Escuela Particular N2 205 Club Hipico.

Rodrigo Ordofiez 13150, El Bosque, Santiago - Fono (02) 25296182.
n legioclubhipico.cl
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PROTOCOLO DE ATENCION E INGRESO DE APODERADOS AL ESTABLECIMIENTO

DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

CONSIDERACIONES GENERALES

1. El presente Protocolo es complementario a nuestro Manual de Convivencia Escolar, el que
norma los derechos y deberes de todos los miembros de nuestra comunidad educativa.

2. Entendemos que tanto apoderados, estudiantes, docentes y asistentes de la educacion forman
parte de nuestra Comunidad Escolar, por lo que es importantisimo regular las relaciones entre
estos distintos estamentos. El objetivo es normar acuerdos que promuevan una sana
convivencia, y que protejan la seguridad e integridad de todos sus miembros. En especial la de
nuestros alumnos y alumnas.

3. Entenderemos como Apoderado TITULAR: Padre, Madre o tutor legal mayor de edad que se
responsabiliza del cumplimiento de las obligaciones y deberes del estudiante ante la direccién del
establecimiento, personal docente y cualquier otro funcionario que tenga injerencia en el
proceso educativo del establecimiento. Es importante sefalar, que de no existir un vinculo
cercano con el estudiante que se representa, deberd contar con un poder notarial que acredite
que existe alguna relacién entre apoderado y estudiante.

APODERADO SUPLENTE: Persona mayor de edad que se responsabiliza del cumplimiento de las
obligaciones y deberes de un estudiante ante la direccidén del establecimiento, personal docente
y cualquier otro funcionario que tenga injerencia en el proceso educativo del establecimiento. En
el caso que el apoderado titular no pueda hacerse presente (en el caso de estudiantes que son
hermanos podra ser el mismo apoderado suplente). Para efectos de cumplimiento de este rol, es
el apoderado titular quien debera dejar registrado en la ficha de matricula la informacidn
personal del apoderado suplente y el vinculo que éste tiene con el estudiante.

En el caso de modificacion de apoderado, el apoderado titular tiene la responsabilidad de
informar del cambio de apoderado al profesor Jefe .
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INGRESO DE LOS APODERADOS AL ESTABLECIMIENTO.

El ingreso de Apoderados puede deberse a diversos motivos, los que seran detallados
brevemente en este protocolo. Frente a estos, estableceremos algunos criterios basicos de
orden, tanto administrativo como de convivencia y seguridad.

1. ACOMPANAMIENTO DE ESTUDIANTES AL INGRESO Y TERMINO DE LA JORNADA.

Los apoderados:

- No podran acompafiar a su pupilo hasta la sala de clases, a menos que éste se encuentre
impedido fisicamente o porte algun material que haga riesgoso su desplazamiento. Para ello
deberd contar con la autorizacion de inspectoria.

- No podran ingresar al colegio a menos que desee justificar un atraso, inasistencia, o autorizar el
retiro del alumno (por escrito) dentro de la jornada. En este caso deberd realizar el tramite en la
recepcién del establecimiento, y en ningun caso circular por el colegio.

- En caso de necesitar entrevistarse con algun docente, Inspectora General u otro miembro de
nuestro establecimiento, debera solicitar cita por escrito.

2. ASISTIR A UNA CITACION DE APODERADOS, POR PARTE DE UN DOCENTE, INSPECTORA,
DIRECTORA O EQUIPO PIE.

Los apoderados:

a) Deberan anunciarse en inspectoria.
b) Deberan esperar que la persona con quien deba entrevistarse llegue a inspectoria y

autorice el ingreso a una oficina ( Coordinacion, Convivencia, Biblioteca y/ o la propia
Inspectoria).

c) Los contenidos de este encuentro quedaran registrados en observaciones del estudiante
del libro virtual y libro de acuerdos el que serd firmado por el apoderado.

d) En ningun caso, ni al ingreso, ni a la salida, el apoderado podra circular por el colegio, ni
entrevistarse con ningun funcionario si no fue citado por éste.

e) En caso de haber sido citado y no haber concurrido, deberd solicitar por escrito ( via
correo o en libreta de comunicacién Juna nueva fechay hora de entrevista.

f) No podra solicitar ser atendido, bajo ninglin concepto por un docente si no le ha citado y
mas aun si este se encuentra en el aula.

9) No podra exigir ser atendido por algun otro funcionario si no ha solicitado una entrevista

previamente.
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h) Se estima adecuado para la atencidon de Padres y Apoderados un tiempo de veinte
minutos, aproximadamente. (salvo situaciones muy especiales).
i) Profesor y Padres y Apoderados tienen la obligacién de relacionarse en un ambiente de

colaboracion y respeto. Para ello es fundamental un trato formal usando un lenguaje
culto-formal.

j) Si un Padre, Madre o Apoderado no cumple con las normas de respeto antes sefialadas,
el docente dard término a la entrevista comunicando la situacion a Coordinacién Pedagdgica

SE ADJUNTA HORARIO DE ATENCION DE LOS DISTINTOS PROFESORES

CURSO | JEFATURA Horario de Dia de
Atencion Atencion

PKA | JENNIE ABARCA 10:00- 10:40 jueves
PKB PATRICIA OSORIO / JENNIE ABARCA 16:00 - 16:30 lunes
KA LILIAN PERALTA 13:00 -14:00 Miércoles
KB VALENTINA DELBENE 11.00 - 12.00 Viernes
KC TANIAACEITON 13:00 - 14:00 Martes
1A PILAR MARTINEZ 10:00 - 11:00 Lunes
1B CAROLINA DOMINGUEZ 08:10- 09:10 Martes
1C SANDRA PEREZ 08: 00 - 09:30 Miércoles.
2A GLORIA PINTO / MARIA CASTRO 08:20 - 09:20 Lunes
2B SUSANA MOYA 08:10 - 09:30 jueves
2C CRISTINA ROSALES 16:00 a 17:00 miércoles
3A BLANCA GONZALEZ 10.00 a 11:00 Lunes
3B JOCELYN ANTILAO 15:30-16:30 Miércoles
3C XIMENA CARO 12:00 a 13:00 Miércoles
4 A MARIA CLARA BARRERA 11:35a 12.35 Jueves



http://www.colegioclubhipico.cl/component/contact/12-contacts/1-colegio-club-hipico.html

Escuela Particular N2 205 Club Hipico.
Rodrigo Ordofiez 13150, El Bosque, Santiago - Fono (02) 25296182.

”E:cuela y Falmi;ia Iuni?ila I;r)a;'aI formar y educar”.
4B JACQUELINE MARTINEZ 16:00 a 17:00 Lunes
4C MIRIAM ORTIz 10:00 -11:00 Martes
5A HECTOR TEJADA 15:30 a 16:30 Martes
5B PABLA PRADO 15:30 a 16:30 Lunes
5C JULY RIVEROS 10:00 - 11:00 Viernes
5D GONZALO PEREZ 15:10 - 16:10 Martes
6A PABLA MEZA 11:35- 13:05 Jueves
6B ANNE MARY LEIVA 15:30 a 16:30 Viernes
6C ELISA ORTEGA 11:30 - 13:00 Miércoles
7A CLAUDIA FLORES 11:30 - 13:00 Jueves
7B RENAN PARDO 15:30 - 17:00 Lunes
7C DANIELA FIGUEROA 14:00 - 15:00 Viernes
8A PABLO QUINTEROS 11:35-12:30 Viernes
8B INGRID HERNANDEZ 10:00 - 11:00 Martes
8C PAULINA CARCAMO 14:00 - 15:00 Lunes
PAULINA HERRERA /ARTE 10:00 a 11:00 jueves
SUSANA LEVY / ED. TECNOLOGICA 10:00 a 11:00 Lunes
MABEL GONZALEZ / RELIGION 16:00 a 17:00 lunes
DIEGO ACUNA / ED. FiSICA 15:30 a 16:30 Miércoles
FATIMA CARRANZA / HISTORIA 11:30 a 12:30 Lunes
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CONDUCTO REGULAR DE ENTREVISTAS

Con el propésito de generar un canal efectivo de comunicacidn entre las familias y el colegio, se
establece el siguiente conducto regular:

a) En primera instancia, respecto a dudas, sugerencias e inquietudes del proceso académico
y de convivencia escolar, el apoderado puede solicitar entrevista con el profesor jefe o de
asignatura por medio de la libreta de comunicaciones, correo electréonico del profesor ( los que
encuentra en la pagina web www.colegioclubhipico.cl y también entregados por cada docente en
reunion de apoderados o teléfono de la escuela 225296182.

b) Se reitera que cada profesor tiene un horario establecido para la atencidon de Apoderados
por lo que las entrevistas seran agendadas de acuerdo a su disponibilidad.

c) En situaciones que ocurre fuera del aula en las horas de recreo o colacién, el apoderado
puede dirigirse a inspectoria o al profesor jefe.

d) Todo Padre, Madre y Apoderado esta consciente que el conducto regular se inicia
contactando primero segun corresponda al profesor de asignatura o profesor Jefe, en el caso de
qgue la problematica sea académica asiste Jefe de U.T.P., en caso que sea conductual asiste
Inspectora General, y en ultima instancia el Director.

e) Posterior a una entrevista con el profesor jefe, dependiendo de la necesidad, serd el
profesor jefe quien derivard la situacion a otra instancia, ya sea Jefe de U.T.P, encargada de
Convivencia Escolar u otro docente de asignatura. Se comunicard al apoderado el dia de
entrevista via libreta escolar, llamado telefénico y/o correo electrénico para recoger la inquietud
del apoderado y asi buscar una solucion.

f) Si el apoderado no obtiene respuesta satisfactoria, podra solicitar una entrevista con
Coordinacion y posteriormente la Direccion del Establecimiento quien evaluard los antecedentes
expuestos, pertinencia y las posibles acciones a seguir. Es importante considerar que la entrevista
con direccion debe ser solicitada en inspectoria, y que esta sujeta a disponibilidad horaria de la
direccion, teniendo 3 dias habiles para concretar esta entrevista. Una vez que la Direccién haya
evaluado la situacién y recogido los antecedentes necesarios para dar respuesta a la solicitud del
apoderado, se comunicara lo resuelto al apoderado y al profesional que corresponda en un plazo
no mayor a 5 dias habiles.

g) En el caso de inquietudes que involucren a un numero mayor de apoderados, éstos
deberan dirigirse a sus directivas de curso para canalizar su inquietud y/o malestar por via
escrita. Posteriormente, sera la directiva del curso quien representara a los apoderados en
reuniones programadas con los estamentos y en horarios que correspondan.

h) Respecto a situaciones que involucren a mas de un curso en donde se repita la inquietud
y/o malestar, las directivas de estos cursos deberan dirigirse a la Directiva del Centro General de
Padres y Apoderados via escrita para canalizar su inquietud y/o malestar. Posteriormente, sera la
directiva del Centro General de Padres y apoderados del establecimiento quien representara a los
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apoderados en las instancias superiores descritas en los puntos 1y 2.
i) Respecto a aquellas situaciones que revistan un cardcter de gravedad mayor
requiriéndose una respuesta y/o solucion urgente, el apoderado debera asistir al establecimiento
para informar la situacidon a Direccidon quien en compaiiia del Equipo Directivo (Direccién, U.T.P,
Convivencia Escolar e Inspectoria) deberan gestionar el caso en base al Manual de Convivencia
Escolar y Protocolos de Actuacién pertinente.
i) Es importante sefialar, que es muy probable que los miembros antes mencionados, no
cuenten con disponibilidad inmediata, por lo cual para este tipo de situaciones emergentes, la
Direccion podra solicitar apoyo a aquellos miembros que estén con disponibilidad horaria en el
momento de atencidn al apoderado. Posteriormente, al finalizar la jornada de clases, se
expondra la situacion al resto de los miembros del Equipo para informar los hechos y evaluar los
proximos pasos a seguir.
k) Se entenderd por situaciones de caracter grave y que requieran atencion inmediata por
Direccién aquellas Actitudes y comportamientos extremos que atenten contra la integridad fisica
y psicolégica de otros miembros de la comunidad educativa, la imagen del establecimiento
educacional, los bienes de este, agresiones sostenidas en el tiempo, y conductas constitutivas de
delito, acciones todas contrarias a los valores institucionales de sana convivencia.
l) Los apoderados que no asisten a una cita previamente acordada tendran que
reprogramar dicho encuentro, para lo cual se deben acomodar al calendario de encuentros que
pueda tener programado el docente.

m) La no asistencia dos veces de forma reiterada, aunque sea justificada, oportunamente,
guedara registrada en la ficha escolar del estudiante.
n) Al volver a reincidir en la falta antes mencionada, si el apoderado falta 3 veces de forma

reiterada a la citacién hecha por docente o directivos del colegio, se aplicara reglamento interno.

3. RETIRO DE ALUMNOS DURANTE LA JORNADA DE CLASES.
Los apoderados:

- Deberan identificarse y solicitar el retiro en recepcién. Donde esperaran el tiempo que tome
ubicar a su pupilo en nuestras instalaciones. Se recuerda que no hay retiros durante los recreos vy
en el horario de colacién.

- Cuando deseen realizar un retiro antes del término de la jornada escolar, deberdn ceiiirse al
horario establecido por nuestro colegio . El que ademds se encuentra publicado en nuestra
pagina web www.colegioclubhipico.cl

- No podrdn por ninguna causal circular por el colegio buscando personalmente al alumno.
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4. ENTREGA DE COLACIONES EN HORARIO DE ALMUERZO.
Los apoderados:

- Deberan entregar las colaciones en el acceso principal, debidamente rotuladas y entregadas a
la inspectora respectiva o el portero.

- En ningln caso podran ingresar al colegio.

5. LLAMADO DE URGENCIA POR PARTE DEL COLEGIO.
Los apoderados:

- Deberdn presentarse en inspectoria y anunciar su llegada, hasta que se presente el funcionario
correspondiente, que le atendera.

- En este caso se entenderd, llamado de urgencia, como aquel producto de una emergencia,
accidente, o alguna situacion que haga imprescindible la presencia del apoderado en el colegio.
Es obligacion de los apoderados mantener actualizada la informacion de sus numeros de
teléfonos.

6. INVITACION A UNA ACTIVIDAD O CELEBRACION DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO.

Los apoderados:

Deberan presentar su invitacién o autorizacion correspondiente a la ceremonia o actividad, a la
gue ha sido invitado.

En ninguln caso ingresar a las salas, bafios u otras dependencias del colegio.

No podra llamar directamente la atenciéon, retar o discutir con un alumno. De presentarse
alguna dificultad al interior del colegio, deberd ser comunicada al inspector o profesor jefe
correspondiente.

En el caso de que los apoderados deban acompafiar a sus pupilos a un paseo o salida
pedagdgica, estos deberan congregarse en el lugar designado por el colegio.
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DISPOSICIONES GENERALES DE SEGURIDAD

Queda absolutamente prohibido el ingreso de apoderados al Colegio en estado de ebriedad,
bajo la influencia de drogas o portando elementos que pongan en peligro la integridad fisica y
moral de la comunidad.

Queda absolutamente prohibido el ingreso de apoderados que asistan a filmar o fotografiar
alumnos (que no sean sus pupilos) o con el fin de filmar aulas, patios u otros espacios del
colegio, sin la previa autorizacidon del Director. Entendemos que durante las ceremonias, los
apoderados podran fotografiar o filmar a sus pupilos.

El apoderado no puede menoscabar el prestigio del colegio, ni de ninguno de los miembros de
la comunidad educativa, de palabra o a través de cualquier medio. Se prohibe la realizacion de
comentarios inoportunos o difamatorios, en contra del colegio o de cualquier miembro de la
comunidad escolar. En este contexto el apoderado no podra llamar directamente la atencidn,
retar o discutir con un alumno, apoderado o miembro de la comunidad escolar, al interior del
establecimiento, debera dar aviso a inspectoria, coordinacién o profesor jefe.

Igualmente, esta prohibido el ingreso de apoderados al recinto (patios, oficinas, salas de clase,
coordinaciones u otros espacios), manifestando estados de agresividad y/o violencia, profiriendo
amenazas o falseando la identidad.

El apoderado no podra exigir ser atendido en compaiiia de terceros que no sean el Apoderado
Suplente. Ni tampoco sin haber agendado una cita previa.

En caso de que, cualquiera de las anteriores situaciones no se respeten, se solicitara la presencia
del servicio de Orden y Seguridad Publicas (Carabineros), toda vez que se ponga en riesgo la
integridad de los miembros de la comunidad.

Atentamente,

Direccidn y Convivencia.
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