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El Colegio San José velando por resguardar la seguridad de los alumnos establece una serie
de normas y practicas de permanencia en el colegio.

1. Ingreso al colegio:

El ingreso al colegio es a partir de las 7:30 hrs., horario en que se abren las tres puertas de
acceso al colegio (entrada principal, lateral y posterior), las cuales estaran supervisadas por
una auxiliar y un profesor del colegio.

e Ciclo Preescolar y 12 ciclo: Se dispondra desde las 7:30 hrs de dos salas de espera,
una para el nivel de pre kinder y una para el nivel Kinder y dos salas para |2 Ciclo una
para 12 basico y otra sala para los alumnos/as de 22bdasicos. Los alumnos/as podran
esperar en éstas salas sin su apoderado bajo la supervision de una profesora
asignada. A las 7:50 hrs las profesoras jefes o co educadoras de cada curso, se
dirigen a las salas de espera y proceden a trasladar a los alumnos a las salas de sus
respectivos cursos, mientras la segunda profesora abre la sala de clases, para poder
dar inicio a la jornada escolar a las 8:00 hrs.

En el patio del sector preescolar se encontrara una profesora haciendo turno desde
las 7:30 hrs. En el sector de bdsica se dispondrd de dos profesoras desde las 7:30 hrs.
realizando turno de patio hasta que suene el timbre 7:55 hrs.

Si los padres o apoderados prefieren acompanar a sus hijos hasta el inicio de la
jornada, deberan esperar junto a ellos en los patios o pasillos bajo su exclusiva
supervisién y responsabilidad para proceder a dejarlos en sus salas, una vez que
llegue la profesora jefe o co educadora del curso, retirdndose del colegio como limite
a las 7:55 hrs. con el toque del timbre.

Si los padres o apoderados deciden enviar a sus hijos solos a la sala de clases deben
considerar que es de su exclusiva responsabilidad.

Durante el tiempo de espera los apoderados no podrdn ingresar a las salas de clases,
ni podran utilizar los bafios de los alumnos ni profesores. Ademas es relevante
comprender que los patios y lugares comunes son para uso exclusivo de los alumnos
y los adultos debemos respetarlos.

Cualquier situacién especial que se requiera comunicar, los apoderados se deberan
acercar a las profesoras del turno de patio.



Una vez que haya sonado el timbre se procede al cierre de las puertas del ciclo y no
hay autorizacién para ingreso de adultos que no sean profesores o directivos del
ciclo.

® Desde 32 basico a IV2 Medio:
Los apoderados pueden ingresar junto a sus hijos al colegio y acompariarlos a la sala
de clases, no pudiendo permanecer en ella ni hacer uso de los bafos de alumnos ni
profesores. Para esto se dispone de un bafio de visita en recepcion.

La hora maxima de retiro es 7:55 hrs. junto al toque de timbre.

e Horario Personal de porteria
- El encargado de abrir las puertas de acceso al colegio a las 7:30 hrs. es un
auxiliar del colegio asignado para esto.

® Turnos Personal de Recepcidn (para atencion alumnos y apoderados)
- La recepcidn esta abierta desde las 7:30 hasta las 18:30 hrs de lunes a
viernes.

2. Salida al término de la jornada escolar

® La salida de los alumnos de Pre-kinder y Kinder esta resguardada por sus profesores
en cada sala de clase, quienes entregan a los alumnos a los apoderados o adultos
autorizados, incluidos transportistas escolares. La circulacién a las 13:00 hrs. para
salida de alumnos del colegio se realiza por la puerta principal.
Si a las 13:15 hrs. hay alumnos de prebasica que no han sido retirados, las
educadoras se comunicaran con los apoderados informando que estos se
mantendran con la secretaria de ciclo.

e La salida de alumnos entre 1° bdsico a IV° medio es por las tres vias de acceso al
colegio: entrada principal, puerta lateral y posterior. Las puertas permanecen
abiertas entre las 16:00 y 16:30 hrs.

En el caso de los alumnos de 1° y 2° basico son entregados por las profesoras en cada
sala de clases a los apoderados o adultos autorizados, incluidos transportistas
escolares.

Si a las 16:15 hrs. hay alumnos de 1° y 2° bdsico que no han sido retirados, las
profesoras se comunicardn con los apoderados informando que estos se
mantendran en la recepcion del colegio.



e El colegio no cuenta con personal que pueda cuidar el recinto escolar fuera del

horario de clases.

e Salida de extraprogramaticas se hara por:

Pre escolar

Entrada principal del colegio desde las 14:20 a 14:30 hrs.
Los alumnos de pre kinder y kinder son retirados por personas autorizadas y
entregados por el profesor a cargo.

De 1° basico a IV° medio:

Entrada posterior desde las 17:30 a 17:40 hrs. En el caso de que la
extraprogramatica sea deportiva, el retiro es en la puerta del campo
deportivo.

Los alumnos de 1° y 2° bdasico son retirados por personas autorizadas vy
entregados por el profesor a cargo.

Los alumnos desde 3° bdsico se retiran desde la puerta posterior con
hermano mayor (desde 7°) u otro, siendo esto indicado en su agenda escolar.
La salida de los alumnos de 1° basico a IV° medio, estard resguardada por
personal del colegio.

Pasado los 10 minutos de resguardo, los alumnos de pre escolar hasta 3° basico son

llevados a la porteria del colegio, quién tiene una persona del colegio a cargo hasta

las 18:00 hrs. Luego de este horario la porteria del colegio queda a cargo de un

guardia contratado por una empresa externa al colegio.

e Hora de cierre del colegio para los alumnos 18:30 hrs.

A las 18:15 hrs. los auxiliares recorren las dependencias del colegio y los
alumnos que aun permanezcan en él, deben dirigirse a la recepciéon donde
esperan a que los pasen a buscar. Se solicita a todo el personal que coopere
para que los alumnos se dirijan a la recepcién al término de sus actividades.

El colegio cierra sus puertas a las 18:30 hrs. Todo horario diferente a los
indicados sera resguardado por portero de turno y la entrada y salida se
realizard por la puerta de la entrada principal.



3. Salidas durante la jornada escolar

Los permisos para retirar a los alumnos antes del horario escolar deberan ser solicitados por
escrito via agenda o mail al profesor jefe con 24 hrs de anticipacion.

De existir alguna situacién particular de salud u otra que requieran salida interjornada
deberan ser informado al Director de ciclo correspondiente para su autorizacion.

Los retiros por motivos de salud seran autorizados uUnicamente desde enfermeria. El
apoderado no esta autorizado para esto.

4. Uso correcto de bicicletas u otro medio de transporte

Los alumnos que se trasladen al Colegio en bicicleta u otros, deberdn dejarlas en los
bicicleteros que se encuentran en cada una de las puertas del Colegio. Estos deben quedar
siempre con candado.

Por la seguridad de todos, esta prohibido utilizar bicicletas u otros dentro del Colegio.

5. Transporte escolar

El colegio cuenta con un estacionamiento exclusivo para los furgones escolares.
A principio de cada aio se les solicita:

- Documentacién del vehiculo en regla
- Documentacién de los conductores
- Certificado inhabilidad para trabajar con menores

Los apoderados interesados en inscribir a sus hijos con los furgones oficiales del colegio,
deben solicitar informacidn al departamento de operaciones quien estd a cargo de esta
gestion.

6. Tarjeta de Visitas

Toda persona que no sea del colegio, incluido apoderados, que ingrese posterior al cierre de
portones, deberd anotarse en el “Libro de Visitas” y portar la tarjeta de visita
correspondiente que le serd proporcionada en la recepcion.



7. Lugares de entrevistas

Los espacios de reunion con los alumnos deben permitir la vision desde el exterior. Evitar
gue los vidrios de las puertas se obstaculicen. Los lugares de atencidn pastoral, espiritual y
sacramental tienen que ser suficientemente discretos y a la vez transparentes.

8. Bafios y uso de camarines

® En horario escolar el uso de los banos de alumnos estd estrictamente prohibido para
personas externas al Colegio. Igualmente, los alumnos mayores no podran utilizar los bafios
asignados a los cursos de ciclos menores.

® Los banos de adultos que trabajan en el Colegio, serdn de uso exclusivo de éstos.

e Se debe resguardar que todos los cambios de ropa sean exclusivamente en camarines, no
en los banos o salas de clase.

® Los bafos y camarines de alumnos no pueden ser utilizados por adultos ajenos al Colegio
en horario escolar y extraprogramatica (apoderados, visitantes, etc.).

e De ser necesario que profesores ingresen al drea de camarines de alumnos, sera siempre
de a dos.

® Los adultos del colegio no estdn autorizados para cambiar de ropa a los alumnos. Quienes
requieren hacer el cambio, deben hacerlo de forma autdnoma, el colegio puede prestar
ropa si es que es necesario.

e Educadores no podrdn entrar a los bafos individuales.

9. Seleccion del personal

el Colegio establece normas especificas para la seleccién del personal que es contratado
para ejercer labores de educador (a), administrativo, paradocente o auxiliar.

e Evaluacion Psicoldgica:
- Toda persona en proceso de contratacién por el Colegio deberd ser evaluada
psicoldgicamente con un especialista externo al Colegio.



- Las personas contratadas para reemplazo que superen un mes de
permanencia en la institucion, deberan ser evaluados psicolégicamente con
un especialista externo al Colegio.

Certificado de Antecedentes: Se pedird a todas las personas en proceso de
contratacién al Colegio y contratadas por éste, el Certificado de Antecedentes con
renovacion anual. Este certificado debera ser solicitado al postulante en el inicio del
proceso de postulacién al cargo.

Registro de Inhabilidades: La Direccion del Colegio revisara anualmente el Registro
de Inhabilidades para desempefiarse en ambitos educacionales a condenados de
delitos sexuales en el Registro Civil para chequear que los adultos en contacto con
los alumnos, no se encuentren en él.

Referencias Laborales: Se pedira a todas las personas en proceso de contratacion al
Colegio que entreguen referencias laborales. Las referencias seran chequeadas por la
Direcciéon de Ciclo a la que corresponda el cargo vacante. En el caso de la
contratacién de auxiliares, la Administracion del Colegio revisara las referencias
laborales.

10. Actividades fuera del colegio

Con alojamiento: en el caso de actividades en que los alumnos y profesores pernoctaran por

una noche o mas se debe considerar las siguientes normas:

Los adultos deberan pernoctar en un espacio distinto al de los alumnos, asi como
espacios distintos para damas y varones.

Los alumnos no deberan permanecer solos ni distanciarse del grupo, deben andar
siempre, al menos de a dos.

Adultos y alumnos tendran bafios separados propios (en la medida que sea posible)

Sin alojamiento: Los alumnos no deben andar solos ni tomar iniciativas al margen de las
indicaciones y actividades presentadas por los adultos a cargo de la actividad.

En las salidas si un profesor o adulto del colegio, necesita conversar con un alumno/a,

deberan mantenerse en un lugar visible para el resto del grupo.
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