alumno:
asistirlo en el bano, si el alumno lo requiere; evitar que el alumno se moje las mangas al
realizar lavados de manos, si esto sucediera, cambiarle muda, si el alumno se orina o se
ensucia también deberdn cambiar muda y avisar al apoderado a través de una
comunicacion y/o telefénicamente. Dar aviso a direccion.

- Debera llevar un claro registro y orden de las mudas que ha traido el apoderado a la
escuela guardandola en forma ordenada en el aula o en la bodega.

- Debe estar pendiente del bienestar del alumno, por lo cual debe mantener pafiuelos
desechables o papel higiénico a la mano para solicitarle al alumno que limpie su nariz,
para que use servilletas al comer su colacién, etc.

- No debe mantener ningin elemento en el aula que represente peligro para el nifio como:
bolsas o material pequefio que represente peligro de asfixia, no dejar cuchillos, no
manipular agua caliente, no dejar artefactos eléctricos o productos de limpieza a manos
de los nifios, entre otros.

- Si el alumno al llegar presenta alguna lesion, le sucedid algun accidente o tuvo algun
altercado con otro nifio, durante su trayecto a la escuela o en la escuela debe dar oportuno
aviso a la profesora diferencial, para que ella active protocolo de accidente.
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- Quedarse a cargo de los alumnos si es que la profesora diferencial debe salir por un
momento del aula, encargandose de la disciplina y actividades pedagdgicas del curso.

- Debera organizarse para recibir y entregar a los alumnos del furgén, e informarse de las
inasistencias y sus posibles motivos, (no salié nadie en el hogar, estan atrasados, vendran
mas tarde, etc)

- Debera dar aviso en direccién de toda situacién no habitual que le suceda durante la
jornada con los alumnos: como accidentes de todo tipo (leves, menos grave, graves),
retiros de alumnos, situaciones conflictivas, faltas de respeto a las tias del equipo de aula,
por parte de los nifios u apoderados, entre otras.

5. FONOAUDIOLOGA: Las funciones del Profesional Fonoaudiélogo incluyen:

- Evaluaciéon fonoaudiolégica de ingreso y reevaluacién

- Participacién en la formulacién del Plan Educativo

- Atencién individual o en pequefios grupos de los alumnos
- Asesoramiento y colaboracién con el profesor especialista
- Trabajo con Familia

- Participacién en los consejos técnicos de profesores

- Participacién en actividades del Gabinete Técnico

TITULO 1ll: REGULACIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO.

3.1. Tramos curriculares del establecimiento educacional.

Nuestra escuela define su estructura en el marco de lo dispuesto por el Decreto 315, del
Ministerio de Educacién, de 9 de agosto de 2010, publicado el 26 de junio de 2011:

2° Nivel (Nivel Medio):
- Nivel Medio Mayor 3 a 4 afios de edad.

3° Nivel (Nivel Transicion):

- Primer Nivel de Transicion 4 a 5 afios de edad.
- Segundo Nivel de Transicion 5 a 6 afios de edad.

3.2. Estructura de niveles del establecimiento educacional.

La estructura de niveles se define cada afio lectivo en funcién de la matricula,
considerando la edad cronoldgica de los nifios y nifias al 31 de marzo, las disposiciones del
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Decreto N°315, de 2010, sobre Reconocimiento Oficial del Estado a establecimientos
educacionales y del Decreto N°1126, de 2017, que reglamenta las fechas en que se deben cumplir
los requisitos de edad de ingreso al primer y segundo nivel de transicion de la educacién
parvularia y a la educacion basica y media tradicional, ambos del Ministerio de Educacion.

Actualmente los niveles definidos de la escuela son:

Nuestra estructura de niveles
Niveles Numeros de grupos
Nivel medio mayor 3 a 4 afios de edad 7 grupos
Primer nivel de transicion 4 a 5 afios de edad 5 grupos
Segundo nivel de transicién 5 a 6 afios de edad 2 grupos

2.3. Horarios de atencidn de niiios y nifas.

Nuestro establecimiento funciona en dos jornadas de estudio, mafiana y tarde, y los
horarios de clases estan definidos de la siguiente forma:

Jornada mafiana:

- Lunesy jueves: 8:45 a 13:00 hrs.
- Martes, miércoles y viernes: 8:45 a 12:15 hrs.

Jornada tarde:

- Lunesy jueves: 14:00 a 18:00 hrs.
- Martes y miércoles: 14:00 a 17:30 hrs.
- Viernes: 14:00 a 17:15 hrs. /

3.4. Retiro de niios y nifias anticipadamente durante la jornada escolar.

- Los nifios o nifias solo podran ser retirados por los adultos previamente autorizados en la
ficha de matricula o en la libreta de comunicaciones.

- En caso de una emergencia, el apoderado podra autorizar el retiro a otro adulto
informando a la direccién del establecimiento educacional e identificando a la persona a
través de la libreta de comunicaciones (solo en casos de urgencia, de manera telefénica).
El tercero autorizado debera acreditar su identidad presentando su carnet de identidad)
y firmar el registro de retiro de estudiantes, que se encuentra en la secretaria del
establecimiento.

32



=

3.5.

3.6.

3.7.

ESCUELA GE LENGUAKE
AMANECER

. REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR ANO 2023

Tomé

En los casos de emergencia o retiro anticipado, debera dejarse constancia de la hora del
retiro, el motivo y el adulto a cargo en el registro de retiro de estudiantes.

Si el apoderado o el adulto autorizado para retirar al nifno o nifia no se presenta o no lo
hace en condiciones adecuadas para garantizar su seguridad (en estado de alteracion
emocional, sefiales de consumo de alcohol y/o drogas, por ejemplo), la profesora del nivel
contactara inmediatamente a otra de las personas autorizada para su retiro.

Inasistencias y atrasos.

En caso que el nifio o la nifla se ausente parcial o totalmente, el apoderado deberd
informar de esta situacion a la profesora del nivel a mas tardar al inicio de la jornada a
través de la libreta de comunicaciones o via telefénica, haciendo llegar los documentos
que respalden las ausencias cuando corresponda (certificados médicos, por ejemplo).

En casos de inasistencia sin ninguna informacion y/o justificacion, la profesora del nivel se
contactard con el apoderado en un plazo maximo de 3 dias habiles, a través de acciones
tales como llamadas telefénicas, correos electronicos, visitas domiciliarias u otras
acciones, con el objetivo de conocer las razones de las inasistencias para resguardar en
conjunto con la familia el bienestar del nifio o nifia.

Suspension de actividades.

Las suspensiones de actividades seran calendarizadas e informadas previamente a las
familias a través de la libreta de comunicaciones o una circular emanada por la directora
del establecimiento.

Las suspensiones podran deberse a:

1. Suspension planificada de actividades para fortalecer el trabajo educativo
(planificacidn, tarde de formacion u otras).

2. Suspensidon de actividades asociadas a situaciones de contingencia como cortes de
servicios basicos, fumigacién o cualquier otra situacién que pueda poner en riesgo la
salud y seguridad de nifios/as y trabajadoras/es.

3. En caso de brote Covid en el establecimiento y segun disposiciones del MINSAL.

Registro general de matricula.

El establecimiento educacional cuenta con un registro de matricula para todos los niveles
gue imparte en el que consta el ingreso de cada estudiante, en forma correlativa,
cronoldgica y continuada segun la fecha de su ingreso.

33



=

3.8.

ESCUELA GE LENGUAKE
AMANECER

- REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR ANO 2023

Tomé

La directora del establecimiento educacional tiene la responsabilidad del registro y control
de la asistencia de nifios/as. Si la escuela cuenta con asistente administrativa, la
responsabilidad del registro es de ella y la directora debe controlar que lo registrado e
ingresado sea consistente.

El registro contiene el nimero de matricula (correlativo), R.U.N., identificacidn del nifio o
nifia (apellido paterno, materno y nombres), sexo (femenino masculino), fecha de
nacimiento (dia, mes, afio), nivel, fecha de matricula, domicilio del estudiante, nombre de
los padres y/o apoderados, teléfono del apoderado, e-mail del apoderado, fecha de retiro
y motivo del retiro y una columna de observaciones.

Este registro se lleva en la escuela de manera digital.

Es fundamental para la gestion del establecimiento educacional y el resguardo del
bienestar y seguridad de nifios/as que exista un flujo de informacién claro, fidedigno y
oportuno entre las familias y el equipo educativo.

En el momento de la matricula tanto el apoderado como el equipo del establecimiento
educacional deben compartir informacién relevante respecto del nifio o nifia, su grupo
familiar, las normas de funcionamiento y procedimientos del establecimiento
educacional.

Organigrama del establecimiento educacional.

REPRESENTANTE DEL
SOSTENEDOR Daniel Padilla

'

ADMINISTRADOR
GENERAL

- ‘ ~

DIRECTORA

FONOAUDIOLOGA

ENCARGADA

\ l CONVIVENCIA ESCOLAR

JEFA DE UTP /
DOCENTES
ALUMNOS \D ASISTENTES
| DIFERENCIALES
DOCENTE HORAS NO \
LECTIVAS PADRES /
APODERADOS

AUXILIAR ASEO “+
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Roles del personal.

Directora de la escuela: liderar el Proyecto Educativo Institucional en el marco de la
Politica de Calidad Educativa, gestionando el trabajo del equipo y los recursos técnicos,
financieros y materiales del establecimiento educacional a su cargo, en alianza con las
familias y comunidad para el logro de aprendizajes oportunos y pertinentes, el desarrollo
pleno y bienestar integral de los nifios, nifias y personal del establecimiento, guiando y
orientando a los actores escolares hacia el logro de las metas institucionales vy
favoreciendo el logro de las metas de aprendizaje y desarrollo profesional docente.

Jefa de Unidad Técnico Pedagdgica: liderar y desarrollar la gestidon pedagdgica curricular
del establecimiento, en conjunto con la Directora. Se encarga de promover el disefio,
planificacion, instalacidn y evaluacién de los procesos pedagdgicos, que sean apropiados
para la implementacién curricular en el aula, asegurando el control de calidad de las
estrategias de ensefianza, del monitoreo y evaluacion del curriculum.

Encargada de Convivencia Escolar: liderar y desarrollar el area de Gestion de Convivencia
Escolar promoviendo diversas actividades y estrategias que ayuden a mejorar la
convivencia y a fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia pacifico, la gestion de
un buen clima de convivencia institucional y la formacién de estudiantes.

Profesora de Educaciéon Diferencial: liderar y desarrollar el proceso pedagdgico de los
nifias y nifas del nivel o niveles a cargo, en alianza con las familias y la comunidad
educativa, gestionando a su equipo y colaborando en el disefio y ejecucién del Proyecto
Educativo Institucional, para promover aprendizajes oportunos y pertinentes, el
desarrollo pleno y el bienestar integral de los nifios y nifias, en el marco de las
responsabilidades del cargo.

Asistente de Educacidn Diferencial: colaborar en el desarrollo del proceso pedagdgico del
nivel asignado en equipo con la profesora y alianza con las familias y comunidad educativa,
para generar aprendizajes significativos y contribuir al bienestar integral de los nifios y
nifias, en el marco de las responsabilidades del cargo.

Fonoaudiodlogas: liderar y desarrollar el proceso de evaluacidn, diagndstico y terapia
fonoaudiolégica de los nifios y nifias a cargo en equipo con la profesora y alianza con las
familias, para generar aprendizajes significativos y contribuir al bienestar integral de los
ninos y nifias, en el marco de las responsabilidades del cargo.

Auxiliar de Servicios: mantener las condiciones de higiene y limpieza de las dependencias
interiores y exteriores del establecimiento educacional y apoyar tareas operativas, de
acuerdo con las definiciones institucionales y normativa vigente para el desarrollo de las
actividades y atencion integral de nifios y nifas.
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Asistente Administrativa: ejecutar y controlar los procesos administrativos y operativos
del establecimiento educacional de acuerdo a las definiciones institucionales y normativa
vigente para el cumplimiento de los objetivos de su Proyecto Educativo Institucional.

Mecanismos de comunicacion con los apoderados.

La libreta de comunicaciones sera el medio formal de comunicacidn entre las familias y el
equipo de la escuela, por lo que ambos tienen la responsabilidad de revisarla diariamente
y firmar las informaciones recibidas para corroborar su recepcion.

El diario mural del establecimiento educacional también constituye un medio idéneo para
entregar informacién de las actividades de la escuela a la comunidad educativa.

Redes sociales institucionales: pagina web, facebook, instagram, correo institucional
constituyen plataformas virtuales de canalizacién de informacién a la comunidad
educativa en general.

Es responsabilidad del apoderado informar oportunamente al establecimiento
educacional y/o a las responsables del nivel educativo al que asiste el nifio o nifia las
siguientes situaciones:

e Cualquier necesidad especifica del nifio/a con relacién a la educacién, salud,
alimentacion, entre otros. Lo cual debe quedar registrado en la ficha de matricula. Por
ejemplo, enfermedades, alergias, alguna situacidn de discapacidad, entre otros.

¢ Todo cambio relevante como cambio de apoderado, personas autorizadas para el
retiro del nifio/a, direccion, y datos de contacto para casos de emergencia, quedando
el registro en la ficha de matricula del nifio/a.

e Siexiste o se dicta alguna medida de proteccion que impida el acercamiento de algin
familiar u otra persona al nifio/a. El apoderado debe enviar al establecimiento
educacional una copia de la resolucidn emitida por el tribunal y entregarlo a la
Encargada de Convivencia Escolar.

TITULO IV: REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISION.

4.1.

Normas generales de admision.

Durante el periodo de inscripcidén, se comunicara a la comunidad educativa los cupos por
nivel ofrecidos, a través del diario mural de la escuela, afiches publicados en la entrada
del establecimiento educacional, entre otros medios de comunicacién publica. Esta
informacion contiene el nombre de la escuela, direccion, teléfono, horario de
funcionamiento, niveles de atencidn y cupos disponibles, asi como las fechas del periodo
de inscripcion y el horario de atencion a las familias.
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Para el ingreso de los nifios a la Escuela Especial de Lenguaje Amanecer Tomé, se
considerard las disposiciones de la Ley N.2 20.201, publicada en el Diario Oficial del fecha
31 de julio de 2007 que establece que necesidades educativas especiales de caracter
transitorio (NEET): son aquellas no permanentes que requieren los alumnos en algun
momento de su vida escolar a consecuencia de un trastorno o discapacidad diagnosticada
por un profesional competente y que necesitan ayudas y apoyos extraordinarios para
acceder o progresar en el curriculo por un determinado periodo de su escolarizacidn.
Dentro de esta clasificacion se consideran los siguientes diagndsticos: Trastornos
Especificos del Lenguaje Mixto y Trastornos Especificos del Lenguaje Expresivo.

El ingreso sera determinado por una evaluacidn de trastorno especifico de lenguaje (TEL)
de caracter primario, realizada por una profesional fonoaudiéloga del establecimiento,
debidamente inscrita en la secretaria Ministerial de Educacion.

Para efectuar el proceso de evaluacidn y posterior matricula, el apoderado debe presentar
el Formulario Unico de Salud del pediatra, con el fin constatar que el nifio o nifia no
presenta otro trastorno que influya en su trastorno del lenguaje e impida su ingreso al
establecimiento.

Solo podra participar de la evaluacion fonoaudioldgica el nifio o nifa, que cuente con el
previo consentimiento escrito y firmado del padre, madre o apoderado.

Se informarad al padre, madre o apoderado de los resultados de la evaluacidn, describiendo
de manera sencilla y clara el procedimiento y entregando las recomendaciones u
orientaciones y quedara registro firmado de dicha entrega de informacion.

Es requisito para la matricula en el establecimiento que el nifio o nifia tenga edad cumplida
al 31 de marzo (del afio de ingreso) dentro del rango de los 3 afios a 5 afios 11 meses. Por
normativa no se realizaran excepciones.

Responsables

La directora del establecimiento educacional es la responsable del proceso de matricula
de nifios/as de la escuela, asi como del registro de los antecedentes en los instrumentos
y plataforma que el Ministerio de Educacién pone a su disposicion.

TITULO V: REGULACIONES SOBRE EL USO DE UNIFORME, ROPA DE CAMBIO Y PANALES.

5.1.

Uniforme.

Los estudiantes podrdn usar el uniforme institucional de la escuela, de manera voluntaria,
sin ser una condicion que afecte su derecho a la educacidn, prohibicion de ingreso a la
escuela y/o exclusion de las actividades educativas.
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El uniforme de la Escuela Especial de Lenguaje Amanecer se compone de: delantal de color
azul rey y cuello amarillo, abotonado adelante, buzo institucional, que consta de pantalén
de color azul rey corte recto y polerdn de color azul rey y cuello amarillo.

El uniforme debera mantenerse limpio, en buen estado y debidamente marcado con su
nombre y apellido.

Los estudiantes deberan asistir todos los dias con su delantal institucional.

La escuela no se responsabilizard por pérdidas de prendas de vestir o uniforme que no se
encuentren debidamente marcados con el nombre y apellido.

Ropa de cambio.

En caso que el nifio o nifia manche su ropa con alimento, agua, vomito u otro elemento
que afecte la salud e higiene personal se actuara de la siguiente manera:

1. Sicuenta con ropa de cambio y autorizacién firmada por su apoderado para la muda,
serd asistido por personal de la escuela de forma inmediata para cambiar su
vestimenta.

2. En caso contrario, de no contar con ropa de cambio y/o autorizaciéon para mudar al
nifio/a, la profesora a cargo del nivel llamard de inmediato al apoderado para que
asista a la escuela a cambiarle de ropa.

Cambio de paiiales:

En caso que los parvulos por diversas razones usen pafales y requieran de cambio, se
actuara de la siguiente manera:

1. Si cuenta con pafiales para su cambio y autorizacién firmada por su apoderado para
el recambio, serd asistido por personal de la escuela para recambio de pafial las veces
gue sea necesario durante la jornada escolar y de acuerdo a las condiciones fisicas que
cuente el establecimiento.

2. En caso contrario, de no contar con pafales para el cambio y/o autorizacion para
mudar al nifio/a, debera asistir el apoderado durante la jornada escolar a cambiarle el
pafial a su pupilo (a) las veces que sea necesario y de acuerdo a las condiciones fisicas
gue cuente el establecimiento.
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TITULO VI: REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA SEGURIDAD, LA HIGIENE Y LA SALUD.

6.1.

6.2.

Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) de la escuela.

El establecimiento educacional cuenta con un Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE),
elaborado con una metodologia de trabajo que involucra a toda la comunidad educativa
y que considera aspectos preventivos y de respuesta que necesite la escuela ante una
emergencia.

El PISE debe ser de conocimiento publico y difundirse a toda la comunidad educativa a
través de cualquier medio. Debera ser actualizado una vez al afio y practicado al menos

trimestralmente a través de los ejercicios de simulacro.

Medidas orientadas a garantizar la higiene y resguardar la salud del establecimiento.

La Escuela de Lenguaje Amanecer Tomé, con el fin de propiciar el bienestar de los nifios,

nifias y comunidad educativa en general, cuenta con las siguientes medidas en el ambito de

higiene y salud:

6.2.1.

Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento.

6.2.1.1. Consideraciones sobre presentacion personal e higiene.

En cuanto a la presentacién personal e higiene del equipo educativo del establecimiento,
esta debe considerar lo siguiente:

Uso de uniforme institucional definido para cada estamento.

Uso de calzado comodo y de taco bajo para evitar riesgos de caidas.

No utilizar joyas que queden a la vista y acceso de los nifios/as

Mantener las uiias cortas y limpias.

Aseo personal diario.

Uso de mascarilla desechable, cuando sea necesario.

Uso de guantes de latex para procedimientos de aseo.

Uso de guantes desechables en presencia de heridas.

N R WNRE

En cuanto a la higiene personal de los nifios y nifias, esta debe estar presente en todos los
periodos del dia. Su propdsito es resguardar y prevenir enfermedades y formar habitos de
higiene en nifios/as. Dichas actividades son de caracter permanente con un fin
pedagdgico, el cual estara registrado en un plan de rutina diaria segun disposiciones de
Subsecretaria de Educacion Parvularia.
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6.2.1.2. Consideraciones de higiene en los servicios higiénicos de niiios y nifias.

- Evitar que los nifos y nifias jueguen en el bafio y se mojen innecesariamente.

- Unavez utilizado el WC, cada nifio y nifia debe eliminar el papel higiénico y tirar la cadena.

- Cuando los nifios y nifias se laven las manos (antes del periodo de alimentacion, después
de acudir al WC), se deben subir previamente las mangas para evitar que se mojen. Si se
moja o humedece la ropa cambiarla inmediatamente.

- Se debe eliminar la toalla desechable para el secado en el basurero.

6.2.1.3. Condiciones sanitarias al momento de la colacion fria.

- Ambientes limpios, ventilados y seguros.

- Lavado de manos de los nifios y nifas antes de realizar su colacidn fria.

- Cada nifio y nifia debe utilizar su cubierto y no se debe compartir con otros nifios/as.

- La profesora a cargo, velard por el cumplimiento de normas de limpieza por parte de los
nifios y antes ante el consumo de colaciones frias.

- Después del periodo de alimentacidn, el equipo de aula debe limpiar mesas y piso de sala.

6.2.1.4. Higiene y sanitizacion de las dependencias del establecimiento educacional.

- Lassalas de actividades, oficinas y pasillos deben ser limpiados a diario y seguin necesidad,
por el personal de servicios del establecimiento.

- El personal de servicios del establecimiento mantendra limpias de cualquier tipo de basura
las salas de clases y mobiliario de la escuela, realizando esta labor a lo menos previo al
inicio de cada jornada escolar o las veces que sea necesario.

- El material didactico lavable de las salas de clases debe ser limpiado semanalmente y cada
vez que se requiera.

- El personal de servicios debe limpiar, desinfectar y dejar libres de cualquier elemento
extrano los servicios higiénicos del establecimiento, a lo menos al finalizar cada jornada
escolar y/o las veces que sea necesario durante el dia.

- El sector de acopio de la basura debe permanecer siempre limpio y despejado.

- Todos los papeleros que se encuentren al interior del establecimiento ya sean en patios,
pasillos, servicios higiénicos, oficinas y salas, seran vaciados diariamente o en los casos en
que las situaciones lo ameriten.

- El establecimiento siempre contara con el apoyo de un auxiliar de servicio para realizar
estas labores.

6.2.1.5. Control de vectores

Se entenderd como plaga la presencia de cualquier microorganismo vegetal o animal
dafino para personas, animales, plantas y semillas. La direccion de nuestra escuela considera las
siguientes indicaciones para prevenir, disminuir y/o eliminar cualquier plaga que afecte el normal
funcionamiento de nuestro establecimiento:

40



: AMANSCER REGLAMENTO INTERNO DE CONVIVENCIA ESCOLAR ARO 2023

Tomé

1. Se debe resguardar una adecuada y permanente higiene y aseo de las dependencias del
establecimiento educacional, asi como también de su mobiliario, materiales, entre otros.

2. Aseo y desinfeccién diaria de los servicios higiénicos. Los papeleros, basureros y
contenedores deben ser lavables y permanecer tapados herméticamente. Las tapas deben
estar en buen estado y limpias.

3. Silos basureros no cuentan con tapa, la basura contenida debe ser retirada como minimo
dos veces al dia.

4. Mantener limpio y ordenado el sector de acopio de basura y/o casetas de basura.

5. Es necesario evitar que restos de alimentos queden al alcance de los roedores, por tanto,
los utensilios y vajilla utilizados deben lavarse en forma oportuna, depositando los restos
de comida en bolsas pldsticas y en contenedores de basura cerrados, tanto en el interior
como en el exterior del establecimiento educacional.

6. Mantener limpios y ordenados los recintos en los cuales se almacenan materiales, como
bodegas o sitios similares. Se recomienda limpiar y reordenar los materiales acumulados
en forma frecuente.

7. Las areas verdes y patios se deben mantener limpios, despejados, con el pasto corto, sin
maleza, evitando la acumulaciéon de todo tipo de materiales de desecho o en desuso.
Gestionar el desmalezado y cortado de pasto con externo.

8. No permitir el acceso de animales como gatos o perros al establecimiento educacional.

9. Aplicacion de programa de sanitacidn, desinsectacion y desratizacién, realizada por una
empresa certificada en el establecimiento

10. En caso necesario se utilizardn otras medidas que resulten necesarias para garantizar el
control de vectores.

6.2.2. Medidas orientadas a resguardar la salud en el establecimiento.
6.2.2.1. Acciones frente a enfermedades de alto contagio.

Las enfermedades infectocontagiosas son todas aquellas que pueden contagiarse de una
persona a otra, por contacto directo (gotitas de saliva, deposiciones, estornudos), indirecto a
través de objetos (cucharas, juguetes, pafiuelos, ropa de cama, toallas, peinetas), o a través de
un intermediario portador (ejemplo: mosca, ratdn u otro). Los sintomas y signos de una
enfermedad infectocontagiosa se pueden manifestar con mayor o menor intensidad, por lo que
es muy importante identificarlos oportunamente sin tratar de buscar una asociacién particular
con alguna de ellas. Sélo un médico puede determinar un diagndstico e indicar si corresponde a
una enfermedad de alto contagio. Las acciones a realizar como equipo educativo frente a este
tipo de enfermedades incorporan lo siguiente:

- En caso de que personal del establecimiento educacional observen uno o mas de los
signos o sintomas que se detallan a continuacién de este parrafo en un nifio/a, deben
informar inmediatamente a la profesora a cargo del nivel a fin de que tome contacto con
el apoderado, con el objetivo que puedan trasladarlo a un centro de salud para el
diagnostico médico:
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Fiebre igual o superior a 38 °C axilar, por un periodo de 1 hora o mas.

Ante la presencia de una segunda deposicion liquida (diarrea)

Deposiciones o vomitos con sangre.

Voémito explosivo.

Lesiones en la piel con presencia de picazén, papulas (ampollas), manchas rojas o
ampollas en la boca, palmares y plantares.

6. Sintomas propios y caracteristicos de Covid19.

vk wnN e

- Si el estudiante llega al establecimiento educacional con uno o mas signos o sintomas de
enfermedad, se debe solicitar inmediatamente al apoderado su traslado a un centro de
salud para que sea diagnosticado y tratado oportunamente.

- Por otro lado, si el nifio o nifia requiere atencién médica inmediata y si el apoderado no
puede acudir de manera oportuna al establecimiento educacional, entonces la directora
o la profesora del nivel deberdn realizar el traslado avisando previamente al apoderado.

- En caso de que el nifio o nifa deba ser trasladado a un centro de salud, la directora o
profesora del nivel respectivo, deberad llevarlo a la sala habilitada para tal efecto. Esta sala
sera de uso transitorio para brindar tranquilidad al nifio/a, mientras se realiza la
coordinacion de su traslado al centro de salud con el apoderado o alguien del equipo
educativo.

- Encaso que el nifio/a acuda con sintomas de covid 19 se procederd a cumplir el protocolo
emanado por el MINSAL.

6.2.2.2. Procedimiento para el suministro de medicamentos en la escuela.

- Si un nifo o nifa debe recibir tratamiento con medicamentos mientras asiste al
establecimiento educacional, se debe coordinar con la familia que la maxima cantidad de
dosis la reciba en su hogar, dado que el personal del establecimiento no administra
medicamentos.

6.2.2.3. Medidas preventivas para evitar enfermedades en el establecimiento educacional.

En caso de que en la escuela exista algln nifio, nifia o personal con una enfermedad de
alto contagio, es necesario que se realicen las siguientes medidas preventivas, con el fin de
disminuir la posibilidad de contagio entre la comunidad:

1. El lavado de manos con agua y jabon se debe realizar cada vez que sea necesario, y
especialmente antes de comer, después de utilizar los servicios higiénicos y manipular
elementos sucios.

2. Aseo personal diario.

3. Uso de vajilla y cubiertos de forma individual e intransferible durante el periodo de
alimentacion.
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Adecuado aseo e higiene de todas las dependencias del establecimiento educacional.

El nifio/a que presente una enfermedad infectocontagiosa debera respetar los dias de
reposo indicados por el médico, con la finalidad que pueda reincorporarse en condiciones
de salud adecuadas.

El personal que presente una enfermedad infectocontagiosa debera respetar los dias de
reposo indicados en su licencia médica, con la finalidad que pueda reincorporarse a sus
funciones en condiciones de salud adecuadas.

TITULO VII: REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA

7.1.

7.1.1.

Regulaciones técnico-pedagdgicas.

Planificacidn y evaluacion educativa.

La planificacion y evaluacién estan estrechamente unidas y se llevan a cabo durante todo
el proceso educativo, para asegurar que este permita que todos los nifios y ninas de la
escuela puedan aprender y desarrollar al maximo sus capacidades.

Nuestra escuela se rige por las Bases Curriculares de Educacién Parvularia, por lo tanto,
asume la organizacién curricular por los siguientes ambitos: Desarrollo Personal y Social,
Comunicacién Integral e Interaccién y Comprension del Entorno.

El proceso evaluativo pedagégico de nuestra escuela se caracteriza por ser planificado,
sistematico y desarrollarse en situaciones pedagdgicas cotidianas, es decir nuestros nifios
y nifias no son sometidos a situaciones evaluativas artificiales.

Las evaluaciones se realizan teniendo en cuenta los diversos componentes de este
proceso, tales como los objetivos de aprendizaje, el ambiente de aprendizaje, la
participacién y el trabajo colaborativo que se pueda lograr con la familia.

La evaluacion se realiza a través de diferentes medios, instrumentos o procedimientos que
tienen como finalidad valorar el proceso global de aprendizaje de cada nifo o nifia
(ejemplo lista de cotejo, escala de apreciacidn, registro anecdético, otros. Para el equipo
pedagdgico de aula, la informacién obtenida podria eventualmente dar lugar al rediseio
del proceso educativo para el préximo periodo. Entendida asi, la evaluacién es una
instancia mas de aprendizaje, formadora en si misma.

Al finalizar los periodos de evaluacidn, se emitira un informe al apoderado, del progreso
pedagégico logrado.

La promocién para los nifios de Medio Mayor, Primer y Segundo Nivel de Transicion es
automatica.
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7.1.2.

7.1.3.

Supervision pedagdégica.

La supervision de las practicas pedagdégicas en nuestra escuela tiene por objetivo observar
la planificacidon educativa, la evaluacién educativa y la puesta en marcha del trabajo
pedagégico.

El acompafamiento pedagdgico se organiza en torno a las siguientes etapas:

1. Observacidén de las practicas pedagdgicas desarrolladas por los equipos de aula.

2. Analisis de la practica, que tiene por funcién compartir y acordar entre las personas
del equipo cuales son sus fortalezas y oportunidades en un momento determinado.

3. Disefio e implementacién de acciones que permitiran revertir las debilidades y mejorar
la practica pedagdgica.

La observacién y acompafiamiento al aula sera realizada por los miembros del equipo
directivo de nuestro establecimiento educacional.

Para realizar la observacion el equipo directivo cuenta con una pauta que permite recoger
las evidencias de las practicas pedagdgicas, la cual es previamente socializada con los
equipos de aula del establecimiento.

Coordinacion del perfeccionamiento de los equipos de aula.

La directora del establecimiento educacional lidera, articula y convoca la participacién del

equipo educativo en su conjunto, para conocer sus necesidades de formacién. Posteriormente,

en coordinacién con las profesionales de su equipo disefian las diferentes instancias de

formacién, en torno a mejorar la implementaciéon de su Proyecto Educativo Institucional del

establecimiento.

7.2.

Regulaciones sobre estructuracion de los niveles y la trayectoria educativa de los
parvulos.

Para la configuraciéon de los niveles educativos se consideraran los siguientes puntos:

1. Las caracteristicas de los nifios y nifias.

2. Continuidad de matricula de los nifios y nifias de la escuela.

3. Demanda de las familias (edades de los nifios/as): en cuanto a edad calculada al 31 de
marzo del afio al que postula.

4. Capacidad mdaxima de 15 nifios y nifias para la atencidon de salas de clases.

Caracteristicas personales, conocimiento y habilidades de los equipos de aula.

6. Estructura de niveles dispuesta en el articulo 5° del Decreto N°315, de 2010, del
Ministerio de Educacidn.

v
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Para favorecer los procesos de adaptacidn y/o transicién de nuestros nifios y nifias la
escuela lleva a cabo los siguientes puntos:

1. Realizacién de un trabajo conjunto con las familias, que les permita comprender los
procesos que estdn viviendo los nifios y nifias.

2. Creacién de ambientes acogedores que aseguren el bienestar integral de los nifos y
nifas en los que puedan ejercitar progresivamente su autonomia, con confianza y
seguridad.

3. Implementacién de estrategias pertinentes, en funcién de las caracteristicas de
desarrollo y aprendizaje de los nifios y nifias, sus contextos y del tipo de transicidon que
les corresponde vivir: ingreso a la escuela, cambio de nivel educativo, traspaso de
jornada.

4. Flexibilizacion y/o ajuste de los periodos planificados, considerando los procesos de
cambio que viven los nifios y nifias. Esta flexibilidad y ajuste deben siempre, considerar
los intereses, necesidades y requerimientos particulares de cada nifia/a tomando en
cuenta ademds el contexto, las condiciones y posibilidades de sus familias,
resguardando su seguridad, bienestar y aprendizaje, en un clima emocional positivo
que favorezca un armonioso proceso de transicion.

Regulaciones sobre salidas pedagdgicas.

La planificacion de las salidas pedagdgicas con los nifios y nifias fuera del establecimiento
educacional, deben considerar aspectos administrativos que se requieren, segun el tipo
de salida que se realice.

Para toda salida pedagédgica de la escuela estd solicitard autorizacion escrita del
apoderado, la que se pedira con un minimo de 5 dias de anticipacidn, especificando en un
documento el nombre del nifio/a, el nombre del apoderado, RUT y firma respectiva, en el
cual se expresa su autorizacion para que el nifio/a pueda participar en esta actividad.

En el caso de los nifos y nifias que no cuenten con la respectiva autorizacién no podran
participar en la actividad, siendo responsabilidad de la escuela asegurar que puedan
recibir atencién pertinente, en otro nivel educativo, resguardando su bienestar general.
Para la salida se requerira contar con un coeficiente minimo de 1 adulto por cada 4 nifios
y ninas. En este coeficiente podrd considerarse la participacién de apoderados o familiares
de los nifos y nifias, siempre y cuando sean mayores de edad.

Se debe anticipar y contextualizar a los nifos y nifias la salida pedagdgica, explicar su
sentido, recoger sus experiencias previas e identificar sus intereses particulares.

Se debe recordar siempre las normas de convivencia y la importancia de cuidarse a si
mMismos y a sus compafieros/as.
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Se deberd resguardar que las condiciones climaticas permitan la realizacién de la
experiencia de aprendizaje, cautelando el vestuario apropiado de los nifios y nifias y si es
necesario el uso de bloqueadores solares y gorra.

Los nifios y ninas deberan contar con tarjetas de identificacidn, las que deben contar con
nombre, teléfono de la profesora responsable del grupo, nombre y direcciéon del

establecimiento educacional.

Identificacion del lugar.

Realizar visita previa al lugar para coordinar con la encargada/o la experiencia que se
desarrollara y asegurar que no existan condiciones de riesgos para los nifios y nifas.

El lugar debe estar alejado y/o delimitado de: carreteras, calles con alto flujo vehicular y/o
estacionamientos.

Los lugares que presenten fuentes de agua deben estar protegidos y/o debidamente
limitados, para que los nifios y nifias no tengan un libre acceso a estos.

Los nifios y nifias no deben tener acceso a animales peligrosos. Siempre se debe
resguardar que exista limitacion de rejas, acompafiamiento y socializacidon de normas con
los ellos.

Se debera identificar por parte del equipo educativo las vias de evacuacidn, salidas
emergencias, zonas de seguridad, entre otros.

Constatar que los espacios a utilizar permitan tener un control de los nifios y nifas.
Medidas preventivas durante la actividad.

Identificar las responsabilidades del personal de la escuela que participaran en la salida
pedagogica.

El personal de la escuela, padres, madres, apoderados y familias que estén acompanando

esta actividad, deberan portar credenciales con sus nombres y apellidos.

Llevar durante la actividad el listado con los nombres de los niflos y nifias, nombre de
apoderados y sus teléfonos.

Llevar un botiquin de primeros auxilios equipado de acuerdo a la lista de insumos
institucionales.

Para cruzar la calle, solo se puede hacer en las esquinas, y solo cuando haya luz verde en
el semaforo.
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- Evitar que los nifios y nifias se acerquen a animales, pues estos podrian morderlos.

- Encaso de accidente durante la experiencia educativa poner en practica el procedimiento
institucional para accidentes de nifios y nifias.

- Se debera difundir con personal, apoderados y familias, la informacién relacionada con:
vias de evacuacion, salidas emergencias, zonas de seguridad, entre otros.

7.3.3. Medidas que se adoptaran posterior a la salida pedagogica.

- El equipo educativo realizard una evaluacién general de la salida pedagdgica verificando
si los aspectos de seguridad se cumplieron e identificando las mejoras a considerar en las
proximas actividades.

- Esta evaluacién debe considerar aspectos pedagégicos, tales como: coherencia con los
objetivos de aprendizaje formulados, pertinencia y riqueza del ambiente educativo, rol
mediador del equipo pedagdgico y del resto de los adultos participantes, duracién de la
experiencia, pertinencia para los nifos y nifias aprendizajes.

- Considerar la opinidn e ideas de los nifios y nifias respecto de la salida pedagégica vy la
planificacion de otras en el futuro.

TITULO VIlIl: REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA Y BUEN TRATO

Este titulo establece normas de convivencia y buen trato definidas por la comunidad
educativa, de acuerdo con los valores expresados en el Proyecto Educativo Institucional y que se
enmarcan en la ley y en todas las normas vigentes, teniendo como horizonte el desarrollo y la
formacién integral de los nifios y nifas.

La convivencia refiere a la calidad de las relaciones entre todos y todas en la comunidad
escolar. Es también la capacidad de las personas de vivir y convivir unas con otras. Esta capacidad
se desarrolla y aprende. Los distintos espacios de encuentro y formacion que la escuela ofrece a
sus integrantes aportan en la construccion de la convivencia. La Politica Nacional de Convivencia
Escolar orienta a la consideracidon del enfoque formativo de relacién y accién entre los distintos
miembros de las comunidades educativas. Esto implica:

- Generar ambientes que permitan aprender.

- Generar ambientes que permitan ensefiar a convivir a través de las relaciones sociales.

- Considerar la convivencia desde una perspectiva pedagégica, pudiendo por tanto ser
planificada y evaluada su ensefianza, como los demas objetivos de ensenanza.
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Composicion y funcionamiento del Consejo de Educacién Parvularia.
Composicion del Consejo de Educacion Parvularia.

El Consejo de Educacion Parvularia, en adelante “el Consejo” tendrda como principal
funcion promover y contribuir al fortalecimiento de la convivencia escolar y el buen trato
en la comunidad educativa

El Consejo tendrd caracter informativo, consultivo y propositivo. Debe estar constituido
por:

1. Ladirectora quien tiene como funcién liderar/presidir este consejo.

2. Un representante designado por la entidad sostenedora, mediante documento
escrito, cuando corresponda.

3. Representante del cuerpo docente, elegida participativamente por sus pares.

Una asistente de educacion diferencial, elegida participativamente por sus pares.

5. El/la presidente/a del Centro de Padres y Apoderados, o un/a apoderado/a elegido
participativamente por sus pares.

B

El proceso de eleccidn de las representantes del cuerpo docente y asistentes de la
educacion de la escuela, se realizara en reunién convocada anualmente por la directora
del establecimiento educacional dentro de los dos primeros meses del afno lectivo, en la
gue cada uno de los estamentos procedera a la eleccidon de su representante entre
aquellas personas que en forma voluntaria manifiesten su interés en asumir el cargo en
cuestidn. El desarrollo de lo anterior debe quedar registrado a través del levantamiento
de un acta que firmen la totalidad de los asistentes a cada una de las reuniones senaladas.

La constitucién del Consejo y su integracién, deberd ser comunicada a toda la comunidad
educativa a través del diario mural de la escuela y por otros medios que decida el Consejo.

Es importante sefialar que se podran integrar otros miembros al Consejo, con la finalidad
de responder de manera mas eficiente y efectiva a las caracteristicas y necesidades
propias de la escuela.

Funcionamiento del Consejo de Educacion Parvularia.

La funcién del Consejo se debe enmarcar en el PEl, especificamente en los temas de
gestion y participacion, con el objetivo de favorecer el que la comunidad educativa avance
hacia procesos educativos de calidad, para todos los nifios y nifias del establecimiento.

El Consejo tiene un caracter informativo, consultivo y propositivo, siendo la presidenta
guien podra darle el caracter resolutivo a este consejo.
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- ElConsejo deberd estar constituido formalmente y llevar un registro (actas) de las sesiones
gue realice.

- Las funciones y responsabilidades de la directora a cargo de la presidencia del consejo se
enumeran a continuacion:

. Liderar el proceso de disefio, implementacién y evaluacion del funcionamiento del

consejo, resguardando sus sentidos y rescatando la representacion de la opinién de los
diferentes miembros de la comunidad educativa.

. Liderar la organizacidn y planificacion del trabajo anual del consejo, orientando esta

organizacién en el marco del Proyecto Educativo de su comunidad.

Definir junto a sus miembros, las responsabilidades y las estrategias de
funcionamiento, las cuales deben ser socializadas a todos los integrantes de la
comunidad educativa en la primera reunion de padres.

Cautelar que en cada sesidn se realice un acta que integre una reseia del proceso,
acuerdos y desafios que emerjan.

Realizar en cada sesidn una resena acerca de la marcha general del establecimiento,
procurando abordar cada una de las temdticas que deben informarse o consultarse al
consejo.

Considerar los requerimientos establecidos para el nivel por parte de la Subsecretaria
de Educacidon Parvularia, Agencia de Calidad de la Educacion, la Superintendencia de
Educacidén y el Consejo Nacional de Educacién, como temas.

Convocar ala primera sesion anual del Consejo la que tendrd el caracter de constitutiva.

. La citacion a las sesiones deberad ser efectuada a través de cualquier medio idéneo que

garantice la debida informacién de los integrantes del Consejo.

- El Consejo deberd acordar en su primera sesidn resolver los siguientes aspectos de su
funcionamiento, los que se deberdn registrar en el acta que se levante:

El nimero de sesiones ordinarias que tendrd durante el afio lectivo, con un minimo de
cuatro.

La forma de citacién por parte de la directora del establecimiento educacional a los
integrantes del Consejo a las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias.

La forma de mantener informada a la comunidad educativa de los asuntos y acuerdos
debatidos en el Consejo.

La forma en que se adoptaran los acuerdos.

La designacion de un secretario del Consejo y sus funciones.

Las formalidades que debera contener el acta de las sesiones del Consejo.

8.1.3. Ambitos de competencia y funciones del Consejo de Educacién Parvularia

- El Consejo serd informado a lo menos de las siguientes materias:

1.

Los logros de aprendizaje de los alumnos.
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Informes de las visitas inspectivas del Ministerio de Educacion respecto del
cumplimiento de la ley N2 18.962 y del decreto con fuerza de ley N2 2, de 1998, del
Ministerio de Educacién.

El sostenedor entregard, en la primera sesién de cada afio, un informe del estado
financiero de la Escuela, pudiendo el Consejo, hacer observaciones y pedir las
aclaraciones que estime necesarias.

Del informe de ingresos efectivamente percibidos y de los gastos efectuados. Esta
informacién la entregara el sostenedor, cada cuatro meses, debiendo especificar
detalle de cuentas o item.

Enfoque y metas de gestidon del director del establecimiento, en el momento de su
nominacion, y los informes anuales de evaluacion de su desempefio.

El Consejo sera consultado, a lo menos, en los siguientes aspectos:

El proyecto educativo institucional.

Las metas del establecimiento y los proyectos de mejoramiento propuestos.

El informe escrito de la gestion educativa del establecimiento que realiza la directora
anualmente, antes de ser presentado a la comunidad educativa.

Las propuestas que hara la directora al sostenedor deben ser dialogadas en esta
instancia.

El calendario detallado de la programaciéon anual y sus actividades, incluyendo las
caracteristicas especificas de éstas.

La elaboraciéon y modificaciones al reglamento interno del establecimiento, sin
perjuicio de la aprobacién del mismo, si se le hubiese otorgado esa atribucion. Con
este objeto, el Consejo organizard una jornada anual de discusion para recabar las
observaciones e inquietudes de la comunidad escolar respecto de dicha normativa.

El Consejo no podra intervenir en aspectos pedagdgicos ya que el rol fundamental es
apoyar la gestidn para que se desarrollen los procesos de aprendizaje con mayor calidad.

El Consejo no podra intervenir en funciones que sean de competencia de otros organismos
del establecimiento educacional.

Los miembros del Consejo se encuentran obligados a resguardar la confidencialidad y
reserva de todos los antecedentes que conozcan en el ejercicio de sus funciones.

De la encargada de convivencia

La encargada de convivencia serd la responsable de la implementacion de las medidas que
determine el Consejo del establecimiento educacional, las que deberan constar en el Plan
de Gestidn de Convivencia.
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8.3. Funcionamiento de instancias de participacion.

- La escuela reconoce y valora a las familias en su diversidad y en su rol primordial e
insustituible en la educacion, desarrollo y aprendizaje de los nifios y nifias, por lo tanto, es
fundamental contar una estrecha alianza entre los equipos del establecimiento y las
familias, expresada en un trabajo colaborativo, respetuoso y de participacién permanente
en el proceso educativo.

- En el marco del trabajo conjunto entre la escuela y la familia, el establecimiento
promovera la conformacién y mantencién del Centro General de Padres y Apoderados
(CGPA) con el propédsito de favorecer la implementacion del Proyecto Educativo
Institucional.

- El CGPA orientard sus acciones con plena observancia de las atribuciones técnicos
pedagdgicas que competen exclusivamente a la escuela, promoviendo la solidaridad, la
cohesién grupal entre sus miembros, apoyando organizadamente las labores educativas
del establecimiento y estimulando el desarrollo y progreso del conjunto de la comunidad
escolar.

- Las funciones del CGPA tienen relacién exclusivamente con el cumplimiento de los
siguientes objetivos:

1. Promover el cumplimiento de las responsabilidades educativas de cada familia en
relacion con la crianza y formacion de los hijos.

2. Fomentar los vinculos entre la familia y la escuela para que los padres y apoderados
puedan participar activamente del Proyecto Educativo Institucional y apoyar el
proceso de aprendizaje de los nifios y nifias y de esta manera orientar sus necesidades,
preocupaciones e intereses.

3. Invitar a las familias a acercarse a la comunidad educativa de la escuela y conocer y/o
colaborar en sus metas, esforzandose por canalizar sus inquietudes e iniciativas.

4. Proyectar acciones hacia la comunidad local, difundiendo el trabajo que desarrolla la
organizacién y creando alianzas con instituciones y agentes comunitarios que puedan
contribuir hacia el bienestar de los nifios y nifias, sensibilizando a la sociedad con la

infancia.

5. Proponer y proyectar acciones que favorezcan la formacién integral de los nifios y
nifas.

6. Formar parte del Consejo de Educacién Parvularia de la escuela a través del presidente
del CGPA.

7. Sostener un didlogo permanente y de respeto con las autoridades educativas del
establecimiento para intercambiar informacion e inquietudes, promoviendo la sana
convivencia y evitando todo tipo de conflictos.

8. Con respecto a materias técnico-pedagdgicas o a la administracion y organizacion
escolar dentro del establecimiento, su intervencion debera limitarse Unicamente a
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representar las inquietudes existentes y transmitir a la comunidad de padres o
apoderados las respuestas que emanen de los niveles directivos de la escuela.

Plan de Gestion de Convivencia.

Nuestra escuela cuenta con un Plan de Gestidn de la Convivencia en el cual se establecen
las iniciativas tendientes a promover el buen trato, el respeto y la prevenciéon de cualquier
tipo de manifestacidon de maltrato entre los integrantes del establecimiento, sefalando
ademas las acciones a realizar y su responsable.

Restricciones en la aplicacion de medidas disciplinarias en el nivel de Educacion
Parvularia.

En el nivel de Educacién Parvularia no hay lugar a la aplicacién de medidas disciplinarias
en contra de nifios o nifas por razones de alteracidn a la sana convivencia, valorando su
proceso de desarrollo en relacidon a su personalidad, autorregulacion y aprendizaje de
normas.

Es responsabilidad de todos los adultos de la comunidad educativa promover la sana
convivencia entre ninos y nifias, como asimismo entre el nifio, nifia y un integrante de la
comunidad educativa, resguardando en todo momento su seguridad y bienestar,
poniendo especial atencion a sus sefiales y necesidades, anticipando situaciones que
pudieren poner en riesgo su integridad, implementando acciones oportunas e informar a
la direccién del establecimiento educacional cualquier situacion que pueda poner en
riesgo su salud, seguridad o bienestar.

La escuela no podra aplicar ningun tipo de sancidn a los nifios y nifas por infracciones a la
convivencia, lo anterior, sin perjuicio de la adopcion de medidas pedagdgicas o formativas
orientadas a desarrollar progresivamente en los nifios/as la resolucion pacifica de
conflictos, la empatia, el aprender a compartir, a jugar y relacionarse con su entorno social
y cultural y la comprension de normas de convivencia escolar.

Descripcidon de los hechos que constituyen faltas a la buena convivencia, medidas y
procedimientos.

A continuacién se especifican los procedimientos que se utilizaran para determinar la

aplicacién de medidas disciplinarias a los miembros adultos de la comunidad educativa, velando

por el debido proceso, proporcionalidad de las medidas en relacién a las faltas y legalidad,

considerando los siguientes criterios para su elaboracion y aplicacién:

Fundados en el respeto absoluto a la dignidad de todas las personas.
Con sentido formativo, es decir, establecer una aspiracion respecto del comportamiento
gue se espera aprendan los miembros de la comunidad educativa.
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Ser claras, realistas, conocidas y aceptadas por toda la comunidad educativa para que su
cumplimiento sea efectivo.

Las medidas disciplinarias aplicables al personal de la Escuela de Lenguaje Amanecer

Tomé, se encuentran incorporadas en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad.

Calificacion y gradualidad de incumplimientos de faltas.
Faltas Leves: las que tengan caracter administrativo, no siendo constitutivas de delito.

Faltas Graves: las que vulneren los derechos de las personas y especialmente de los nifios
y nifnas.

Faltas Gravisimas: las que vulneren los derechos de las personas y sean constitutivas de
delito.

Medidas y procedimientos.

La aplicacién de medidas disciplinarias seguira el siguiente orden, no obstante y de
acuerdo a la gravedad de la falta podria ser alterada la secuencia:

1. Dialogo reflexivo entre las partes afectadas.
2. Citacidén o entrevista con el apoderado, por parte de la profesora, con la finalidad de

firmar compromisos y acuerdos.

3. Reunidn de profesora con encargada de convivencia escolar, segun corresponda en
las situaciones que ameriten seguimiento y/o intervencion.

4. Citacién de apoderado con profesora en conjunto con encargada de convivencia
escolar segun corresponda, para solicitar autorizacién de atencién del caso y firmar
acuerdos preliminares con el apoderado.

5. Activacion de Protocolo segln corresponda.

6. Derivacidn a instancias externas a la escuela (OPD, fiscalia, Tribunal de familia u
otros.).

Acerca de los reclamos
- Toda situacion que afecte la sana convivencia del establecimiento y/o conductas
contrarias a ella, debera ser informado en primera instancia en forma verbal y escrita

a la encargada de convivencia escolar o a quien la subrogue, dejando registro en el
acta de entrevista.
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- La encargada de convivencia escolar sera responsable de comunicar el hecho a la
Directora del establecimiento.

- La encargada de convivencia escolar o quien la subrogue, debera implementar las
medidas necesarias para abordar el hecho y/o activar los protocolos de actuacion si
correspondiese.

Procedimientos de gestion colaborativa de conflictos.

Cuando sea necesario, la Directora del Establecimiento educacional, con el
acompafiamiento de la encargada de convivencia escolar, deberan generar espacios de
encuentro para la resolucion pacifica y constructiva de los conflictos, de tal modo que
permita a todas y todos los involucrados asumir responsabilidades individuales, con la
finalidad de recomponer las confianzas, el respeto, los vinculos interpersonales y mejorar
asi la convivencia.

Las estrategias de abordaje frente a las situaciones que afecten la convivencia y el buen
trato deben cumplir una funciéon formativa, ser respetuosas de la dignidad y de los
derechos de las personas, considerando elementos como el derecho a ser escuchado de
todos los adultos involucrados, el contexto, la gravedad y reiteracién del conflicto, entre
otros.

Se considerara como mecanismos colaborativos de abordaje de conflictos para aquellas
disputas que surjan entre distintos miembros de la comunidad educativa la: Negociacién,
Arbitraje y/o Mediacién. Se propiciara el uso de estos procedimientos, sin embargo, la
participacién en estas instancias sera de caracter voluntario para los involucrados en el
conflicto.

TITULO XI: DISPOSICIONES FINALES

9.1.

Aprobacion, modificaciones y actualizacidn.

Este reglamento sera revisado y actualizado, al menos, una vez al afo.
Para estos efectos el Consejo de Educacién Parvularia deberad revisar las adecuaciones o

modificaciones que se requiera introducir a este reglamento interno, en el ultimo
trimestre del afo lectivo.
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Difusion.

Con el objeto que la comunidad educativa del establecimiento tome conocimiento de este
Reglamento Interno de Convivencia y de los protocolos anexos al mismo, se dispone en
forma permanente, una copia del mismo en el establecimiento educacional, la que se
encuentra a disposicion para la consulta de la comunidad educativa.

Se entregara una copia del Reglamento Interno de Convivencia a padres, madres y/o

apoderados al momento de la matricula, dejandose constancia escrita, mediante la firma
del receptor correspondiente.
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