Escuela Especial de Lenguaje
Nuestra sefiora de san Geronimo

PRESENTACION DEL ESTABLECIMIENTO

La Escuela Especial de Lenguaje nuestra senora de san Geronimo se ubica en calle ducal
#560, MaipU. Fue creada el ano 1996, reconocida oficialmente a través de resolucion
exenta n® 1375, Atiende alumnos(as) desde los tres hasta los cinco anos once meses esto de
acuerdo con reglamentacion del decreto 170 que rige al presente establecimiento.

Todo fue elaborado en relaciéon a los aspectos relevantes entregados por la RESOLUCION
EXENTA 0482 22/06/2018.

DEFINICION

El reglamento interno es un 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 regulacion de sus relaciones, fijando en particular, normas
de funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos generales del establecimiento.

Todo lo anterior, en el entendido de que la educacion es una funcién social, y por lo
mismo, es deber de toda la comunidad educativa contribuir a su desarrollo vy
perfeccionamiento. De ahi es que todos los actores de los procesos educativos, junto con

ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también determinados deberes.

PRINCIPIOS DEL PRESENTE REGLAMENTO INTERNO
- DIGNIDAD DEL SER HUMANO:
orientarse hacia el pleno desarrollo de la personalidad humana y del sentido de
su dignidad, y debe fortalecer el respeto, protecciéon y promociéon de los derechos
humanos vy las libertades fundamentales.
Deberd siempre resguardar la dignidad de los miembros de la comunidad

educativa, respetar la integridad fisica y moral de estudiantes, profesionales y
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asistentes de la educacidon, no pudiendo ser objeto de ftratos vejatorios o

degradantes ni de maltrato psicologico.

INTERES SUPERIOR DEL NINO O NINA:
Garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos reconocidos por |la

convencion de derechos de ninos y ninas, para el desarrollo fisico, mental, espiritual,
moral, psicoldgico y social.
NO DISCRIMINACION ARBITRARIA:

“no hay en Chile persona ni grupo privilegiado, por lo que ni la ley ni ninguna

autoridad puede establecer diferencias arbitrarias”

Discriminacion: toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de justificacion
razonable, efectuada por agentes del estado o particulares y que cause privacion,
perturbaciéon, o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales
establecidos en la constitucion politica de la republica. En particular cuando se frate
de motivos como: raza o etnia, nacionalidad, situaciéon socioecondmica, el idioma, la
ideologia u opinidn politica, la religion o creencia, el sexo o la orientacion sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la apariencia personal y la
enfermedad o discapacidad.
En el dmbito de educacion se deben eliminar todas Ias formas de discriminacion
arbitrarias que impidan el aprendizaje y la participacion de estudiantes, del principio
de diversidad, que exige respeto de las distintas realidades culturales, religiosas y
sociales que integran las familias de la comunidad educativa; del principio de
inferculturalidad que exige el reconocimiento y valoracion del individuo en su
especificidad cultural y de origen, considerando la lengua, y del respeto a la
identidad de género, reconociendo que todas las personas, tienen las mismas

capacidades y responsabilidades.
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Equidad de género: la igualdad de derechos y de oporfunidades entre hombres vy

mujeres.
- LEGALIDAD:
Es obligacion del establecimiento educacional actuar en conformidad a lo senalado

en la legislacion vigente, exige que las disposiciones contenidas en los reglamentos
internos se ajusten a lo establecido en la norma en la normativa educacional para
que sean vdlidas, de lo contrario se tendrdn por no escritas y no podrdn servir de

fundamentos para la aplicacion de medidas por parte del establecimiento.
- PROPORCIONALIDAD:
En el dmbito educacional se plantea como un limite a la discrecionalidad de las

autoridades del establecimiento para determinar las sanciones aplicables a las faltas

establecidas en el reglamento interno.
- TRANSPARENCIA:
Supone que la informacion desagregada del conjunto de sistema educativo,

incluyendo los ingresos y gastos y los resultados académicos, debe estar a disposicion
de los ciudadanos, a nivel de establecimiento, comuna, provincia, region y pais.

La ley general de educacion consagra el derecho de los estudiantes y de los padres
y apoderados a ser informados sobre el funcionamiento general y los distintos

procesos del establecimiento.
- PARTICIPACION:
Los estudiantes tienen derecho a participar de la vida cultural, deportiva y recreativa

del establecimiento, y a expresar su opinion.

Los ninos(as) estdn distribuidos en veinte cursos de un mdaximo de quince alumnos(as)
por sala, y una sala de 8 alumnos/as, teniendo el establecimiento una capacidad total
para 316 ninos(as).

La atencion del establecimiento estd dirigida a ninos y ninas con Trastornos

Especificos del Lenguaije, entfre los 3y los 5 anos 11 meses.
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Los cursos que atiende corresponden a niveles de educacion pre-bdsico; Nivel Medio

Mayor, Primer y Segundo Nivel de Transicion, con posibilidad de formular propios proyectos

para ninos de Educacién Parvularia.

Los cursos estan constituidos por 15 alumnos como mdaximo, segun lo estipula Decreto

Ley N° 1300 y 170 emanado del Ministerio de Educacion.

El personal docente del establecimiento corresponde a profesionales licenciados en

el drea: Educacion Diferencial, especialistas en trastornos de la Audicion y Lenguaje.

El personal no docente estd constituido por Fonoaudidloga y Técnico en educacion

Especial o de pdarvulos.

La jornada laboral del personal docente es de 44 horas semanales, divididas en aula y
fuera de ella, segun Estatuto Docente vigente, y el decreto 65/35 que estipula las horas no
lectivas segun horas de contrato.

Las horas de confrato para personal Fonoaudidlogo estdn sujetas al numero de
matricula inicial y en aumento segun necesidad del establecimiento.

El personal no docente auxiliar mantiene jornadas laborales de 45 horas como

maximo segun lo establecido y en conformidad con las leyes laborales vigentes.

La infraestructura en su totalidad es de material sélido. Cuenta con:

<

11 salas.

<

2 banos de profesores, 1 bano de ninos y 1 de ninas, 1 bano de auxiliar 1 bano de
discapacitados.

2 bodega

2 oficinas para fonoaudidlogas.

1 sala de espera.

1 sala de profesores.

N N N NN

1 oficina correspondiente a jefatura de U.T.P. y 1 oficina de direccion.
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La escuela cuenta ademds, con una excelente iluminacioén, ventilacion y mobiliario

adecuado a las necesidades de los alumnos y alumnas, educadoras y personal en general.

El establecimiento depende de la Secretariac de Educacion de la region

metropolitana y a la vez de la circunscripcion Provincial de Educacion Santfiago Poniente.
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Corporacion
Educacional San
Gerénimo

DIRECTORA
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La escuela especial de lenguagje Nuestra senora de san Gerdbnimo es un
establecimiento educacional que imparte educacion especial a ninos y ninas con
Trastornos Especificos del Lenguaje en sus categorias Mixtos y/o Expresivos. Su propodsito
general es dar cumplimiento y desenvolver su accion educativa en el marco de referencia
planteada por las politicas educacionales (Decreto Ley N° 1300/ 170 ), B.C.E.P., Proyecto
Educativo Instifucional, y las normas de Educacion Especial o Diferencial del Supremo
Gobierno de Chile.

Los objetivos generales de la escuela son: promover el desarrollo integral de 1os ninos
con Trastornos Especificos del Lenguaje (TEL); desarrollar al maximo sus potencialidades y
orientarlos efectivamente de acuerdo a sus propias caracteristicas, aptitudes, intereses y
capacidades para que puedan incorporarse de manera efectiva a los niveles de
Educaciéon Parvularia o General Bdsica, de acuerdo a las caracteristicas etdreas y en el

largo plazo activamente al desarrollo cultural, social y econdmico de nuestro pais.

Lo anterior implica lo siguiente:

- Atender a ninos y ninas con Trastornos Especificos del Lenguaje que se encuentren en
el sector, sus alrededores mds proximos y quienes requieran de ella, adecudndose a
sus caracteristicas individuales y el medio en el que se encuentran insertos.

- Lograr, a fravés del contacto con organismos de la comunidad y el trabajo con ellg,
un conocimiento, aceptacion y comprension de la especialidad que atiende.

- Entregar educacion pre-bdsica de calidad, en un marco de respeto y armonia que
permita fomentar en nuestros ninos y ninas y sus padres y/o apoderados, niveles de
autoconfianza, tolerancia y respeto a la diversidad en todos sus dmbitos.

- Lograr una participacion activa de las familias y la comunidad.

- Servir como un puente social a fravés de diversas actividades de participacion y

colaboracion.
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MARCO DE REFERENCIA TEORICO DOCTRINAL

1. MISION

La Escuela Especial de Lenguaje nuestra senora de san Geronimo, se distingue vy
caracteriza por el respeto a las diferencias sociales, culturales e ideolégicas de todos sus
miembros, ya que no se identifica con ninguna doctrina politica, social, econdmica ni
religiosa, permitiendo de esta manera el acceso a todos aquellos ninos y apoderados con
diversos pensamientos, credos, realidades sociales y econdmicas y que requieran de una
infegral atencion.

Nuestra escuela, a tfravés del compromiso por parte de cada uno de sus agentes:
sostenedor, director, educadoras y especialistas, pretende enfregar un optimo tratamiento
en el drea del lenguqgje, a los ninos de esta comunidad, que requieran de una habilitacion y
rehabilitacion de los trastornos del lenguaje y aquellos derivados de él, utilizando técnicas y
metodologias disenadas para alcanzar un maximo de logros, aumentar el nivel cognifivo y
formar seres integrales dispuestos y preparados a participar en una sociedad expuesta a
constantes cambios.

La misidon que nos hemos propuesto estd dotada por un sentido especialmente solidario y
de un profundo compromiso y deseos de servir a nuestra comunidad concibiendo la labor
educativa como un proceso de compensacion a las desigualdades que en ella se dan,
todo ello con un espiritu democrdatico que reconoce el derecho de todos los habitantes de
este pais y sobre todo de los ninos a “recibir una educacion adecuada a sus necesidades

en un ambiente de respeto y carino”.
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2. VISION

Esta escuela pretende inculcar en sus alumnos la defensa de sus derechos, la
tolerancia, el respeto, la igualdad, y la solidaridad, asi como también pretende infundir la
defensa del medio ambiente, patfrimonio de las generaciones futuras. Mds aun, es en este
lugar donde se encuentra inserta la presente institucion, que posee paisajes y lugares

extraordinarios, en donde aun se puede disfrutar de la naturaleza y aire puro.
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FUNDAMENTOS CURRICULARES

Para desarrollar este punto se debe comenzar por nombrar y caracterizar cada una
de las referencias tedricas que se ha elegido para el diseno y la implementacion de este

Reglamento Interno.

El enfoque que serd el guia con respecto al modo en como se llegard a conseguir los
aprendizajes de los ninos, es el constructivismo, el cual sostiene que “el individuo en todos
sus aspectos, cognitivos, sociales, afectivos, etc., no es mero producto del ambiente, ni un
resultado de sus disposiciones internas, sino que es una construccidn propia que va

produciendo dia a dia como resultado de la interaccion entre estos dos factores”.

“El conocimiento no es una copia de la realidad, sino una construccion del ser
humano que se realiza con los esquemas que ya posee y con los que ya construyd en

relacion con su medio”.

En base a estas afiirmaciones, se apoya la idea que cada nino construye sus proximos
conocimientos y aprendizajes sobre la base que ellos traen y sobre ellos es cuando, donde y

coOmo se potenciard.

El constructivismo busca que el nino desarrolle y adquiera aprendizajes cada vez mas
significativos y de mayor complejidad y por ello, plantea también que estos aparecen
cuando las tareas que reciba un nino estén relacionadas de manera congruente y el nino
decida aprender. De esta manera, la Escuela Especial de Lenguaje Compania de Jesus
Renaca, intentard que los ninos, a través de estrategias como proyecto de aula y las
experiencias que viva a fravés del desarrollo de estas, sea quien tenga la posibilidad de
escoger algunos de sus aprendizajes vy, principalmente, coémo los llevard a cabo, los

materiales que utilizard, el qué investigard y aprenderd.

10
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Las ideas fundamentales del constructivismo se resumen en:

v El alumno es responsable de su propio proceso de ensenanza-aprendizgje.

v' La actividad mental constructiva del alumno se aplica a contenidos que ya poseen
un grado de elaboracion.

v El educador intenta guiar y orientar la actividad con el fin de que la construccion del

alumno se acerque de forma progresiva a los significados y contenidos.

Sobre la base de estas ideas es en donde se comenzard la implementacion de las

estrategias pedagodgicas.

En resumen, la esencia del constructivismo es el individuo como una construccion
propia que se va produciendo como resultado de la interaccidon de sus disposiciones
internas y su medio ambiente, y su conocimiento no es una mera copia de la realidad, sino

gue una construccion de la persona.

A fravés de los procesos de aprendizajes, el alumno construye estructuras, es decir,
formas de organizar la informacion, los cuales facilitardn muchos de los aprendizajes futuros,
y que son amplios, complicados e interconectados. Estas estructuras son las
representaciones organizadas de experiencias relativamente permanentes y que sirven
como esquemas que funcionan, pero activamente filiran, codifican, categorizan y evalian

la informacidn que uno recibe en relacion con alguna experiencia relevante.

El conocimiento es producto de una interaccion social y de la cultura donde todos los
procesos psicoldgicos superiores se adquieren en un contexto social y luego se internalizan.

En el constructivismo, el curriculo a utilizar debe tener claro y establecer una
diferencia entre lo que el alumno es capaz de aprender solo y o que el alumno es capaz
de aprender con la guia de ofras personas. Esto determina el margen de accién educativa,

no para acomodarse a él, sino que para hacerlo progresar.

11
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El proceso de ensenanza-aprendizaje se debe planificar cuidadosamente para

responder con mayor precision posible a las preguntas 3qué, cudndo y cOmo ensenar, y
como y cudndo evaluare La educacion debe poner énfasis en los contenidos relativamente
especificos que los alumnos deben poder dominar, pues no se adquieren sin una accion

pedagodgica directa.

Algunas de las ventajas del enfoque constructivista, entre ofras, son:

v Libera a los alumnos de lo pesado de los curriculos que enfatizan hechos que les
permite enfocar grandes ideas.

v Enfrega a los alumnos el poder seguir pistas de interés, hacer relaciones, reformular
ideas, y llegar a conclusiones Unicas.

v' Comparte con los alumnos el mensaje importante de que el mundo es un lugar
complejo, en el cual existen multiples perspectivas y la verdad es a menudo un

asunto de interpretacion.

El que los alumnos sigan sus propias pistas y hagan sus propias conexiones, €s muy
significativo, y debe ser parte de la educacion actual, pero al sugerir que o hagan sin una
adecuada organizacion y una cuota de disciplina seria un error. Es por ello que la
flexibilidad estd siempre presente y permite adaptar organizaciones de diversos enfoques, 1o

que permite un trabajo igualmente planificado.

Este enfoque reconoce que el aprendizaje, y el proceso de evaluar los resultados son
esfuerzos esquivos, desordenados, y no faciles de manejar, pero el proceso de ensenanza-
aprendizaje requiere de mucha creatividad y sensibilidad por parte de las educadoras, y no
resulta tan esquivo, ni desordenado, si se piensa que en la construccidon de nuevas
estructuras y esquemas, el hecho de que estén sueltamente ligados no significa que se

encuentren en desorden.

Al momento de implementar este enfoque, se debe acercar a las conductas que

éste espera, sean parte de la labor del educador, y que se resumen a continuacion:
12
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v Estimular y aceptar la autonomia e iniciativa de los alumnos.
v' Utilizar datos brutos y fuentes primarias, ademds de materiales manipulables,
interactivos vy fisicos.
v' Aplicar términos cognitivos como clasificar, asociar, analizar, predecir y crear.
v' Permitir que las respuestas de los alumnos orienten las clases, cambien estrategias de
ensenanza y alteren el contenido.
v' Preguntar acerca de la comprension que presentan los alumnos de los nuevos
conceptos antes de mostrar la propia comprension.
- Estimular a los alumnos a dialogar, tanto con profesores, como con sus
COmMpaNneros.
- Estimular la curiosidad de los alumnos con preguntas abiertas y profundas.
- Buscar la elaboracion por parte de los alumnos, de sus respuestas iniciales.

- Proveer tiempo a los alumnos para construir relaciones y crear metdaforas.

Con respecto a la modalidad curricular u opcidon tedrico prdctica, se ha escogido el
curriculo integral, ya que este permitird favorecer los aprendizajes deseados para los
alumnos de acuerdo a criterios y fundamentos establecidos para la presente institucion. El
curriculo integral tiene a su vez una base tedrica practica en 3 disciplinas que nutren y

apoyan esta modalidad, al igual que los principios pedagdgicos que orientan su quehacer.

Filosofia : Proporciona la idea o proyecto de hombre que se quiere formar.

Psicologia : Entrega los lineamientos generales respecto al desarrollo evolutivo de los ninos,
los cuales serdn el pilar de apoyo para conocer los aprendizajes que deseamos y podemos

integrar.

Pedagogia : Toma aportes de diferentes precursores (Montessori, Agdssi, Declore, Froebel) y
las orientaciones pedagdgicas centrales de la teoria pedagdgica con su conjunto de
principios que configuran una educacidn eminentemente humanista (actividad,

singularidad, comunicaciéon, autonomia, flexibilidad, equilibrio).
13
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Los principios constituyen planteamientos bdsicos que dirigen y orientan el desarrollo

curricular.

Este curriculo se caracteriza por ser activo, humanista, contempordneo, y frabaja con
el nino respetando su medio ambiente, ya que es pertinente y/o respetuoso. Pretende
entregar una educacion que respete el contexto en el que los menores se desenvuelven vy,
en base a ello, escoger los principales temas de estudio. Los ninos de la Escuela de
Lenguaje Compania de JesUs Renaca poseen caracteristicas especiales por el fipo de lugar
donde viven, el nivel socioecondmico y educacional de sus padres, entre otfros, por lo que
los contenidos han sido seleccionados de acuerdo a los materiales que se encuentran a su

disposicion. También que permitan vivenciar innumerables experiencias pedagogicas.

A través de este curriculo integral se pretende preparar a los ninos para que sean
capaces de conseguir su propia felicidad y realizacion en este mundo, de acuerdo a su

edad y desarrollo.

Bases Curriculares de la Educacion Parvularia

Las matrices curriculares propuestas por el decreto vigente y que serdn utilizadas y
aplicadas, son las Bases Curriculares de la Educaciéon Parvularia (B.C.E.P., en adelante).
Estas surgen ante la necesidad de reemplazar programas oficiales para el nivel de pdrvulo,
los que presentaban ciertas limitaciones, surgiendo, como consecuencia, una urgente
necesidad de actualizar los aprendizajes, modificando el programa establecido en el plan
general de estudios para las escuelas especiales de lenguaje.

Las matrices curriculares propuestas por el decreto vigente y que serdn utilizadas y
aplicadas, son las nuevas Bases Curriculares de la Educacion Parvularia (B.C.E.P., en
adelante). Estas surgen ante la necesidad de actualizar las bases curriculares/ 2001. Que

surgen como consecuencia de una urgente necesidad de actualizar los aprendizajes.

14
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Ademds, durante el ano 2018 se realizd la actualizacidn de las bases curriculares de la

educacion parvularia, con el fin de priorizar OA y OAT y generar aprendizajes a través del
juego.

Por ello, este nuevo curriculo serd un marco orientador para las educadoras,
actualizando sus prdcticas pedagogicas que pretende mejorar la calidad educativa,
dando énfasis al respeto, necesidades, intereses y fortalezas de los ninos y ninas. Por su
caracter amplio y flexible, permite diversas formas de realizacion. Ello posibilita el frabajo
con diferentes énfasis curriculares, considerando las diversidades, asi como las necesidades

educativas especiales.

Las B.C.E.P reconocen de manera relevante el valor del rol de la familia en nuestra
sociedad como primera educadora de sus hijos, con su realidad, caracteristicas vy
expectativas, por lo que constituye, sin dudas, un agente central en la educacion de cada
nino. Junto con ello, reconoce al nino en relacion con su medio por lo que se plantea que
toda experiencia educativa va a fortalecer dicha relacidn y permitird un mayor
conocimiento y comprension del medio, teniendo como referente en todo momento los

derechos del nino.

El rol del educador se define como fundamental. Este selecciona, forma, modelaq,
disena, implementa, organiza y evalia los aprendizajes. Reconoce al nino como una
persona en crecimiento, que se desarrolla con su identidad, descubre paso a paso sus
emociones, desarrolla la capacidad de exploracion y comunicacion de ideas, en un
ambiente IUdico y real, de acuerdo a la etapa en las que se encuentran, no por ello

poniendo techo a sus aprendizajes.

Respecto a las Bases Curriculares 2001, se describen las principales innovaciones: Se
enriguecen los fundamentos, principios y nicleos de aprendizaje con nuevas perspectivas
acerca de la infancia, el aprendizaje, la ensenanza y orientaciones valéricas, enfatizando la
inclusion vy la diversidad social, y las actitudes ciudadanas desde los primeros anos. Del
mismo modo, se renuevan las orientaciones para los procesos educativos, integrando las

visiones actuales acerca de la planificaciéon y la evaluacion, como también los factores que
15
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contribuyen a la generacion de ambientes de aprendizaje significativos. Se destacan con

especial énfasis en los fundamentos, principios, objetivos y orientaciones, todos aquellos
factores y aspectos distintivos de la identidad pedagdgica del nivel educativo, como son el
enfoque de derechos, la incorporacion del juego como eje fundamental para el
aprendizaje, el protagonismo de los ninos y las ninas en las experiencias de aprendizaje vy el
resguardo de la formaciéon integral. Se realizan modificaciones en la estructura curricular,
ajustando la forma de ordenar temporalmente el proceso educativo pasando de ciclos de
tres anos a tramos de dos anos, respondiendo con mayor precision a las necesidades vy
caracteristicas del aprendizaje y desarrollo de los pdrvulos. Por ofra parte, los nicleos de
aprendizaje del Ambito Desarrollo Personal y Social, adoptan mayor transversalidad, y
relevancia para la planificacion. No se altera la cantidad de Nucleos de Aprendizaje
considerados fundamentales, pero se reorganizan y actualizan algunas de sus tematicas
centrales, constituyéndose asi el nicleo de Corporalidad y Movimiento, dimensiones que
son sinérgicas y de reconocida relevancia en la ninez temprana, lo mismo que el nicleo
ldentidad y Autonomia. Ademdas, al nucleo de Convivencia se agrega la dimension de
Ciudadania. En cuanto a los aprendizajes prescritos, se modifica la denominacion de los
aprendizajes esperados por objetivos de aprendizaje, de acuerdo a la Ley General de
Educacion. En su formulacion, se integran criterios de trayectoria educativa, ademds de
actualizar su relevancia y pertinencia. Esto implica trazar un vinculo de mayor articulacion
enfre los niveles de sala cuna, medio, fransicion y primer ano de Educacion Bdsica,
facilitando la labor de planificacion y evaluacion. Ademdas, se unifican criterios para la
redaccion y para la comunicabilidad de los objetivos (fundamentales, observables,
susceptibles de progresar). En este sentido y con el propdsito de clarificar el alcance del
aprendizaje a lograr, se incorporan en los casos que corresponda, ejemplos de elementos
que facilitan su comprensidon. En la nueva propuesta, la cantidad de objetivos de
aprendizaje disminuye, aunque aumentan de dos a fres los niveles de prescripcion. Esta
importante modificacion no implica una disminucion de las expectativas acerca de lo que

se espera que aprendan los pdrvulos.

16



Escuela Especial de Lenguaje
Nuestra sefiora de san Geronimo
Orientaciones valdricas Las Bases Curriculares de la Educacion Parvularia

se enmarcan en principios y valores inspirados en la Constitucion Politica del Estado, la
Ley General de Educaciéon y el ordenamiento juridico de la nacidon, asi como en la
concepcion antropoldgica y ética que orienta la Declaracion Universal de los Derechos
Humanos y la Convenciéon sobre los Derechos del Nino9 y los fratados en materia de
derechos humanos ratificados por Chile. En cuanto a su concepcion de educacion, este
curriculum oficial se acoge a la expresada en la Ley General de Educacion (2009, Articulo
2°).
Asi también, los principios y valores que inspiran este referente curricular se basan en la
conviccion fundamental de que los seres humanos nacen libres e iguales en dignidad y
derechos y que la perfectibilidad inherente a la naturaleza humana se despliega en
procesos de autoafirmacion personal y de buUsqueda permanente de trascendencia. A la
libertad que hace de cada individuo, persona y sujeto de derechos, le es intrinseca la
capacidad de razonar, discernir, valorar y actuar de forma responsable.
Enfoque de derechos: eje del concepto de nino y nina:
En esta linea, el nino y la nina se conciben como personas singulares y diversas entre si,
sujetos de derechos, en crecimiento y desarrollo de todas sus potencialidades (bioldgicas,
psicoldgicas, socioculturales). Ellos y ellas se relacionan interactivamente con su entorno
natural y sociocultural y, a partir de esta inferaccion, van construyendo un conocimiento
propio del mundo y de si mismos, en cambio continuo, el cual merece atencién y respeto.
Por tanto, su comportamiento no es meramente pasivo o reactivo, sino que lleva la

impronta original de su voluntad y pensamiento.

Inclusion El concepto y la practica de la educacion inclusiva

constituye una orientacion valérica central en la Educaciéon Parvularial2. De acuerdo
con diversos textos de UNESCO (2005, 2009, 2015), y del Ministerio de Educacién de Chile
(2016), la educacion inclusiva es un proceso que comporta la tfransformacién de los jardines
infantiles, las escuelas y de ofros centros de aprendizaje para atender a todos los ninos y las
ninas, con especial énfasis en aquellos quienes requieren mayor proteccién, tales como:
pueblos indigenas, migrantes, poblaciones rurales, diversidad sexual y de género, privados

de libertad, con discapacidad, con alguna enfermedad y con dificultades de aprendizaje,
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para brindar oportunidades de aprendizaje a todos los pdrvulos, jdvenes y adultos. Tiene por
objetivo acabar con la discriminacion arbitraria y toda forma de exclusion social, que es
consecuencia de actitudes negativas y de una falta de atencién a la diversidad. Esta labor
exige que se preste atencion al curriculum, la indole de la ensenanza y la calidad, entre
ofras medidas. Significa ademdas que los establecimientos educativos y ofros contextos de
aprendizaje no solo han de ser eficaces, sino también seguros, saludables y respetuosos de
las diferencias.

si los ninos y las ninas aprenden a convivir junto a otros pares y adultos diversos, se
aporta a la valoracién de la diferencia y a la cohesidn social y por tanto, a la equidad. De
este modo, la educacion inclusiva favorece directamente los propdsitos de la formacion
ciudadanal3, y por ello, brinda oportunidades para construir presentes y futuros mds
sostenibles para todos y todas. La Educacion Parvularia inclusiva, debe entenderse como
un proceso construido junto a las familias y con toda la comunidad educativa. Para ello,
resulta fundamental promover la reflexion personal y colectiva, reconocer las caracteristicas
de nuestra sociedad, los prejuicios y estereotipos arraigados en nuestra cultura y generar
acceso a fuentes de informacién respetuosas de los derechos humanos, como base para
compartir significados sobre la diversidad y su valor, impulsar practicas inclusivas en forma
permanente y por parte de todos los integrantes de la comunidad educativa y generar
redes para apoyar iniciativas que la favorezcan

Las femdaticas y ejes de las bases son, el rol de la familia como educadora principal, la
formacion valdrica, el nino con su rol activo en su medio, el respeto a la diversidad, el buen
trato entre y para los ninos, la conservacion del medio y el desarrollo de estilos saludables
de vida.
Organizacién curricular:
Definiciones fundamentales de los componentes estructurales.
Ambitos, nUcleos y objetivos de aprendizajes.
Ambito: desarrollo personal y social.
Ambito: comunicacién integrall.

Ambito: interaccién y comprensidon del entorno.
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Estrategias Metodolégicas
Minimas: - Juegos.
- proyectos

- Métodos de estimulacion

Sectorial: - Centros de interés

- Método de proyecto

En relacion a las estrategias metodoldgicas sectoriales, la implementacion del
método de aula, se basa en un centro de interés determinado.  Estos  poseen  ciertas
caracteristicas, entre ellas, deben ser de calidad, ofrecer variedad de experiencias,
trabajos individuales o grupales, participacion comunitaria, y las adaptaciones curriculares
pertinentes. Estos, han sido orientados principalmente al primer y segundo nivel de fransicion
y adaptables a los demds niveles segun complejidad que presenten y posibilidad de
ejecucion.

Si bien es cierto, tedricamente el inicio de la confeccidon de estos proyectos no fue
exactamente igual al modelo formal conocido, ya que, en él, los temas a estudiar son
establecidos con anterioridad. Para la confeccion de los proyectos, serd el nino el que
durante todo el proceso escogerd materiales, manifestard intereses, formard sus equipos de
trabajo, escogerd ciertas técnicas, logrard conocer y aprenderd de manera activa y
enfretenida, privilegidndose las inferacciones variadas, la infegracion y participacion de los
diferentes agentes educativos, servicios, instituciones y recursos de los que dispone la

comunidad.

La evaluacion del proyecto serd diaria a través de listas de cotejo vy, al término de
cada proyecto, con escala de apreciacion. A través de ambas se definirdn los logros de los

aprendizajes esperados.

ANo a ano, se desarrollardn nuevos proyectos de aula, perfeccionando los anteriores,

corrigiendo los posibles errores, modificando y actualizando los temas y actividades para su
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ejecucion, sobre la base que estos proyectos apunten al desarrollo integral de los ninos y
aseguren logros de aprendizajes significativos, infegrandose también las adaptaciones

curriculares que cada educadora en conjunto con el equipo técnico pedagdgico decida.

En la elaboracién y desarrollo de estos proyectos se han tomado en cuenta los

principios fundamentales y actualizados de la educaciéon parvularia.

Actividad: Los ninos son protagonistas de sus aprendizajes a fravés de sus procesos de

apropiacion, construccidon y comunicacion. Los ninos aprenden actuando y sintiendo.

Unidad: El nino enfrenta sus aprendizajes de manera integral, partficipando con todo su ser

en las experiencias que se le ofrecen.

Relacion: Los sistemas de aprendizaje deben favorecer las interacciones entre nifos, adultos

y sociedad, generando ambientes posibles para ello.

Juego: Los sistemas de aprendizaje deben tener cardcter IUdico por tener éste un sentido

fundamental en cada nino.

Singularidad: Cada nino es independiente de la etapa en la que se encuentra, es un ser

Unico y con caracteristicas propias.

Bienestar: Cada situacion educativa debe propiciar que el nino se sienta plenamente

considerado tanto en sus necesidades como intereses.

Potenciaciéon: El proceso de ensenanza aprendizaje debe generar en los nifos un

sentimiento de confianza en sus propias capacidades.

Significado: Una situacion educativa se ve favorecida y con mejores resultados cuando

considera y se relaciona con las experiencias y conocimientos propios de cada nino.
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APLICACION DEL CURRICULO

En la aplicacion del presente curriculo, se debe mencionar las caracteristicas de los
elementos curriculares principales. Es asi como el rol que desempenen tanto el educador
como nind o nino, se caracterizard por las siguientes conductas que a contfinuacion se

describen:

Educador: El rol que cumpla éste, dependerd de los objetivos que se plantee. El educador
serd facilitador del aprendizaje, quien ensene a los ninos a aprender y a descubrir con sus
propios medios. Serd modelo, quien supervise y planifique, guiando el descubrimiento de los
ninos; coordinard, seleccionard y organizard recursos y materiales, los aprendizajes
esperados y los respectivos contenidos. Comunicard hacia la comunidad y a los padres;
serd el receptor de peticiones, intereses, dudas y apreciaciones de los padres y

apoderados.

Alumno: Aprenderd a aprender de manera activa y participativa. Aplicard su creatividad y
tendrd la posibilidad de ser curioso y hard uso de ello, siendo ésta, la precursora de sus
aprendizajes. Resolverd problemas, se ejercitard, seleccionard materiales y algunas formas
de ejecucion, exteriorizando pensamientos y sentimientos a fravés de diversas formas de
expresion.

Como parte de una metodologia integradora, deberdn considerarse las siguientes
metodologias o actividades como parte de la metodologia institucional, las que deben ser

consideradas cada vez que una educadora planifique sus actividades.

1. Rincones: El trabajo de rincones permite fomentar el trabajo y organizacion grupal. El
respeto de turnos fomenta el juego simbdlico y el esquema mental del uso de los
espacios, el orden y cuidado del entorno. Los rincones se distribuirdn por salas, las
educadoras podrdn ir rotando previa coordinacion de las docentes para el uso que
se estime necesario. Estos podrdn ser utilizados por cada curso o en forma de

actividad general del colegio.
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Proyecto de aula: Los proyectos regulardn las Unidades de Aprendizaje que

infervendrd cada educadora. Estos durardn 1 mes o 2 semanas segun el proyecto y
serdn enfregadas a principio de ano y serdn complementadas con las actividades en
consejos fécnicos segun los intereses que cada educadora logré extraer de sus
alumnos.

Proyecto de colegio: Si el proyecto lo permite, este podrd realizarse a nivel de
colegio.

Habitos orales: Anualmente se realizard una encuesta a los padres, donde se extraerd
informacién de cada alumno sobre sus hdbitos orales, obteniendo asi un panorama
tanto del grupo curso como del establecimiento. Posteriormente se iniciard un
programa de intervencion que deberd ser ejecutado diariamente. La educadora
deberd contar con una bateria que contenga los elementos necesarios, entre ellos un
botdn por alumno (debidamente marcado), y dentro de las posibilidades 1 caja
organizadora para mantener la higiene en el uso.

Discurso narrativo: El uso del lenguaje organizado y estructurado es fundamental para
el afianzamiento del uso social del lenguaqje, y facilita la comprension de la
informacion. El discurso narrativo debe frabajarse durante todo el proceso de
ensenanza aprendizaje en forma diaria. Para eso se podrdn realizar: Disertaciones
que deben ser vistas como parte fundamental del proceso de infervencion del
lenguaje, dado que facilitan la estructuracion y organizacion; la investigacion y
adquisicion de nuevos conocimientos. Deberdn ejecutarse segun la unidad de
aprendizaje minimo una vez cada dos meses por alumno. El alumno deberd utilizar
material visual y dejar un recuerdo para cada uno de los companeros. Al igual que
metodologias como Motivo de lenguaje, Socio dramdtico, Juego centralizado,

Titeres, Filosofias para ninos, y la lectura visualizada, por nombrar algunas.
Exposiciones: Finalizada la unidad de aprendizaje deberdn exponerse actividades o

elementos creados por los alumnos. Estas exposiciones deberdn hacerse fuera del

aula, y podrdn mostrarse a los padres y companeros de otfros cursos.
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Calendario: Diariamente deberd ejecutarse la rutina de calendario que debe integrar
el estado del fiempo y el andlisis de noficias, asi se favorecerd la orientacion
temporal, estructuracion del lenguaje, tiempos verbales, andlisis de informacion, etc.

Esta se realizard por niveles. (se debe especificar segun los cursos y educadoras).

Cartelera de asistencia: Cada educadora tendrd una cartelera para registrar la
asistencia de modo interactivo. Cada nino se identificard con un elemento de una de
la categoria seleccionada que permitird ir completando un concepto, €j: Un “Arca
de Noé" cada alumno que se encuentra presente pondrd dentro del arca el animall
que le identifica.

Sala letrada y rotulaciéon de los elementos: Rotular cada uno de los elementos de Ia
sala y otros referentes a las categorias.

Panel de conducta: Acordar entre las educadoras la modalidad para mantener el
mismo sistema de trabajo.

Panel de anticipacion: También podria llamarse “calendario de actividades”. El
objetivo es tener un registro visual de las actividades que realizard durante el dia, y asi
los alumnos lograr un autocontrol emocional de la ansiedad y la conducta. Cada
una de las actividades se van tachando o retirando de una linea de fiempo.

Horario de colacién: Este puede estar asociado al dia de la semana en el calendario.
Panel de responsabilidades: A cada alumno se le debe asignar una responsabilidad
dentro de la sala de clases. Estas pueden ir siendo rotadas, la idea es que quede
consignada para que el alumno valore la asignacion, estas responsabilidades
pueden ser: repartir papel higiénico, repartir pasta dental, repartir individuales,

apagar la luz, cerrar la puerta, efc.

Como parte de la metodologia se incluirdn los actos, donde todos los alumnos deben

participar.

Cada sala deberd contar con una pala, una escoba y un limpia polvo para asear y
fomentar la limpieza del entorno. Si los implementos no existieran, la educadora

deberd gestionar la adquisicion de estos. (La sala de clases debe quedar habilitada
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para el aseo expedito de la auxiliar, eso quiere decir basurero debidamente utilizado,

papeles recogidos, y mesas despejadas, orear la sala en cada recreo).
Para fomentar la ornamentacion, cuidado, y compromiso con el espacio educativo y

por la naturaleza, cada sala contard con una planta que el curso deberd nombrar y

cuidar.
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CAPITULO |

Normas Generales de indole Técnico-Pedagégica

e Del Funcionamiento

La Escuela Especial de Lenguaje Nuestra Senora de san Geronimo atiende a ninos y
ninas con Trastornos del Lenguaje entre los 3 y 5 anos de edad. Los cursos que atiende
corresponden a niveles Medio Mayor, Primer y Segundo Nivel de Transicion. Los cursos estdan
constituidos por 15 alumnos como mdaximo, segun lo estipula Decreto Ley N° 1300 y n° 170
emanado del Ministerio de Educacién. Para el ano 2017, se pretende llegar a una matricula

de 180 alumnos, dentro de los 12 cursos abiertos.

Los cursos estaran compuestos segun las edades de los menores:

Nivel Medio Mayor 3 a3 anos 11 meses
1 Nivel Transicidon 4 a4 anos 11 meses
2 Nivel Transicidon 5a 5anos 11 meses

e Del proceso de admisidon escolar: (articulo 13, ley general de educacion)

Todo nino o nina que ingrese a la escuela especial de lenguaje compania de Jesus,
debe tener como diagnostico un TRASTORNO ESPECIFICO DEL LENGUAUE, que puede ser
mixto o expresivo, diagnosticado por un/a fonoaudidlogo/a.

v' NUmero de vacantes ofrecidas en cada nivel: 15 alumnos/as por nivel.
v' Criterios generales de admisién:
e Para evaluacion fonoaudioldgica realizada a ninos desde 3 a 5 anos 11 meses de
edad, deberdn utilizarse las siguientes pruebas con normas de referencia nacional:
- Pruebas para medir comprension del lenguaije:
-TECAL, version adaptada por la Universidad de Chile.
- SCREENING TEST OF SPANISH GRAMMAR-sub prueba comprensiva, version
adaptada por la Universidad de Chile.
e El fonoaudidlogo debe resguardar que en la aplicacion de las pruebas a que se

refiere este articulo se logre evaluar cada uno de los niveles de lenguaje comprensivo
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y expresivo sus aspectos fonoldgicos, [éxico y morfosintdctico, complementando con

una evaluacién del nivel pragmatico.

El fonoaudidlogo, de acuerdo a sus criterios profesionales, podrd complementar la
aplicacion de pruebas formales, con otras de cardcter formal o informal, que le
faciliten informacion para establecer el diagndstico de Trastorno Especifico del
Lenguagje.

La interpretacion de los puntajes obtenidos en estas pruebas debe tener en cuenta
las normas de estandarizacion de cada test y el manejo y significacion de los
pardmetros estadisticos de medicion, puntaje standard, desviaciéon standard,
percentiles, u ofros, segun los requerimientos de cada test, sin perjuicio de incorporar
también en el informe aspectos cudalitativos que puedan enriquecer los resultados
obtenidos por el nino o nina en el proceso de evaluacion.

La duracion de de la aplicacion de los fest es de 45 a 60 minutos.

El resultado diagndstico del nino o nina se entrega el mismo dia de la evaluacion.
Plazo de postulacion y fecha de publicaciéon de los resultados:

El plazo de postulacidon comienza en el mes de septiembre de cada ano, esto solo si
tiene la edad cumplida al momento de solicitar la evaluacion.

La matricula se confirma el mismo dia de la evaluacion.

Requisitos de los postulantes, antecedentes y documentacion a presentar:

Ser diagnosticado con frastorno del lenguaje mixto o expresivo.

Monto y condiciones de cobro por participar en el proceso:

La escuela especial de lenguaje es gratuita y no existe cobro por ningun concepto.
Proyecto educativo del establecimiento:

Al momento de la matricula se les entrega un extracto del proyecto educativo,
reglamento interno y de convivencia escolar.

Al inicio del ano escolar en reunidn de apoderados se expone.
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Las jornadas escolares estan divididas en 2:

Jornada de manana:  08:30 horas a 12:45 horas (lunes y martes)
08:30 horas a 11:45 horas (miércoles, jueves y viernes)
Jornada de tarde 14:00 horas a 18:15 horas (lunes y martes)

14:00 horas a 17:15 horas (miércoles, jueves y viernes)

El horario de los alumnos, alumnas y docentes se encuentra distribuido de la siguiente
manera:

Respecto de los horarios de clases, estos contemplardn las horas designadas en Decreto
Ley, las cuales se dividen en Plan General y Plan Especifico, e incluyen las horas no lectivas
de ley 20.903, correspondientes a 65/35 , Las clases no podrdn ser suspendidas sin la
autorizacién previa de las autoridades Ministeriales correspondientes, salvo casos de fuerza

mayor, comunicando de inmediato a la Direccion Provincial de Educacion respectiva.

HORARIOS
JORNADA MANANA

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
08:15 NO LECTIVA NO LECTIVA NO LECTIVA NO LECTIVA NO LECTIVA
08:30
08:30
09:15 1 BLOQUE 1 BLOQUE 1 BLOQUE 1 BLOQUE 1 BLOQUE
09:15
10:00 2 BLOQUE 2 BLOQUE 2 BLOQUE 2 BLOQUE 2 BLOQUE
10:15 3 BLOQUE 3 BLOQUE 3 BLOQUE 3 BLOQUE 3 BLOQUE
11:00
11:00 4 BLOQUE 4 BLOQUE 4 BLOQUE 4 BLOQUE 4 BLOQUE
11:45

NO LECTIVAS NO LECTIVAS NO LECTIVAS

11:55 5 BLOQUE 5 BLOQUE
12:40
12:40 NO LECTIVAS NO LECTIVAS
13:15
13:15 ALMUERZO ALMUERZO ALMUERZO ALMUERZO
14:00
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JORNADA TARDE
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
14:00
14:45 1 BLOQUE 1BLOQUE 1 BLOQUE 1 BLOQUE 1BLOQUE
14:45
15:30 2 BLOQUE 2 BLOQUE 2 BLOQUE 2 BLOQUE 2 BLOQUE

3 BLOQUE 3 BLOQUE 3 BLOQUE 3 BLOQUE 3 BLOQUE

16:30

4 BLOQUE

4 BLOQUE 4 BLOQUE

5 BLOQUE 5 BLOQUE

4 BLOQUE 4 BLOQUE

El personal docente del establecimiento corresponde a ? profesionales licenciadas en
el drea de la Educacion Diferencial, especialistas en Trastornos de la Audiciéon y Lenguaje. El
personal no docente estd constituido por 2 Fonoaudidloga y 8 técnico en educacion

especial / pdrvulo.

DE LAS NORMAS TECNICA PEDAGOGICAS

La direccion del establecimiento educacional elaborard un Plan General de Trabagjo
Anual que dard a conocer al personal docente en el consejo general de profesores, asi
como las diferentes unidades que componen el establecimiento, y que confendrd lo
siguiente:

siguiente:

- Objetivo general del establecimiento.

- Objetivos especificos.

- Objetivos de los niveles a través de las temdaticas sugeridas.
- Organizacion de los cursos.

- Personal del establecimiento.

- Horarios.
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- Organigrama.

- Programacién anual de actividades.

- Propuestas de actividades complementarias de acuerdo a calendario escolar.
- Aspectos técnicos generales.

- Diagnéstico individual.

- Plan de terapia semestral

- Periodos e instrumentos evaluativos.

Las clases se realizardn de acuerdo a los planes y programas vigentes, del establecimiento,
los cuales han sido disenados segun Las nuevas Bases Curriculares para la Educacion
Parvularia (BCEP), respetdndose tanto la carga horaria determinada para ambos casos
como el descanso de los alumnos. Se llevard a cabo en los recintos destinados para el

efecto y bajo la vigilancia de las docentes.

Las actividades académicas y actos escolares, son aqguellas contempladas en el calendario
escolar que guarden relacion con aconfecimientos de importancia para la patria en su
desarrollo social, politico y econdmico, realizdindose a fravés de actos solemnes,

confeccioén de trabajos, charlas y exposiciones.

De la documentacion de los alumnos/as:

v Certificado de nacimiento.

v Autorizaciéon para la evaluacion.

v Ficha de Matricula es el documento que registrard los antecedentes personales del
alumno y deberd contener a lo menos, datos sobre identificacion del alumno, sus
antecedentes escolares y familiares, informacion e apoderado/a.

v Formulario Unico de salud, entregado por pediatra, médico familiar.

v' Anamnesis individual de cada alumno, consignando los antecedentes del desarrollo,
y caracteristicas biopsicosociales relevantes.

v Formulario Unico de ingreso.

v Formulario Unico de revaluacion.
29



Escuela Especial de Lenguaje
Nuestra sefiora de san Geronimo
Informe trimestral.

Informe de avance a la familia.
Pruebas y protocolos pedagogicos.
Pruebas y protocolos fonoaudioldgicos.
FUDEI

D N N N NN

DEL INFORME TRIMESTRAL.
El informe educacional debe contener los antecedentes destinados a dar a conocer €l
nivel alcanzado por el alumno, tanto en el aspecto pedagdgico, como en el desarrollo de
su personalidad, capacidad individual y social.
Este informe serd dado a conocer a los padres y apoderados en reuniones programadas
trimestralmente para informar y solicitar colaboraciéon en el proceso educativo de los
alumnos, comprometiéndolos a asistir a otros especialistas si fuese necesario y ejecutar las
recomendaciones derivadas tanto de la educadora, como de la fonoaudidloga.

Las actividades de colaboracion son aquellas que complementan permanentemente
la labor que desarrolla la educadora en virtud de su funcidn docente. Se considerardn

como tales:

v" Matricula de alumnos.

v Anotfacion de datos y constancias en formularios oficiales, tales como: libro de
registro, cuadernos técnicos u ofros.

v' Preparacion de actos.

v Participar en excursiones escolares, salidas pedagdgicas, visitas a alumnos y/o
familias.

v Participar y realizar actividades relacionadas con organismos “Bienestar, recreacion,
cruz roja, diario mural, ropero escolar, organizaciéon de actos en turnos, Operacion
Francisca Cooper la encargada siempre serd una Educadora, campanas solidarias,

etc.
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Definicion de Actividades Tipo Efemérides: Cuando, Cudles, Cémo.

Las efemérides seleccionadas por el equipo técnico. Deberdn ser aplicadas en las
fechas correspondientes en el calendario. A cada efeméride se le ha asignado una
actividad significativa principal que se ejecutard a nivel de Escuela. Cada educadora
deberd complementar con mas actividades cada una de las efemérides.

Las efemérides mdas relevantes serdn asignadas a docentes que serdn las
responsables de coordinar dicha actividad, ejecutar actos, si es necesario, recuerdos u otro

tipo de actividad.

Definicion de Estrategias Metodologicas: Salidas, Rincones, Actividades de Articulacion,

Periodos Comunes en la Jornada.

La educadora deberd implementar el “Plan Especifico Pedagdgico” (P.E.P) el mismo
dia de la infervencion fonoaudiologica, segun decreto decreto 170 en forma cruzada. Ese
dia la educadora deberd ejecutar actividades de repaso al grupo de curso mientras aplica

el P.E. en forma individual o en grupos de hasta 3 alumnos.

Cada educadora deberd poseer una carpeta técnica que contard con los siguientes

elementos:

1. Bienvenida a la escuela. (identificacion del establecimiento, y datos del
establecimiento)

Marco Referencial Tedrico (Mision, Vision).

Rotulacion del nivel (Curso, distintivo, nombre de la educadora)

Lista del curso y panorama grupal (debe ir siendo modificada)

Cuadro estadistico (denticiéon, paladar, audicion, peso, talla)

Plan anual de frabajo actualizado al ano.

Plan anual de Unidades actualizado al ano.

Programa de Estudios del nivel correspondiente.

0 & N o0~

Obijetivos Especificos de los niveles del lenguaije.
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10.Horarios del curso.

11.Planificaciones.

Escuela Especial de Lenguaje
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12.Registro de las reuniones de apoderados y temarios.

13.Registro de entrevistas a apoderados.

Sobre el uso de libros y cuadernos:

Tanto el nivel de fransicion 1y 2 utilizardn texto escolar entregado por el ministerio de

educacion, que sustentard la intervencion pedagogica.

NIVEL MEDIO MAYOR

OBIJETIVO

CARACTERISTICAS

COLOR

Comunicaciones

Cuaderno pequeno a

cuadro sin espiral.

i

Celeste

Unidades de | Cuaderno Universitario | Amairillo
proyecto cuadros

(lenguaje)

Documentos del | Carpeta con archivador | Amairillo /
alumno

NIVEL TRANSICION 1

OBIJETIVO CARACTERISTICAS COLOR

Comunicaciones Cuaderno pequeno a | Celeste

cuadro sin espiral

Unidades de | Cuaderno Universitario | Amairillo
proyecto cuadros

Documentos  del | 1 Carpeta con | Amarillo / t
alumno archivador
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NIVEL TRANSICION 2
OBJETIVO CARACTERISTICAS COLOR

Comunicaciones Cuaderno pequeno a | Celeste

cuadro sin espiral

Unidades de | Cuaderno Universitario | Amairillo
proyecto cuadros

(lenguaje)

Documentos del | 1 Carpeta con | Amarillo / t
alumno archivador

De la comunicaciéon con el apoderado:

El cuaderno de comunicaciones debe ser revisado diariamente, en el caso en que el
apoderado haya escrito una comunicacion, esta debe ser respondida registrando la fecha
correspondiente al dia y tener como encabezado: "querida mamita/papito” o “estimada

1A)

mamita/papito” y firmar con: “Saluda atentamente a Usted, Tia ", o “saluda

afectuosamente a Usted, Tia Cada vez que se envie una comunicacion
institucional, esta debe ir frmada como: “las tias”, “el equipo Compania de Jesus”, “La
Direccion”. Si una comunicacion llegase sin firmar la educadora deberd solicitar por escrito
la firma de las comunicaciones.

La educadora deberd procurar que los cuadernos se mantengan siempre en buen
estado, forrados y rotulados como corresponda. Si los cuadernos se encuenfran en mal
estado, la profesora deberd dar aviso por escrito y solicitar el arreglo.

Si un alumno se presentara sin una tarea realizada la educadora deberd dejar
registrado en el texto o cuaderno “tarea sin readlizar” o “sin tarea”, y solicitar por
comunicacion que esta sea realizada. Lo mismo debe ocurrir si la educadora solicita un

material o si el alumno se presenta sin su delantal o Utiles de aseo.
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En el caso de que un alumno se ausente de clases por 1 ¢ 2 dias el apoderado debe
avisar via telefénica sobre su inasistencia y justificarla por escrito. Si este se ausentara por
mas dias y no se ha justificado, la educadora deberd llamarle o solicitar a Direccion que
ejecute la llamada teleféonica. Posteriormente el apoderado debe justificar la inasistencia
por escrito. Si el menor enfermase deberd presentar certificado médico. Si un alumno se
ausentara por mds de 1 semana y este no ha dado aviso y no ha sido posible ubicarle, la

educadora u otro miembro administrativo deberd ir a visitarle a su casa.

En caso de atrasos reiterativos el apoderado serd citado a Direccidn a conversar con
la Directora.

Los alumnos serdn retirados de su hogar por el transporte escolar siempre y cuando el
apoderado asi lo solicite. La educadora deberd esperar a los alumnos en su sala. Serd labor
de la asistente del furgdn y choferes el bajar a cada nino del furgdn (con sus mochilas
puestas) y luego repartir los bolsos olvidados. De demorarse el transporte la educadora
deberd dar inicio de todos modos a su jornada escolar, aun si llegase 1 solo alumno. (La
educadora podrd gestionar acciones REALES para que el alumno pueda integrarse en otro
Curso).

La colacion debe ser acorde a la minuta del colegio:

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Lacteos Fruta picada Sandwich  con | Fruta picada Colacion
jugo NO BEBIDA compartida

Informada por la

tia

Queda estrictamente prohibido cualquier tipo de comida chatarra al igual que las
bebidas gaseosas. En caso de que un alumno traiga como colacidén algun alimento
indebido, este debe ser regresado a su hogar. La colacién debe ser servida en un pocillo,

con toalla nova e individual.
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La colacion es una instancia mdas de formacion, desarrollando hdbitos sociales y de

mesa, por lo tanto es funcidon de cada educadora estar pendiente de los ninos y corregir los

malos hdbitos.

En caso de que un alumno se orine o defeque, todo el personal debe estar dispuesto
a asistir al menor (mudando, lavandolo, cambidndole ropa). Si el apoderado asi lo prefiere,
deberd venir a cambiar a su hijo(a), de lo contrario, deberd dejar una autorizaciéon para
que la educadora lo cambie. Si la educadora no pudiese cambiar a un nino por motivos de
indispensabilidad en aula podrd contar con la colaboracion de otros miembros del
personal.
De Todo alumno/a que se matricule en el establecimiento, el apoderado deberd
firmar las siguientes autorizaciones:
v' muda.
salidas pedagogicas.
fraslado al hospital en caso de accidente.

para publicar fotografias en redes sociales.

conocimiento de pertenecer a una escuela especial de lenguagije.

v
v
v
v' para fransportar alumnos/as en colectivo en caso de ser necesario.
v
v estar al tanto de que es una escuela gratuita.

v

calendarizacion del ano escolar.
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CRITERIOS PARA LAS SALIDAS Y ACTIVIDADES FUERA DE LA ESCUELA.

En el caso de las salidas a terreno de los alumnos junto con sus profesoras, deberdn

ser previomente framitadas de |la siguiente manera:

1. Gestionar documento que especifique lugar de destino, fecha, hora de salida y
llegada vy solicitud al departamento provincial de educacion.

2. Cantidad de docentes que participan, asistentes de la educacion vy
apoderados.

3. Lista de autorizaciéon del alumno, nombre del alumno, Rut y firma del
apoderado.

4. Reunir la documentacion exigida por el Ministerio de Educacion, esto se
efectuard en los casos en que el vigje se realice fuera de la comuna de Vina
del Mar.

5. Los permisos de las salidas a terreno serdn gestionados por cada profesora y
por la Directora del establecimiento.

6. Comunicar a fravés de la libreta de comunicaciones el objefivo de la salida,
dia, hora del acontecimiento y ofros detalles.

7. Planificacion de la actividad.

8. Datos del transporte en el que van a ser frasladados.

En caso de que los alumnos salgan dentro de la comuna, esta debe ser avisada
previomente, estar planificada, y contar con la autorizacion de Direccion, para tales
eventos la educadora deberd firmar el cuaderno de ‘“registro de salida de alumnos”
especificando: nombre completo del alumno, nivel, fecha, hora, lugar y el responsable de

la salida.
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Criterios para el Uso de los Espacios Educativos.

Las salas de clases contardn con un inventario de los elementos con los que estas
cuentan. Cada profesora se encargard de la administracion y cuidados de estos. En
el caso de que un elemento sea danado, deberdn gestionarse medidas de
reparacion, o la reposicion de este por el responsable.

Los recreos se dardn en espacios de tiempos de 15 minutos para cada grupo de
curso (dos por jornada) para favorecer el uso del espacio y el control de los alumnos.
Los horarios se acordardn al inicio del ano escolar segun el nUmero de cursos que
estén funcionando.

Las educadoras serdn asignadas en algun lugar del patio para favorecer el cuidado
infegral de los alumnos, los puntfos estratégicos serdn: salida banos, salida cocing,
sector patio superior izquierdo y derecho, sector pasillo lado interior.

La educadora de turno dard aviso de la salida y entrada del recreo, asi como
también estard a cargo del registro de bitdcora, y bienvenida del dia lunes.

Todos los dias lunes y 10 minutos antes del primer recreo se le dardn la bienvenida a
los alumnos del establecimiento, recordando las actividades realizadas el fin de
semana, efemérides importantes de la semana, finalizando con la entonacion del
Himno Nacional de Chile, junto a la bandera. Esto estard a cargo de la educadora
de furno.

Los banos de los alumnos serdn utilizados después de cada recreo o de la colacion,
segun el turno asignado a cada curso en el consejo de profesores. Estos deberdn
quedar limpios y secos. Los alumnos no deben ir solos al bano.

El patfio debe ser visto como un espacio de esparcimiento educativo, en donde la
profesora por medio de su planificacion podrd determinar el uso que a este se le dé,
ya sea de actividades libres, juegos dirigidos, actividades de psicomotricidad, etc.

Las salas de clases deberadn contar con rincones, los que podrdn ser de: lectura,
titeres, teatro, musica, construccion, cientifico, audiovisual, y ofros que sea necesario
formar. Si el espacio fisico no fuese el adecuado, se organizardn las aulas y se

distribuirdn los rincones en cada una de ellas. Las educadoras podrdn ir rotando
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previa coordinaciéon de las docentes para el uso que se estime necesario. Esta podrd

ser utilizada por cada curso o en forma de actividad general del colegio.

. Los materiales con los que el colegio disponga para los rincones u ofros materiales,
podrdn ser utilizados por las profesoras cada vez que lo estime conveniente,
previamente deben ser solicitados a la fia responsable en administracion y ser
devueltos en las mismas condiciones. En el caso de que un elemento sea danado
deberdn gestionarse medidas de reparacion, o la reposicion de este por el

responsable.

. De los Planes y Programas de Estudio

La intervencion educativa que regulard el proceso de ensenanza aprendizaje de los

alumnos con T.E.L. estardn regulados segun:

—_—

Decreto 170

Nuevas Bases Curriculares de la Educacion Parvularia.
Planes y Programas de la Educacion Parvularia.
Proyecto Educativo Institucional

Plan anual por curso.

o O kN

Planificaciones mensuales de cada curso disenados por cada educadora.
7. PM.E.

. De los Consejos de Profesores

El Consejo General de Profesores es un organismo de la unidad educativa y su
funcidn principal es analizar, promover y cooperar en el desarrollo de las distintas
actividades educacionales, procurando el infercambio de experiencias docentes y la
solucién de los problemas globales del establecimiento. El consejo general de profesores se
reunird de acuerdo al calendario escolar cuando las necesidades del establecimiento asi lo

requieran, presidido por la directora.
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Dos veces al mes se realizardn consejos de profesores dirigidos por la directora y/o

docente encargada de la U.T.P del establecimiento. Estas se ejecutardn después de la
primera jornada de clases del dia miércoles de cada semana. De ser necesaria, se podrdn
realizar reuniones extraordinarias segun la demanda por parte de las docentes, personal
auxiliar o del drea administrativa. Las reuniones estardn orientadas a la organizacion y
administracion del equipo de frabajo, coordinacion del plan de intervencion pedagdgica
en aula, planificaciones de proyectos pedagogicos, coordinacion de tratamiento
fonoaudiologico-pedagdgico, intervencion del plan especifico pedagdgico, organizacion

de reuniones, talleres de padres, eventos, etfc.

El horario de colaboracion, tendrd como objetivo exclusivo asuntos pedagdgicos, es
decir, no se utilizard con oftros fines. Serdn distribuidos COMO MUESTRA EL HORARIO
EXPUESTO ANTERIORMENTE, Evitar las conversaciones innecesarias en horario de
colaboracién que traigan como consecuencia clases carentes de preparacion y material
adecuado. Asi mismo, las conversaciones durante la jornada de clases y/o en los banos

que provoquen el descuido de los alumnos, accidentes y clases poco efectivas.

o Del Perfeccionamiento Docente

Se organizardn jornadas de perfeccionamiento, dirigidos por profesoras o u ofros
profesionales del propio establecimiento o agentes externos a la escuela. Estas
capacitaciones se realizardn en forma frimestral o cada vez que se presente una instancia
de perfeccionamiento externo, Aprovechando las instancias que oforga el ministerio de

educacion en su plataforma cpeip, que realiza cursos gratuitos.

Por otra parte, en la medida que se requiera, se gestionard la autorizacion por parte
del sostenedor para asistir a instancias de perfeccionamiento dictadas por instituciones que

tengan relacion con la labor educativa.

Las reuniones de coordinaciéon fonoaudiolégicas — pedagdgicas se realizardn en

forma trimestral, para evaluar y planificar el proceso de intervencion, donde sus objetivos no
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son exclusivamente evaluativos, sino que también de refroalimentacion tanto para las

docentes como para la fonoaudidloga.
Todo lo relacionado con el perfeccionamiento docente se encuentra detallado en el

plan de desarrollo profesional docente.
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De la Evaluacion Institucional

Durante el consejo de profesores inmediatamente después de finalizar cada proyecto
educativo, se realizard una evaluacion cualitativa, considerando una autocritica da cada
uno de los docentes. Con esta evaluacion de proceso, se plantean las lineas a seguir
durante el proyecto educativo siguiente.

DE LA EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR.

v' Para efectos de evaluacion, egresos y altas de los alumnos, el establecimiento se

regird por las normas vigentes e instrucciones emanadas del Ministerio de Educacion.
DE LA CALIFICACION

v' Los resultados de las evaluaciones, serdn expresados cuadlitativamente por cada uno
de los objetivos de aprendizajes de modo trimestral, en mayo, agosto y diciembre de
cada ano escolar.

v' El logro de los Objetivos Fundamentales Transversales se registrard en el Informe de
Desarrollo Personal y Social del o la alumna(a), el que se entregard al término de
cada semestre a los padres o madres o apoderados(as) junto con el “Informe de
Calificaciones”.

v Considerando que la evaluacion centrard su quehacer en la recopilacion de
informacioén sobre el proceso seguido por cada estudiante, los resultados de éste

serdn expresados en redaccion cudalitativa con un lenguaje claro y preciso.

DE LA PROMOCION

Serdn promovidos(as) todos(as) los y Is alumnos(as) que en la evaluacién cualitativa
refleje que se encuentra apto/a para el logro de los objetivos del siguiente nivel y cuyo
rendimiento sea respaldado por el resultado de la evaluacion fonoaudioldgica.

El egreso de los alumnos del establecimiento estard determinado por los resultados de la

evaluacion fonoaudioldgica. El establecimiento educacional al que se incorporard el
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menor luego de ser egresado del establecimiento serd evaluado en conjunto con la
educadora y los padres del menor.

La evaluacion trimestral estard determinada segun las Bases Curriculares de la
Educacién Parvularia que permitird evaluar las conductas de: ingreso, proceso y promocion
del alumno. Las listas de cotejos contendrdn los contenidos minimos obligatorios a evaluar
para cada nivel, esta se aplicard con una bateria, en forma individual o grupal segun la
actividad que se desee evaluar. Cada una de las actividades o conductas se evaluardn

con las siguientes nomenclaturas:

O.L. : Objetivo Logrado O.D. : Objetivo en Desarrollo
N.M. : No Medible N.E. : No Evaluado.
DEL EGRESO

Determinard el egreso del establecimiento educacional la superacion del TEL mediante
las pruebas diagndsticas fonoaudioldgicas antes mencionadas, ademdas de la aplicacion
del decreto 170/2010 que dice:

El egreso deberd ser documentado con un informe psicopedagdgico que dé cuenta del
trabajo realizado con €l o la estudiante de las orientaciones pertinentes. La familia o los
apoderados o el estudiante adulto, deberdn recibir un informe con la sintesis de los
aspectos mas importantes del tfrajo realizado y con recomendaciones que orienten los
apoyos que deben continuar dandole al estudiante.

Los antecedentes del estudiante deben ser devueltos a la familia o ala estudiante adulto,
debiendo la escuela dejar una copia del informe que contiene la sintesis diagnostica y de
las intervenciones realizadas durante el periodo en que éste o ésta fue beneficiaria de la
subvencion de necesidades educativas especiales e cardcter transitorio, la educacion

especial diferencial y el incremento de la subvencidn especial diferencial, si corresponde...”
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CAPITULO 1

Normas Técnico-Administrativas sobre Estructura y Funcionamiento General del

Establecimiento

DE LAS CONDICIONES LABORALES

Requisito de ingreso:

Todo postulante a un empleo en este establecimiento, se someterd al proceso de
seleccion para posteriormente presentar los documentos que sean requeridos de acuerdo
a las funciones a las que se postule. La contratacion de todo el personal dependerd del
Representante Legal y Direccidon del establecimiento, previa entrevista personal con el

postulante.

El postulante que fuera seleccionado por este establecimiento deberd presentar en el

acto de conftratacion los siguientes antecedentes de acuerdo al cargo al que postule:

- Curriculo vitae actualizado.

- Certificado de antecedentes.

- Certificado de nacimiento.

- Fotocopia de su cédula de identidad.

- Dos fotocopias legalizadas del titulo profesional.

- Comprobante de dfiliacion de la AFP a la que pertenezca.

- Comprobante de dfiliacion de la Isapre o institucion de salud a la que pertenezca.
- Finiguito del empleador anterior si procede.

- Certificados de perfeccionamiento y post-titulos, de acuerdo al cargo.

- Certificado de inhabilitacién para trabajar con menores de edad.
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DE LA SITUACION CONTRACTUAL

Recibidos todos los antecedentes indicados anteriormente, dentro de un plazo
maximo de 15 dias hdbiles siguientes al ingreso de la persona se procederd a extender el
confrato de trabajo respectivo en tres ejemplares. Un ejemplar quedard en poder del
trabajador (este hecho se constatard a fravés de la firma del frabajador en cada uno de
las copias), otra para el establecimiento y el tercero para ser enviado junto a la

documentacion del Departamento Provincial de Educacion respectivo.

En caso de que el trabajador se niegue a firmar, el empleador enviard el contrato a la
respectiva Inspeccion del Trabajo para que esta la requiera. Si el trabajador insistiere en su
actitud ante dicha Inspeccion, podrd ser despedido, sin derecho a indemnizacién, a menos
que pruebe haber sido contratado en condiciones distintas a las consignadas en el

documento.

El Contrato de Trabajo deberd contener, a lo menos las siguientes estfipulaciones:

- Lugary fecha de contrato.

- Individualizaciéon de las partes, con indicaciones respecto a nacionalidad, estado
civil, domicilio y fechas de nacimiento e ingreso del personal.

- Determinacion de la naturaleza de los servicios y lugar de prestacion. En el caso de
los docentes deberd estipularse la descripcion de las labores, docencia directiva,
docencia de aula y actividades de colaboracion.

- Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.

- Duracion y distribucion de la jornada de frabajo.

- Lugary horario para la prestacion del servicio.

- Periodo de duracién del contrato.

- Oftros acuerdos de las partes.
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Deberdn senalarse también, segun sea el caso, los beneficios adicionales que

suministrard el empleador.

Cada vez que las estipulaciones del confrato sean modificadas, dejard constancia
escrita de ella al dorso del contrato o en documentos anexos y serdn firmados por ambas

partes.

El empleador podrd alterar unilateralmente y por causa justificada la naturaleza de
los servicios, la jornada de clases, o el curso atendido, sin que ello importe menoscabo para

el trabajador.

DEL TERMINO DEL CONTRATO

El personal contratado, sélo podrd cesar sus funciones, terminando su contrato en

conformidad a lo dispuesto por la Ley.

El frabajador que se enfrenta a un término de confrato o despido, el cual no obligue
el pago de indemnizacidon o que considere injustificado podrd acudir ante el fribunal

competente.

El plazo para entablar el reclamo serd de 30 dias hdbiles, vencido el plazo, el

afectado no podrd ejercer reclamo alguno.

El afectado solamente podrd solicitar judicialmente el pago de la indemnizaciéon por
ano de servicio y no podrd solicitar reincorporacién, salvo en caso de la mujer embarazada

despedida por ignorancia de su estado.

Podrd solicitarse previa y directamente al empleador la reconsideracion de la
medida de acuerdo al procedimiento establecido por este reglamento interno en el titulo

“informaciones, peticiones y reclamos”.
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En todo caso el trabajador podrd poner término a su contrato por renuncia

voluntaria, dando aviso por escrito al empleador con 30 dias de anticipacion.

Este aviso deberd ser firmado por el interesado y ratificado ante la Inspeccidon del
Trabajo respectiva, o en su defecto, ante notario publico.
Se podrd poner término de contrato sin derecho a indemnizacion en las siguientes
sifuaciones:
v al profesional o frabajador que atente contra el bienestar de los estudiantes vy
cualquier miembro de la comunidad educativa.
v Al profesional qgue NO cumpla con sus deberes laborales.

v Al recibir 3 cartas de amonestacion con copia a la inspeccion del trabajo.
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La extension, y distribucion horaria de la jornada laboral, dependerd de la funcion
que cada trabajador cumpla dentro del establecimiento.

La jornada profesional Docente corresponde a 44 semanales horas y estd dividida en
2 jornadas compuestas por horarios de colaboracion y presenciales de alumnos:

HORARIOS DEL PERSONAL

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
08:15 Colaboracién Colaboracién 08:15 Colaboracién Colaboraciéon Colaboracion 1:30 min.
08:30 08:30
08:30 08:30
09:15 1 bloque 1 bloque 09:15 1 bloque 1 bloque 1 bloque
09:15 09:15
2 bloque 2 bloque 10:00 2 bloque 2 bloque 2 bloque
3 bloque 3 bloque 10:15 3 bloque 3 bloque 3 bloque
11:00 11:00
11:00 4 bloque 4 bloque 11:00 4 bloque 4 bloque 4 bloque
11:45 11:45
12:00 5 bloque 5 bloque 12:00 colaboracion colaboracion colaboracion 2 horas
12:45 13:15
12:45 Colaboracion Colaboracion Colaboracion Colaboracion Colaboracion 4, 15 hora
13:15
13:15 almuerzo almuerzo 13:15 almuerzo almuerzo almuerzo 45 min.
14:00 14:00

La jornada profesional Fonoaudioldgica corresponde a 59 horas semanales y estd

dividida en 2 jornadas compuestas por horarios de atencién y de colaboracion:

44 horas
Jornada Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
8:30 — 13:15 8:30 — 13:15 8:30 — 13:15 8:30 — 13:15 8:15 - 13:15
Mafana 13:00 — 14:00
Colacion o Descanso
14:00 — 18:15 14:00 — 18:15 14:00-17:30 14:00-17:30 14:00-17:30
Tarde
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15 horas
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Lunes

Jueves

8:30- 9:00

colaboracion

colaboracion

9:00-9:30

9:30-10:00

10:15- 10:45

10:45- 11:15

11:15-11:45

12:00-12:30

12:30-13:00

colaboracion

colaboracion

13:00- 14:00

ALMUERZO

ALMUERZO

14:00 - 14:30

14:30-15:00

15:00- 15:30

15:45-16:15

16:15-16:45

16:45-17:15

17:15-17:30

Colaboracion

Colaboracion

8 horas

8h

oras

15hrs

La distribucion de la carga horaria de los docentes y demds personal del

establecimiento deberd ser conocida por estos al inicio del ano escolar, pudiendo ser

reorganizada de acuerdo a las necesidades de la unidad educativa y en funcion de las

distribuciones del curso adoptadas por la Direccion. En tal caso, el trabajador serd

informado previomente.

La jornada laboral de la Auxiliar corresponde a 44 horas semanales y estd dividida en

2 jornadas compuestas por horarios de auxiliar dentro de la escuela y del furgdn:

Jornada Lunes | Martes Miércoles | Jueves | Viernes
07:00 — 12:45 07:00 — 11:45
(Escuela) (Escuela)
Mafiana 12:45 - 14:00 11:45 - 14:00
Transporte Transporte
14:00 - 17:00 14:00 — 16:00
Colacion Colacion
Tarde 14:00- 18:00 14:00 - 17:00
(Escuela) (Escuela)
18:00 — 19:30 17:00 — 19:30
Transporte Transporte

48



Escuela Especial de Lenguaje
Nuestra sefiora de san Geronimo

La distribucion de la carga horaria de los docentes y demds personal del
establecimiento deberd ser conocida por estos al inicio del ano escolar, pudiendo ser
reorganizada de acuerdo a las necesidades de la unidad educativa y en funcion de las
distribuciones del curso adoptadas por la Direccidon. En tal caso, el frabajador serd

informado previamente.

DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Se consideran horas extraordinarias aquellas que excedan de la jornada pactada y
establecida en el Contrato de Trabajo. Las horas extraordinarias deberdn ser autorizadas
por la Direccion de acuerdo a los facultados que le delegue el Representante Legal, vy

pactarse por escrito, no pudiendo exceder de 2 horas diarias.

En ausencia de un acuerdo por escrito, no se considerardn horas extraordinarias.

DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y HORARIOS

Los trabajadores deberdn cumplir con los confroles de asistencia y horario
establecido por la escuela.

lgualmente los trabajadores deberdn registrar en dichos confroles los periodos de
ingresos, colacion y/o salidas segun correspondan.

No se podrd efectuar modificaciones o enmiendas en los registros o libros de
asistencia.

El establecimiento mantendrd un control de asistencia diariac mediante registro de
huella digital.

El personal que deba ausentarse de la escuela durante la hora de trabajo, deberd
dejar constancia en registro de asistencia. La ausencia durante la jornada sin aviso previo
y/o autorizacién del director o quien lo represente, serd considerada como abandono del

trabagjo.
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DE LOS PERMISOS

Todo permiso del frabajador para no asistir al trabajo, para postergar la hora de
entrada, para anficipar la hora de salida o para ausentarse durante la jornada deberd ser
solicitada previamente por este a la Direccidon, quien podrd rechazarlo o autorizarlo,

estableciendo en este Ultimo caso su duracion.

a) Si la inasistencia al trabajo se debiera a enfermedad, el frabajador, antes de 24 horas
deberd informar a la escuela, sin perjuicio de que con posterioridad, y en un plazo no

superior a dos dias presente la licencia médica correspondiente.

b) La no presentacion de esta Ultima, dentro del plazo senalado, constituird incumplimiento
de las obligaciones que impone el Contrato de Trabagjo, sin perjuicio de la calificacion que

de esta circunstancia hagan los tribunales de justicia.

c) Los permisos no dardn derecho a remuneracion, salvo acuerdo en confrato.

De toda ausencia, afraso o permiso, deberd dejarse constancia en el libro de

asistencia o registro de conftrol del respectivo trabajador, en su caso.

DE LAS LICENCIAS

Se entiende por licencias, el periodo en que por razones autorizadas por la Ley, el
trabajador estd facultado para abstenerse de prestar servicios, sin que por ello deje de

permanecer en el establecimiento.

Estas licencias son:

- Por servicio militar.

- Porenfermedad.
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- Por maternidad.

- Por accidente del trabagjo.

- En general, por las demdas causas reconocidas por la Ley.

En todas estas licencias la escuela y los frabajadores estardn sujetos estrictamente a
las disposiciones legales.
DE LAS REMUNERACIONES Y DESCUENTOS

Se entiende por remuneracion la contraprestacidon en dinero y las adicionales en
especies avaluables en dinero que debe percibir el personal del empleador por causa del

confrato de trabagjo.

a) Las remuneraciones serdn de fipo fija, exceptuando situaciones particulares de
incrementos por bonificaciones adicionales derivadas del MINEDUC u otros, o disminuciones

por efecto de licencias médicas o descuentos por ausencias.

b) La remuneracion se percibird mensualmente y se cancelard en el establecimiento dentro
de los cinco primeros dias hdbiles de cada mes, entregdndose en el momento, la

respectiva liquidacion de sueldo.

c) En caso de periodo de vacaciones pudiera asignarse una nueva direccion para ello.

d) No se considerardn remuneraciones las asignaciones familiares, maternales, bonos de
colacién, de movilizacion ni demds que establezca la Ley.

De las remuneraciones, el empleador deberd deducir Unicamente:

- Los descuentos que por atrasos, inasistencia o permisos procedan.

- Los impuestos.

- Las cotizaciones correspondientes a instituciones de prevision.

- Las cuotas de la respectiva asociacidon gremial conforme a la ley, salvo peticion

expresa y escrita de funcionario.
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- Anfticipos de sueldo cuando corresponda.

DEL FERIADO ANUAL

Para todos los efectos legales, el feriado de los profesionales de la educacion, serd el
periodo de interrupcion de las actividades escolares comprendido de acuerdo a
calendario escolar como vacaciones de invierno y los meses de Enero a Febrero o el que
medie entre el término del ano escolar y el comienzo del siguiente. Durante dicha
interrupcion podrdn ser convocados a realizar actividades de perfeccionamiento hasta un

periodo maximo de tres semanas.

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Constituyen obligaciones generales de los trabajadores del establecimiento, sin

perjuicio de las que dispongan las leyes y reglamentos, entre otras, las siguientes:

a) Realizar personal y diligentemente |la labor convenida.

b) Efectuar el trabajo estipulado, de acuerdo a las érdenes e instrucciones que en

efecto imparta la Direccion de Ia escuela, sean verbales o mediante manuales,

circulares, memoradndum u otros instrumentos.

OBLIGACIONES GENERALES DEL EMPLEADOR

El empleador estard obligado a respetar y cumplir las normas contractuales y laborales, y

en especial:
a) Respetar al personal del establecimiento en su dignidad de persona y en la calidad

de su funcion.

b) Pagar remuneraciones en conformidad a las estipulaciones legales contractuales.
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Instruir adecuadamente y con los medios necesarios acerca de los beneficios

otorgados por los organismos de seguridad social y previsional.

Dar a cada miembro del personal ocupaciéon efectiva de las labores convenidas.
Promover el perfeccionamiento profesional de los docentes.

Oir y resolver los reclamos y sugerencias que formule el personal del establecimiento
educacional.

Informar y hacer cumplir al Director del establecimiento las normas técnico-
pedagodgicas emanadas del Ministerio de Educacion.

Otorgar las facilidades necesarias para que pueda realizarse eficazmente la labor de
supervision e inspeccion a los establecimientos por parte de los organismos del

Ministerio de Educacioén, conforme a la legislacion vigente.

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL

El personal del establecimiento estard obligado a respetar y cumplir las siguientes

normas:

a) Realizar el trabajo convenido con el fin de lograr que la institucion, y en general la
unidad educativa en particular, pueda cumplir adecuadamente los fines de
educacion.

b) Realizar personalmente Ia labor convenida de acuerdo con las normas e
instrucciones del Ministerio de Educacion y del empleador.

c) Desempenar su labor con diligencia y colaborar con el mejoramiento del proceso
educacional del establecimiento y de su entorno comunitario.

d) Guardar la debida lealtad y respeto hacia la institucion donde se desempena, hacia
el empleador y sus representantes.

e) Guardar la debida reserva ante terceros, respecto a la informaciéon interna del

)

establecimiento, especialmente de la informacion confidencial de los alumnos vy
apoderados, que en virtud de sus labores deba manejar.
Dar aviso oportuno al docente directivo que corresponda, de su ausencia por causa

justificada.
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g) Respetar los controles de entrada y salida y registrar en forma veraz su horario de

trabajo, de acuerdo a su contrato.

h) Mantener sobriedad y correccion en el desempeno de su funcion, propia del personal
de una institucion educacional.

i) Mantener una presentacion personal sobria y acorde con las funciones que deba
desempenar, especialmente el personal docente, con su vestimenta distintiva
(delantales) quien debe actuar en todo momento como modelo del alumno.

i) Mantener en todo momento relaciones jerarquicas diferentes con jefes, companeros
de tfrabagjo, subalternos, apoderados y alumnos.

k) Velar por los intereses del establecimiento, evitando pérdidas, deterioro o gastos
innecesarios.

[) Comunicar, dentro de 48 horas de sucedido, todo cambio en los antecedentes
personales necesarios para ser modificados en el Contfrato de Trabajo, especialmente

el cambio de domicilio.

OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL

Queda prohibido al personal del establecimiento educacional:

a) No acatar las normas internas sobre métodos de trabajo, operaciones o medidas de
higiene y seguridad propuestas por el establecimiento.

b) Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin causa justificada o sin la debida
autorizacion.

c) Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

d) Atrasarse reiteradamente en las horas de llegada, sin la autorizacion previa.

e) Presentarse en estado de infemperancia, bajo la influencia del alcohol, de drogas o
estupefacientes y/o ingerir alcohol en cualquier horario dentro del establecimiento,
asi como también ingresar bebidas alcohdlicas al mismo.

f) Efectuar comercio dentro del establecimiento sin autorizacion del director.

g) Utilizar la infraestructura del establecimiento en beneficio personal.
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h) Retirar del establecimiento materiales escolares, objetos y documentacion oficial,

propiedad de la escuela sin la debida autorizacion de la direccion.

Incurrir en actos que atenten contra la forma legal de impetrar la subvenciéon estatal,
tales como adulterar o cometer omisiones en la documentacion oficial, enmendar
documentacion referida diaria, control de subvenciones y asistencia mensual de los

alumnos.

CRITERIOS SOBRE LA PRESENTACION PERSONAL DEL PERSONAL.

Todo el personal del colegio (auxiliares, docentes, fonoaudidlogos, y directivos)
deberd usar el mismo delantal institucional diariamente y hasta el término de la
jornada laboral o hasta su retiro del establecimiento. Vestir, maquillarse y pintarse las
unas en forma discreta.

La presentacion personal del personal incluye la actitud profesional, al respecto se ha
hecho necesario especificar el buen uso del teléfono movil, queda a criterio personal
la recepcion de llamadas urgentes, que justifiquen la salida de la educadora para
recibir tal llamada. El abuso indiscriminado del teléfono movil para fines sociales es

considerado una falta grave al incumplimiento de las funciones docentes.

DE LAS SANCIONES Y AMONESTACIONES

La infraccion a las normas del presente reglamentario interno facultard al empleador

a sancionar al personal que hubiere incurrido en falta. La sancidn prevista en este

reglamento serd la amonestacion u otros como a contfinuacién se menciona.

El término de contrato de trabajo serd una decision que sdlo depende del empleador

y en conformidad con lo establecido por la Ley.

No se podrd aplicar al personal dos sanciones por una misma infraccion.

La amonestacion podrd ser verbal o escrita.
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a) La amonestacion verbal consiste en una reprension privada que hace personalmente

un superior jerarquico a un miembro del establecimiento, permitiendo la extincion de
dicha falta.
b) La amonestacion escrita consiste en una representacion escrita, dejando constancia

de ello en el registro de vida del funcionario respectivo, bajo firma.

Si el trabajador se negara a firmar tal hecho, se hard constar con la concurrencia de dos
testigos.

c) El empleador se reserva el derecho de enviar copia de la amonestacion a la
respectiva Inspeccion del Trabajo, en caso del personal docente, al Departamento
Provincial respectivo.

El afectado podrd presentar descargos vy solicitar reconsideracion de la medida a su

empleador durante un plazo de 5 dias hdbiles desde su nofificacion.

DEL ACOSO SEXUAL

De acuerdo a la Ley que reglamenta el acoso sexual Ley N° 20.005, publicada el 18

de marzo del ano 2005.

El acoso sexual se produce cuando una persona, hombre o mujer, realiza en forma
indebida, por cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien
los recibe, hombre o mujer, y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus

oportunidades en el empleo.

Sancionado serd el acoso sexual de tipo horizontal, referido a la situacidon acontecida

enfre pares dentfro de la empresa, a fravés del siguiente procedimiento:

- La persona victima de acoso deberd hacer llegar su reclamo por escrito a la
Direccion del establecimiento.
- Alternativamente, el frabajador(a) podrd acudir al tribunal del trabajo respectivo,

poniendo término al confrato de trabgjo demandando el pago de las
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indemnizaciones legales correspondientes, si el empleador no dio cumplimiento al
procedimiento por acoso sexual antes senalado.

- El empleador recibird la denuncia y realizard una investigacion interna dentro de los 5
dias siguientes a la recepcion, la que deberd constar por escrito y serd llevada en
estricta reserva o remitird los antecedentes a la respectiva Inspeccion del Trabajo.

- La investigacion interna efectuada por el empleador se realizard en un plazo de 30
dias de manera reservada y garantizando los derechos de ambas partes, las que
serdn escuchadas; las conclusiones serdn puestas en conocimiento del denunciante y
denunciado, dentro de 15 dias contados desde la recepcion.

- Una vez terminada la investigacion, se aplicardn las medidas y sanciones que
correspondan y los resultados serdn remitidos a la Inspecciéon del Trabajo.

- En caso de que la denuncia fuera derivada por el empleador inmediatamente
después de recibida y sin previa investigacion a la Inspeccion del Trabagjo, ésta Ultima
serd la encargada de efectuar dicha investigacion. Una vez finalizada, la Inspeccion
del Trabajo comunicard los resultados al empleador, y de haber comprobado la
existencia del acoso, le sugerird al empleador adoptar medidas concretas.

- El empleador estard obligado a adoptar medidas de resguardo necesarias en el
transcurso de la investigacion respecto a los involucrados tales como: la separacion
de espacios fisicos, o redistribucion del tiempo de la jornada laboral.

- Eresguardo serd igualitario para el sexo femenino como masculino.

En caso de que el acoso sexual sea de tipo vertical, que refiere que el acosador sea
el empleador, la denuncia deberd ser interpuesta ante la Inspeccion del Trabajo, quien
investigard los hechos. En tal caso, el trabajador afectado tendrd a su favor el despido
indirecto, que consiste en la facultad del trabajador de poner término al contrato laboral,

con las respectivas consecuencias para el empleador.
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Las sanciones a las que estard afecto el acosador sexual tras la comprobacion de los

hechos podrd ser el despido.

Si el trabajador hubiese invocado como causal, conductas de acoso sexual
falsamente, o con el propdsito de lesionar la honra de la persona demandada, vy el tfribunal
hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estard obligado o indemnizar

los perjuicios que cause al afectado.

DEL PERSONAL DE LA ESCUELA Y LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS DE LOS PROFESIONALES DE
LA EDUCACION

DEL DIRECTOR

La funcion docente directiva es aquella de cardcter profesional de nivel superior que,
sobre la base de una formacidn y experiencia especifica para la labor, se ocupa
atingentemente de dirigir, administrar, supervisar, coordinar el tipo de educaciéon y a
conllevar responsabilidades adicionales directas sobre el personal docente, paradocente,

administrativos, auxiliares o de servicios menores y respecto de los alumnos.

Corresponden a los docentes directivos los siguientes roles:
a) Director (q)

b) Jefe Unidad Técnica Pedagdgica

El director(a) es el profesional de la educacion que, como jefe del establecimiento
educacional es responsable de la planificacion, direccién, organizacion y funcionamiento
del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias vigentes y para cuyo efecto

tendrd los siguientes deberes y atribuciones:
v' Dirigir el establecimiento, en el aspecto docente de acuerdo a los principios de la

administracion educacional, teniendo siempre presente que la principal funcion del

establecimiento es educar.
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Planificar, educar, organizar, coordinar, conducir, controlar, supervisar y evaluar las

actividades de los distintos organismos docentes del establecimiento, asesorado por
el consejo de profesores con el fin de lograr los objetivos de la educacion y del
establecimiento en particular.

Informar oportunamente de la necesidad del plantel al representante legal del
establecimiento.

Estimular el perfeccionamiento y la capacitacion del personal a su cargo.

Efectuar en la jornada equitativamente distribuida, deberes de direccion,
administracion y supervision.

Recibir los reclamos del personal y responderles en la forma prevista por este
reglamento.

Propiciar un ambiente educativo al interior del establecimiento, estimulando el
trabajo de su personal, creando condiciones favorables para la obtencion de los
objetivos planteados en todos los estamentos.

Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y
evaluacion del curriculo del establecimiento, procurando una eficiente distribucion
de los recursos asignados.

Respetar y hacer respetar las funciones especificas del personal, estimulando a todos
ellos a participar en la administracion del proceso educativo, para lo cual facilitard
los canales de comunicacidon de opiniones y sugerencias de toda la unidad
educativa.

Atenderd en casos calificados, situaciones de problemas de alumnos y/o apoderados
previa constatacion de la accidén ejercida al respecto por la unidad correspondiente.
Llievar el registro de observaciones del comportamiento de funcionarios, donde
consignard las observaciones que resulten de la supervision permanente que ejerce.
Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y normas emanadas del Ministerio de
Educacion.

Remitir a las autoridades competentes de educacién, las actas, estadisticas y otros
documentos que le sean exigibles, conforme con la reglamentacion vy legislacion
vigente, llevando para este efecto, un control sobre el archivo de correspondencia

despachada y recibida hacia y desde este organismo.
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v' Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervision e
inspeccion del Ministerio de Educacion, de acuerdo a la normativa vigente.

v' Velar por el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y seguridad dentro
del establecimiento.

v Fiscalizar todas las operaciones que presenten movimiento de dinero de los diferentes
estamentos del establecimiento, dando cuenta de ello al representante legal.

v' Ordenar los descuentos por atrasos e inasistencias del personal, de acuerdo al registro
de asistencia diaria del frabajador.

v' Evaluar al final del ano escolar al personal del establecimiento de acuerdo a las
pautas de supervision, previaomente conocidas por el personal.

v" Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.

v' Reemplazar ocasionalmente a docente de aula cuando las necesidades de la
escuela asi lo requieran.

v Mantener una constante comunicacion con el personal.

v' Facilitar y permitir el perfeccionamiento docente.

v' Redlizar evaluaciones docentes, teniendo en cuenta las debilidades a superar y las
fortalezas a mantener.

v Entregar informacion actualizada y oportuna.

v' Clarificar y especificar roles y deberes de cada agente educativo.

v' Permitir el acceso a instancias que permitan mejorar relaciones interpersonales.

v' Permitir la integracion de la comunidad a diferentes instancias.

v' Realizar amonestaciones verbales o escritas cuando corresponda

v Supervisar trabajo de auxiliar

Deberes: -

El director tendrd siempre presente, que la funcidén del Establecimiento es educar. Por lo

tanto, toda su capacidad y energia deben dirigirse a utilizar los recursos de que dispone

para cumplir en la mejor forma posible dicha funcion

v Proporcionar en el Establecimiento un ambiente educativo estimulante al trabajo de

los alumnos y del personal, creando condiciones favorables para el loro pleno de los

objetivos del plantel.
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v/ Procurar establecer una adecuada planificacion, organizacion, evaluacion vy

supervision del curriculo del establecimiento realizando una eficiente distribucion de
los recursos asignados.

v' Presidir los diferentes consejos y delegar funciones cuando corresponda.

v Velar por el cumplimiento de las normas y/o instrucciones emanadas de las
autoridades superiores del servicio.

v' Remitir a las autoridades competentes del Ministerio, estadisticas y otros documentos
que sean exigidos conforme a la reglamentacion vigente.

v Delegar en el jefe de U.T.P. la coordinacion de las actividades propias del
Establecimiento que estructuran la rutina escolar.

v Informar a los organismos respectivos, en forma oportuna de las necesidades surgidas
en el Establecimiento.

v' Controlar el cumplimiento de los horarios de trabajo de todo el personal.

v' Atender personalmente todas las Supervisiones Administrativas de Subvencion, para lo
cual deberd mantener a lo menos, en forma correcta y actualizada, Ia siguiente
documentacion:

v' Certificado de Higiene Ambiental del Establecimiento.

v' Copia de certificado de fitulo de dominio o documentos en que conste la situacion
legal del inmueble que ocupa el local escolar

v Inventario de mobiliario y material diddctico del colegio. €) Nombre, firma, nUmero de
cedula de identidad, nUmero de registro vy fitulo para ejercer la docencia de todo el
personal docente del Establecimiento.

v' Nombre, firma, nimero de cédula de identidad y RUT del sostenedor del
Establecimiento.

v' Registro General de Matricula o registro escolar.

v Libro de clases de cada uno de los niveles.

v Confeccionar mensualmente y en los plazos establecidos sige mensuales de
subvenciones sin ningun error.

v' Mantener actualizado y sin errores el Registro de Matricula Escolar de los menores.

v' Mantener al dia toda la documentacién de alumnos y personal a cargo.

v' Controlar el ingreso de personas extranas al establecimiento.
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v' Velar por el cumplimiento del P.El. de los Planes y Programas de Estudio y del
Reglamento Interno del Establecimiento.

v" Denunciar a la Justicia Ordinaria los delitos, robos o hurtos cometidos en el interior del
establecimiento.

Derechos:

v' desarrollar sus habilidades pedagdgicas y profesionales.

v' desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para su Gestion Directiva.

v' Recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la comunidad
Escolar.

v' A decidir sobre las intervenciones y proyectos en que participa su Establecimiento.

v Recibir mensualmente remuneracion.

UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

El jefe de Unidad Técnico Pedagdgica es el profesional de la educacion responsable

de asesorar al director en la programacion, organizacion y evaluacion del desarrollo de las

actividades curriculares. Sus deberes son:

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al proceso
de ensenanza aprendizgje.

Asesorar al director en el proceso del plan de actividades curriculares de la escuela.
Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de
las actividades de evaluacion y en la aplicacion de planes comun complementarios.
Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacion de actividades curriculares
de dichos planes.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del plantel en materias de
evaluacion y curriculo.

Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Cumplir con las funciones que le delegue el director.
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v' Programar y ejecutar sesiones de trabajo, talleres, foros, paneles y ofros, para estudiar
y analizar las variadas técnicas de evaluaciéon, orientacion vy los distintos recursos
diddacticos.

v' Sugerir los métodos, las técnicas y el material mds apropiado para elevar el
aprendizaje escolar.

v' Asesorar y supervisar a los docentes en la confeccion y desarrollo de los programas
educativos individuales.

v Sugerir las medidas técnico pedagodgicas destinadas a ayudar a los alumnos en
problemas de comportamiento u otras deficiencias segun sea el caso.

v' Velar por el cumplimiento de los procesos que comprende la educacion especial:
diagnostico y fratamiento.

v' Proponer sesiones de trabajo, talleres, foros para estudiar y analizar metodologias,
técnicas de evaluacion, orientacion y recursos.

v' Mantenerse informado respecto a cambios, actualizando conocimientos vy
enrigueciendo también los conocimientos de las educadoras.

v' Sugerir y facilitar métodos, técnicas y material apropiado para elevar el nivel
educativo, y el desarrollo del fratamiento del lenguagje.

v’ Aplicar encuestas en reuniones programadas, tendientes a conocer dudas,
inquietudes y otros de cada uno de los agentes que conforman la unidad.

v' Organizar y planificar reuniones de apoderados cada vez que se requieraq.

v Participar y/o constituir el gabinete técnico.

v' Formar grupos de acuerdo a las necesidades educativas detectadas en evaluacion
diagnodstica y observacion directa que realiza cada educadora.

Derechos:

v desarrollar sus habilidades pedagdgicas y profesionales.

v' desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para su Gestion Directiva.

v' Recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la comunidad
Escolar.

v' A decidir sobre las intervenciones y proyectos en que participa su Establecimiento.

v' Recibir mensualmente remuneracion.
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Autorizacion para préstamos

Cobertura de accidentes laborales y de trayecto en Mutual de seguridad
4 dias administrativos al ano esto es de abril a noviembre.

Ser tfratada con el respeto que merece su profesion.

Asesoria y apoyo para resolver dudas y conflictos.

Respeto por su horario de trabajo.

DEL DOCENTE

La funcion docente es aquella de cardcter profesional de nivel superior, que lleva a
cabo directamente los procesos sistemdaticos de ensenanza y aprendizaje, lo que incluye el
diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacidon de los mismos procesos y de las
actividades educativas generales y complementarias que tienen lugar en esta unidad
educativa.

La funcion exige a los docentes que se desempenen al mdas alto nivel profesional, que
incluye sdlidos conocimientos en las dreas asociadas a su funcién: biologia, psicologia vy

pedagogia.

Se entenderd por docencia de aula a la accidn o exposicion personal directa
realizada en forma continua y sistemdatica por el docente inserto en el proceso educativo.

Dentro de sus funciones se encuentran las siguientes:

e Colaborar en la formaciéon de la personalidad del alumno, mediante la persuasion y
el ejemplo, contribuyendo a la formacién de conductas positivas, presentacion
personal, e informando a la direccion o profesor del curso sobre cualquier situacion
especial de la que tenga conocimiento.

e El profesor debe estar junto a su curso y preocuparse del comportamiento dentro y
fuera de la sala de clases.

e Orientar y realizar sus actividades docentes en conformidad a los objetivos y fines

estipulados en los planes y programas vigentes.
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Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnico pedagdgicas impartidas por el

Ministerio y fransmitidas por la direccién a la Unidad Técnico Pedagodgica.

Evaluar el aprendizaje escolar de sus alumnos de acuerdo a las normas vigentes del
Ministerio de Educacién y adoptadas por la escuela.

Elaborar la documentacion requerida por la U.T.P., confribuyendo al correcto
funcionamiento del plantel educacional.

Desarrollar actividades curriculares, ya sea dentro o fuera del establecimiento.

Velar por la correcta mantencion de los materiales asignados.

Participar en las actividades extraescolares y extraprogramdticas de la escuela.

Asistir y/o participar en actos oficiales, culturales y civicos que programe la escuela.
Cumplir con el horario de clases asignados por el plantel y para el cual fue
contratado. Para ello deberd llegar con la debida antfelacion al inicio de su jornada,
tomando oportunamente a sus cursos.

Asistir normalmente a los consejos de profesores, sean estos ordinarios y/o
extraordinarios.

Mantener al dia la documentacion relacionada con su funcion, enfregando en forma
premisa y oportuna la informacién que la direccidon requiera.

Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad e higiene de la escuela.

Mantener carpetas, cronicas diarias, registros, cuadernos técnicos, planificaciones y
otra documentacion actualizada y en la escuela.

Mantener al dia el registro de actividades de libros de clases.

Mantener una presentacion personal esmerada y cuidadosa.

Mantener una comunicacidn permanente con padres Yy apoderados,
proporciondndoles informacion sobre el desarrollo del proceso de ensenanza-
aprendizaje y relaciondndose con estos cada vez que la situacion asi lo requiera.
Servir como enlace entre la direccidn del plantel y los padres y apoderados.
Mantener al dia el libro de clases en la asistencia cuidadosamente tratados, sin
enmiendas que hagan presumir adulteraciones.

Mantener y manejar sus planificaciones al dia, las cuales pueden ser solicitadas en

cualguier momento.
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Verificar que la sala de clases se encuentre limpia y ordenada a la hora de clases y

enfregarla cuando se retire en iguales condiciones.

En cuanto a las funciones transversales, el docente debe procurar:

Fomentar en el alumno la internalizaciéon de valores, hdbitos y actitudes positivas.

Ser un modelo positivo.

Colaborar en la formacion integral de sus alumnos, no involucrando sentimientos y/o
pensamientos personales que pudieran afectar en su objetividad.

Procurar y verificar que sus alumnos se encuentren atendidos individualmente,
asistiéndolos y proponiendo planes remediales para ello.

Valorar y respetar a todos y cada uno de sus alumnos.

Conocer vy fortalecer las capacidades de cada uno de sus alumnos a fravés de
aprendizajes pertinentes.

Perfeccionarse constantemente de acuerdo a sus propias necesidades y la de sus
alumnos.

Utilizar metodologias adecuadas y novedosas, infroduciendo nuevas herramientas,
tecnologias y material variado.

Preparar sus clases, actividades y materiales con antelacion.

Permitir y fomentar la participacion activa de sus alumnos

Mantener una actitud dispuesta al cambio.

Conocer individualmente a sus alumnos, las realidades familiares, comunidad vy
caracteristicas de cada uno, integrdndolos activamente en el proceso.

Manifestar a cada instante su vocacién, orientando su labor en todo momento hacia
el alcance de los objetivos propuestos.

Enfrentar con serenidad y flexibilidad, circunstancias inesperadas para vislumbrar
soluciones y para tomar medidas cuando sea necesario.

Mostrar capacidad para adelantarse a los problemas, asumiendo iniciativas.
Demostrar fortaleza frente a inconvenientes.

Ser persistente en sus fines.

Confiar en sus propias probabilidades de influir sobre el medio.
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Sentir respeto y valoracion profunda por las diferencias y poseer habilidades para

moverse entre ellas, para aprender de ellas, sin imponerse ni diluirse.

Ser capaz de replantearse constantemente |la labor educativa a la luz de estrategias
metodoldgicas eficientes y eficaces en el logro del desarrollo de conocimientos y
valores indispensables para la vida.

Poseer conciencia de que toda prdctica debe desembocar en la adquisicion de
aprendizajes Utiles para el desempeno de los menores.

Proyectar su profesionalismo en el logro de proyectos de trabajo significativos para su
comunidad.

Tener en cuenta que los ninos y ninas deben recibir una estimulacion que concluya en
una maduracion temprana, si lo referimos a los estados convencionales, y que para
responder este desafio, su actividad no puede estar gjena a la creatividad,
adecuacion de tiempos, espacios y circunstancias de sus alumnos.

No olvidar que sdélo ensena el que quiere ensenar y sélo aprende el que se siente
respetado en su individualidad y asistido en amor y comprension.

Por su naturaleza de educador, no se puede permitir ningun acto renido con las
normas establecidas, aun cuando no se encuentre haciendo clases dentro del

establecimiento.

Derechos:

v
v

AN N N N N

A desarrollar sus habilidades pedagdgicas y profesionales.
A desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para el ejercicio docente.
A recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la
o comunidad escolar.
A participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento.
A capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional.
A organizarse autébnomamente con otros profesores y profesoras (Bienestar).
Percibir un sueldo mensual que serd pagado hasta el dia 5 de cada mes.
Imposiciones al dia.

Autorizacion para préstamos.
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Cobertura de accidentes laborales y de trayecto en Mutual de seguridad

4 dias administrativos al ano esto es de abril a noviembre.
Ser tfratada con el respeto que merece su profesion.
Asesoria y apoyo para resolver dudas y conflictos.

Respeto por su horario de trabajo.

DEL FONOAUDIOLOGO
DEBERES

Corresponde al profesional no docente fonoaudidlogo, las siguientes

responsabilidades:

< AN N N S N

AN N NN

Habilitar o rehabilitar a los alumnos con dificultades de lenguagje, fratando de nivelar
este aspecto, permitiendo el desarrollo integral de los alumnos.

Dar atencion individual y/o grupal en el plan especifico estipulado en el decreto
vigente.

Derivar a ofros especialistas a los alumnos que presenten problemas que no puedan
ser solucionados en el establecimiento.

Mantener constante comunicaciéon con las educadoras.

Informar avances y dificultades de cada nino(a).

Comprometerse en la entrega de un fratamiento efectivo y pertinente.

Apoyar la labor educativa, entregando sugerencias a las educadoras.

Respetar los tiempos establecidos para terapia individual y/o grupal.

Atender a todos y a cada uno de los ninos del establecimiento.

Aplicar pruebas diagnosticas pertinentes, adecuadas a la etapa de desarrollo del
NiNo.

Presentar y mantener una actitud de respeto hacia cada uno de los agentes de la
comunidad.

Recepcionar inquietudes, dificultades y sugerencias de padres y apoderados.

Realizar talleres para desarrollar charlas a educadoras, padres y apoderados.
Comprometerse con la labor social que realiza la escuela.

Participar en diferentes instancias educativas y extraprogramdticas, que permitan un

mayor acercamiento con los alumnos.
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v' Preparar material motivador y pertinente para la realizacion de su terapia.

v Mantenerse actualizado respecto a su campo profesional, tendiendo a renovar sus
conocimientos y canalizarlos a través de su terapia.

v Informarse respecto al tfrabajo que realiza la educadora como aporte a sus propias
metodologias.

v Escoger y utilizar técnicas y materiales apropiados que permita facilitar el tfratamiento
del lenguqgije.

v Realizar un tratamiento especifico del lenguaje, elaborando un plan de acuerdo a las
necesidades individuales de cada uno de los alumnos.

v' Participar en reuniones técnicas y de apoderados, aportando y aclarando
inquietudes.

v' Proponer, preparar y realizar talleres de perfeccionamiento tanto para padres y
apoderados, como para educadoras.

v' Seleccionar vy utilizar pruebas adecuadas que permitan medir las habilidades
linguisticas, determinando diagndsticos objetivos.

Derechos:

v' A desarrollar sus habilidades pedagodgicas y profesionales.

v A desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado para el ejercicio docente.

v' Arecibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la

v’ comunidad escolar.

v A participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento.

v A capacitarse y reflexionar activamente sobre su ejercicio profesional.

v A organizarse autbnomamente con ofros profesores y profesoras (Bienestar).

v A recibir oportunamente su remuneracion.
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ASISTENTE DE SALA
DEBERES

v

AN NI NN VU N N N N NN

N N N N

Apoyar la labor del profesor

Asistir y acompanar a nino(a) al bano

Mantener aseo y orden de sala de clase

Seguir instrucciones dadas por profesora de curso correspondiente

Orientar la ejecucion de la tarea

En ausencia del profesor continuar el desarrollo de la clase

Elaborar material didactico

Cuidado de los ninos durante el recreo

Hacer diario mural de unidad a frabajar en el mes.

Asistir a consejos cuando se le solicite

Mudar a los ninos que usen panales

Cautelar en todo momento y espacio la integridad y bienestar de los alumnos,
orientdndose en su conducta y actitud de acuerdo a las normas existentes en el
estableciemiento.

Tratar a ninos con respeto y carino.

Controlar aseo, cuidado y orden de las dependencias de la Escuela.

Atender labores y cuidado de las dependencias a él confiadas .

Atender labores y cuidado y disponibilidad de material diddctico .

Cautelar en todo momento y espacio la integridad y bienestar de los alumnos,

orientdndolos en su conducta y actitud de acuerdo a las normas existentes.

Derechos:

v
v
v

A desarrollar sus habilidades profesionales.

A desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado.

A recibir un frato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la
comunidad escolar.

A participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento.

A recibir oportunamente su remuneracion.
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DEL AUXILIAR
DEBERES

El personal auxiliar y de servicios menores es el responsable directo de la vigilancia, cuidado
y mantencion de los muebles, enseres e instalaciones del local escolar y demas funciones

subalternas de indole similar, cumpliendo ciertas funciones especificas.

v Asear y ordenar oficinas, salas, comedores y demds dependencias, efectuando
trabajos tales como: limpiar y encerar pisos, lavar ventanas y patios, jardines y
veredas circundantes al plantel.

v Desempenar funciones de porteria, debiendo informar a la direccion respecto a
siftuaciones atipicas para su posterior registro.

v’ Hacer las reparaciones, restauraciones, fransformaciones o instalaciones que
determinen las respectivas autoridades de la escuela.

v Informar al director sobre las necesidades de elementos y suministros indispensables
para llevar a cabo sus tareas, registrando su solicitud por escrito.

v Ejecutar encargos debidamente avisados por la direccién de la escuela.

v' Realizar labores de aseo con una actitud prudente, responsable y respetuosa.

v' Participar e integrarse a las diferentes actividades que realiza la comunidad
educativa cada vez que ello se requiera.

v Mantener en buen estado herramientas de trabajo.

v’ Comunicar y canalizar informaciones recibidas por los apoderados.

v Mantener una actitud respetuosa hacia ninos, apoderados, y demdads infegrantes de la
comunidad.

v" Velar por la seguridad del establecimiento, verificando cada dependencia al cierre
de ésta.

v Informar danos, destrozos y deterioros de mobiliario y otros.
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DERECHOS
v' A desarrollar sus habilidades profesionales.
v A desenvolverse en un ambiente laboral grato y adecuado.
v' A recibir un trato respetuoso por parte de todas y todos los miembros de la
v’ comunidad escolar.
v A participar activamente en la toma de decisiones del establecimiento.
v' A recibir oportunamente su remuneracion.
DEL ALUMNO
DEBERES:
v Mantener una asistencia regular, cumpliendo los horarios establecidos para ello.
v Participar en forma activa en el logro de sus aprendizajes en cada dmbito y solucion
de sus necesidades educativas especiales.
v Mantener una actitud responsable, alegre, colaboradora, emprendedora y creativa.
v' Expresar libremente sentimientos, necesidades, opiniones, gestos e intereses.
v' Presentar en evolucion un adecuado desarrollo de la independencia, confianza y
autocuidado.
v' Serrespetuoso, tanto de adultos como pares.
v' Colaborar y solidarizar con sus pares.
v' Alcanzar paulatinamente los objetivos propuestos, tomando conciencia de sus logros.
v Desarrollar al méximo un adecuado lenguaje en todos sus aspectos.
v Participar en otras actividades orientadas a la recreaciéon y/o salidas a terreno.
v' Desarrollar, aprender y practicar valores.
v' Aplicar hdbitos de cortesia en cada momento con adultos y pares.
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DEL APODERADO

El apoderado es aquel adulto responsable del menor, que no necesariamente
corresponde a la madre o al padre, y dentro de sus funciones se pueden mencionar las

siguientes:

v' Velar por la regular asistencia y puntualidad de su pupilo al establecimiento.

v' Colaborar y apoyar en las actividades de reforzamiento enviadas al hogar.

v Mantenerse informado respecto a los avances y evolucion del tratamiento de sus
NINOS.

v’ Expresar abierta y respetuosamente inquietudes y expectativas respecto a los
aprendizajes de sus pupilos.

v' Participar activamente en actividades solicitadas por la educadora.

v' Asistir y participar en las reuniones de apoderados.

v' Colaborar consciente y responsablemente con los materiales solicitados de acuerdo
a las posibilidades existentes.

v Mantener una comunicacion eficiente tanto con la educadora, como con los
diferentes agentes.

v Integrase ala comunidad educativa como un agente importante dentro de ella.

v Demostrar interés en cada una de las actividades pedagdgicas realizadas por su
pupilo.

v' Reforzar contenidos aprendidos.

v' Participar activamente en las actividades a las cuales se ha comprometido.

v' Avisar con anterioridad cualquier situacion que afecte al menor, tanto en su
asistencia, como desarrollo y posibilidad de adquirir aprendizajes.

v' Velar por el bienestar integral de su pupilo.
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DEBERES:

v

N N N N N

Participar en todos los procesos de aprendizajes de sus hijos/as.

Asistir a reuniones de padres y apoderados.

Asistir a enfrevistas personales.

Proveer los materiales solicitados por el establecimiento.

Tratar con respeto a todos los integrantes de la comunidad educativa.
Firmar todas las comunicaciones enviadas por direccion o profesor.

Respetar horarios de atencion.

PROHIBICIONES:

Estd estrictamente prohibido:

v

N N NN

<\

DN N NN

Castigar a los ninos(as) dejandolos sin colacion o expulsarlo de la sala de clases.
Gritar a los ninos (as)
Ver mds de 2 pelicula al mes

1A)

Tratar de “TU" a los apoderados por muy jovenes que éstos sean.

Criticar a los alumnos acentuando lo negativo. (se prefiere que se le diga al nino(a) lo
que debe hacer por €. “habla bajo” antes de lo que no debe hacer “no grites”)

Burlarse de los ninos (as)

Desaprobar a los ninos (as) (se debe desaprobar la conducta no al nino (as) por ej no
decirle “eres malo” si no “eso estd mal”

En caso de que un nino llore por cualquier motivo se le debe prestar atencion con
carino y desviar su interés en otra actividad.

Hablar por celular en horas de clases, consejos de profesores, entrevistas o reuniones
de apoderados.

Usar notebook en horas de clases, para fines personales.

Hablar mal de los apoderados

Faltar el respeto a cualquier funcionario o apoderado de la Escuela

Hacer comentarios mal infencionados que danen la imagen de la Escuela, a su
personal o a la institucion en general.

No avisar a los apoderados cuando algun nino(a) ha sufrido algun accidente por
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o muy pequeno(a) que este sea o ha sentido algun malestar durante la jornada.

No usar uniforme o usarlo en mal estado por €j; sucio, roto
Dejar ninos(as) solos (as) en sala de clases

Dejar que nino(as) vayan solos(as) al bano y no limpiarlos.
No asistir a los alumnos, cuando tienen un accidente o lloran
No respetar horario de entrada

Recibir visitas o familiares en horario de frabajo

Recibir lamados telefénicos en horario de clase

Pedir mds de 2 permisos en el mismo mes para salir antes o llegar tarde.

EN RELACION AL UNIFORME ESCOLAR:

Existe un buzo y un delantal y/o cotona del establecimiento, sin embargo, no es de uso

obligatorio.

EN RELACION A LOS REGLEMENTOS DE LA ESCUELA ESPECIAL DE LENGUAJE NUESTRA SENORA
DE SAN GERONIMO

El establecimiento cuenta con:

Reglamento interno de convivencia escolar y sus protocolos tales como:

v

Protocolo de actuacidn frente a la deteccion de situaciones de vulneracion de
derechos de estudiantes.

protocolo de actuacion frente a agresiones sexuales y hechos de connotacién sexual
que atenten contra la integridad de los estudiantes.

protocolo de actuacién para abordar situaciones relacionadas con drogas y alcohol
en el establecimiento.

protocolo de accidentes escolares.

Protocolo de actuacién frente a situaciones de malirato, acoso escolar o violencia
entre miembros de la comunidad educativa.

Protocolo de actuacion para salidas pedagodgicas.

Protocolo de accién ante embarazo.

Reglamento de promocién y evaluaciéon escolar.
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Proyecto educativo institucional.

Plan de mejoramiento educativo.

Plan de formacioén ciudadana.

Plan de desarrollo docente.

Plan de sexualidad.

Reglamento interno de higiene y seguridad.
Plan integral de seguridad escolar.

Reglamento de consejo escolar.
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Reglamento de delegados de cursos.

APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO
APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACION

El presente reglamento interno debe aprobarse conforme a procedimiento que el
sostenedor estime conveniente, se debe actualizar al menos una vez al ano, segun
regulaciones vigentes.

El presente reglamento interno serd socializado anualmente con el consejo escolar y

se llegard a consenso en relacion a las modificaciones que se quieran realizar.

DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO

La comunidad escolar debe estar en conocimiento del reglamento interno del
establecimiento, por lo que al momento de la matricula se entregara un resumen de este,
dejando una constancia escrita, de modo de asegurar su difusion y conocimiento.

Al personal de la escuela se le enviara via correo electronico.
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superintendencia de educacion.
Resolucion exenta 482.

Ley general de educacion.

Ley 20.609.

Ley de inclusion escolar.
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