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1.1.-Introduccion. -

El Proyecto Educativo institucional es una declaracién y un instrumento que ordena y da
sentido a la gestidn del establecimiento educativo. Ordena, porque todas las acciones,
normas, estructuras y procesos de la institucién escolar tienen que ser coherentes con los
postulados del Proyecto. Da sentido, porque el Proyecto Educativo expresa la voluntad
formativa de la comunidad educativa. Esto es, implica el tipo de persona que se quiere
formar en esta escuela. La ley General de Educacidn establece que el propdsito
compartido de la toda la comunidad educativa se expresa en el Proyecto Educativo. Este
propodsito compartido es contribuir a la formacién y el logro de aprendizajes de todos los y
las estudiantes, para asegurar su pleno desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo,

intelectual, artistico v fisico.

Nuestro proyecto Educativo Institucional, tiene como propdsito entregar una orientacién
clara y sistematica de los diversos aspectos que atafien al funcionamiento de nuestro
establecimiento educacional; especialmente lo concerniente a lo técnico pedagdgicoy

administrativo.

Al tener claridad en los objetivos y metas que se quieren lograr a nivel institucional, nos
permitira evaluar correctamente nuestro trabajo en forma seria y responsable en el
mediano y largo plazo. La principal tarea y/ o linea de accion a abordar en los proximos
cuatro afios; sera mejorar el rendimiento académico de los alumnos y alumnas en las
diversas asignaturas, desarrollar inteligencias multiples y mejorar el aspecto valdrico en
ellos, lo que tendra como base o fundamento otorgar las oportunidades y/o herramientas
para desarrollar estos aspectos: estableciendo el cumplimiento a cabalidad del Marco

Curricular establecidos en los planes y Programas de estudio. Se analizaran y buscaran todas




las alternativas y caminos que sean posible para resolver los diversos problemas; ya sean
estos de cardcter fisico-bioldgico, social o conductual; para lo cual nuestro establecimiento
educacional estara contactado y/o relacionado directamente con el Centro General de
Padres y Apoderados, Consejo Escolar, Corporacién Municipal de desarrollo social (CMDS)
carabineros y otras instituciones de la comunidad. Esta gran tarea, serd una Misién
compartida por directivos, docentes, profesionales asistentes de la educacién,

paradocentes y auxiliares que trabajan en el establecimiento.

En el dmbito Técnico Pedagdgico, nuestra propuesta, serd prepararnos para el futuro y
mejorar dia a dia para entregar a nuestros alumnos y alumnas una educaciéon de mejor
calidad, para que les sirva para vivir en el mundo del mafiana, lo que demandara una gran
tarea para los docentes que deberan perfeccionarse en forma permanente y aplicar estos
conocimientos en la entrega de un trabajo planificado y adecuado a los diversos niveles en

los cuales se desempefien.

El logro de los objetivos y metas del presente Proyecto Educativo Institucional, estan
planteados para ser logrados durante los préoximos cuatro afios los que se irdn evaluando
afio a afo; esperando niveles de logro cercano al 90% al finalizar el periodo escolar en cada
uno de los afios propuestos. En el aspecto operacional el establecimiento determinara con
claridad cual es su estructura organizacional y los niveles jerarquicos que lo determinan;
cuales son las funciones de cada estamento que componen el personal que trabaja en él, lo
gue estara determinado por el manual de Convivencia Escolar, el que establecera los
deberes y derechos de: los docentes, funcionarios no docentes, estudiantes y Padres y

Apoderados.




1.2.- Informacion Institucional. —

Somos una unidad educativa de dependencia municipal, cuyo objetivo central es entregar
una educacién de calidad a la comunidad escolar del sector norte alto de la ciudad
Antofagasta, la cual se caracteriza por una alta vulnerabilidad social. Como escuela
buscamos lograr nuestros objetivos a través de acciones y procedimientos que nos

permitan fortalecer una cultura colaborativa y de mejoramiento continuo.

La escuela Profesor Elmo Funez Carrizo (D-139) de Antofagasta tiene un total de 28 cursos,
los que se dividen en tres niveles de transicion mayor y uno de transicion menor, 12 cursos
de primer ciclo y 12 cursos segundo ciclo de educacién basica. Se ubica en calle Julio Montt

Salamanca # 1200 Poblacién Los Arenales, comuna de Antofagasta.

Tanto las instalaciones de pre basica y bésica cuentan con mobiliario aprobado, servicios
higiénicos segun las normas, oficinas, juegos recreativos, comedor comun a todos los
niveles, cocina, laboratorios de computacion, biblioteca, aula de recursos para la atencidn
de los estudiantes con NEE, patios, y una cancha techada.

La dotacién de personal de este establecimiento educacional, quien se encarga de

transmitir los valores de nuestro PEI, esta conformada por un total de:

Planta Docente: 60 funcionarios
17 hombres y 43 Mujeres

4 docentes Directivos

6 docentes Técnicos - Pedagdgicos
4 educadoras de Parvulos

46 docentes Aula




Planta asistentes de la educacion: 77 funcionarios

10 hombres y 67 Mujeres

02 administrativos

26 asistentes Profesionales
15 auxiliares

12 paradocentes

10 asistentes Aula

03 asistentes técnico parvulo
05 monitoras

04 guardias

Es fundamental para nuestro Equipo Directivo y Técnico Pedagdgico, mantener nuestro
plan de trabajo enfocado a instalar y fortalecer los niveles de logros de los y las estudiantes,
aplicando un lineamiento académico acorde a nuestro PEIl. En el ambito Formativo Valérico,
estamos focalizados en consolidarnos, a través de la transversalidad y la aplicacidn

sistematica del programa de estudios en consejos de curso.

Nuestra escuela potencia la participacidon en actividades extracurriculares, brindandoles a
los y las estudiantes la oportunidad de conocer otras unidades educativas, y desarrollar la
sana competencia deportiva, la danza, la musica (orquesta), las artes plasticas y también las
actividades extracurriculares relacionadas a las dreas pedagdégicas como ferias de ciencias,
concursos de literatura, entre otros.

La Escuela profesor EImo Funez Carrizo fomenta en las familias la identidad y participacion
en actividades solidarias preferentemente. Se considera a los padres y apoderados como
pilar fundamental en la educacién y formacion de los y las estudiantes, manteniendo una

comunicacion fluida, respetando los conductos regulares, ademas de fortalecer la relacion




y el buen trato en la comunidad educativa, a través de nuestro programa de Convivencia

Escolar.

1.2.1.- Programas y proyectos que se desarrollan. -

e Centros Recursos Aprendizaje (CRA).

e Jornada Escolar Completa (JEC).

e Mesa de Convivencia Escolar (MCE)

e Programa CESFAM (oftalmologia, otorrino, columna, dental, talleres preventivos)
e Junta Nacional de auxilio Escolar y Becas (JUNAEB)
e Habilidades para la vida 1° ciclo (HPV1)

e Habilidades para la vida 2° ciclo (HPV2)

e Programa de Integracion Escolar (PIE)

e Equipo Psicosocial

e Servicio Jesuita Migrantes (SJM)

e Centro General de padres y apoderados (CGPA)

e Comité Paritario

e Comité de Aplicaciéon de Riesgo Psicosocial

e Programa Extraescolar

e Programa DELTA UCN

e Movamonos por la Educacidn

e Comité Covid-19




1.2.2.- Reseiia Historica. -

La Escuela Profesor “ElImo Funez Carrizo” D-139 se encuentra emplazada en el sector norte
alto de Antofagasta, especificamente en calle Julio Montt Salamanca N° 1200 del sector
Bonilla, frente al Liceo Politécnico

A-33. La escuela nace en marzo del 2004 como un anexo de la escuela Juan Pablo II, ubicada
en un sitio eriazo, entre las calles Rio Palena y Rio Salado. Su perimetro y dependencias
estaban construidos de materiales basicos y se utilizaban conteiner como salas de clases.
La matricula en aquella época ascendia a la cifra no menor de 600 alumnos, con 16 cursos
desde transicidn a octavo afo basico. La creacién de una escuela como la nuestra, en un
sector de alta vulnerabilidad social, es una gran apuesta de inclusion por parte del Estado
de Chile, estableciendo en forma real, el ejercicio de los principios de equidad, igualdad y

justicia

1.3.- Entorno. -

La Escuela Profesor EImo Funez Carrizo se encuentra emplazada en el sector norte de la
cuidad, rodeada por tomas y las poblaciones de los Arenales. La mayoria de las viviendas de
las poblaciones son de material sélido que cuentan con buena urbanizaciéon, calles
pavimentadas y buena iluminacién, al contrario de los sectores de las tomas. El
establecimiento colinda hacia el Este con el Liceo Politécnico “Los Arenales A- 33 “, donde
un porcentaje de nuestros estudiantes realiza continuidad escolar. Hacia el Oeste esta el
hogar de Cristo, institucién que ademas de entregar apoyo espiritual, también mantiene un

comedor solidario al cual asisten algunos de nuestros estudiantes.

Cabe destacar que las agrupaciones vecinales cuentan con las siguientes actividades extra

programaticas: escuelas de futbol, basquetbol, talleres de reposteria, costura,




manualidades y danza. La mayoria de los estudiantes que viven en las poblaciones antes
mencionadas, participan en estas instancias, constituyéndose en espacios de recreacién y
refuerzo de identidad cultural. Sin embargo, aquellos estudiantes que residen lejos de la
escuela, no tienen esta oportunidad, es aqui donde la Unidad Educativa cumple un rol
fundamental en el fortalecimiento de identidad a través de actividades que fomentan la
vinculacion entre estudiantes, escuela y familia. Los apoderados de la unidad educativa
sienten que la escuela les brinda la oportunidad de alcanzar una mayor escolaridad para sus
hijos; y agradecen que la labor sea continua, a pesar de los llamados a movilizaciones

sociales.

En el sector en que se encuentra ubicada la escuela, existe un buen funcionamiento de la
locomocion, como también organismos comunitarios de facil acceso, como consultorio de
salud, carabineros, centro deportivo, comercio, etc. Socialmente la poblacién escolar esta
clasificada entre prioritario y preferente, con un indice de vulnerabilidad de 86% (IVE), lo
que indica que un porcentaje importante de los estudiantes estan expuestos a amenazas
como el consumo y venta de drogas, delincuencia y violencia dentro y fuera de sus hogares.
Este entorno vulnerable da origen a problematicas como la negligencia parental, no
respondiendo al desarrollo educativo, crianza responsable, causando el desinterés
profundo de los estudiantes al no tener un apoyo constante y significativo. Esta situacion
incide directamente en el proceso de ensefianza-aprendizaje, repercutiendo en la
adquisicién de contenidos pedagdgicos bdsicos necesarios para el desarrollo dptimo de
cada nifio, nifia y/o adolescente. Coexiste en esta realidad un porcentaje de estudiantes que
si tienen un buen referente en sus familias, quienes inciden significativamente en los
procesos pedagogicos de los estudiantes. Frente a estas problematicas, la escuela ha
realizado una muy buena gestién de los recursos, minimizando los efectos de estas

carencias, entregando a los estudiantes los recursos pedagdgicos, didacticos, materiales y




de contencién emocional para que todos los estudiantes y alumnas enfrenten el proceso

educativo en igualdad de oportunidades.

2.- IDEARIO. -
“Educando a través de las artes”

Creemos que el modelo educativo de nuestra escuela apunta a formar un ser humano que
habita nuestra regién, pais y mundo, comprometidos con el entorno a través del cultivo de
virtudes democraticas, respetuosas y solidarias. En este Siglo XX| es necesario que los nifos
y nifias se encaminen a ser ciudadanos integros de la sociedad del conocimiento. Que

aprendan de forma practica y sostenida en el tiempo.

Queremos formar estudiantes respetuosos, empaticos capaces de ponerse en el lugar del
otro, donde la sensibilidad y la preocupacion por los demas dejan de ser un sentimiento
solo asistencial para encontrar sus raices, en una verdadera ocupacién por la situacion del
otro. En nuestra escuela queremos que los y las estudiantes; jévenes y adultos del futuro,
traspasen una manera de ser, abierta y modificable a lo largo de lavida y en varios contextos
gue superan el dmbito habitual de todas las competencias disciplinarias. Soflamos con nifios
y nifias que se conviertan en el futuro, en personas con una actitud positiva y motivadora
frente a la vida, que puedan enfrentar los desafios que la vida misma pone en el camino y
lo que es mas ambicioso, que puedan sobrellevarlos de la mejor forma. En la Escuela
Profesor EImo Funez Carrizo, consideramos prioritario desarrollar las capacidades de los
alumnos para analizar con sentido critico la realidad y responder a los

estimulos de ésta, con un criterio personal, creativo, libre y responsable.




2.1.- Sello Educativo. —

“Educacidn, Familia y Arte para la diversidad en un ambiente de sana convivencia”.

Escuela Profesor EImo Funez Carrizo plantea ser una escuela con sello artistico, esto en el
sentido de utilizar el arte en toda su dimensién para mejorar lo pedagdgico, valorando la
diversidad, permitiendo con ello que todos los estudiantes desarrollen una educacién
pertinente y acorde a los tiempos que vivimos.

Apuntamos a un trabajo colaborativo junto a las familias de nuestros estudiantes.

2.2.-Mision. -

Brindar una educacion integral, a través de un equilibrio entre el desarrollo de los
procesos pedagdgicos y valdricos que permitan alcanzar el aprendizaje, apoyados en las

Artes.

2.3.- Vision. -

Ser una Comunidad Educativa, abierta a la diversidad e interculturalidad, en un contexto
de sana convivencia que aspira a formar estudiantes integrales como expresion de nuestro

compromiso con una educacién de calidad.




2.4.- Competencias y sentidos institucionales. -

En nuestra Escuela propiciamos una educacién participativa, activa, dinamica, integradora
y critica, en el desarrollo de las artes como sustento del desarrollo cognitivo; incentivando
el aprendizaje de los estudiantes a través de la investigacion, resolucién de problemas,
trabajo en equipo organizado, en el aprender a aprender, aprender haciendoy a la

busqueda de respuestas a las preguntas e inquietudes.

e Aprender a ser un ciudadano inclusivo y respetuoso

Aprender a
ser

e Aprender a ser un ciudadano responsable, asumiendo compromisos propios y con

\

conocer

Convivir

Aprender a

los demas
J
)
e Aprender a conocer los derechos y los deberes ciudadanos
Nl e Aprender a conocer las propias habilidades y competencias
W,
)
e Aprender a vivir en la diversidad étnica, cultural y social
NhlllER e Aprender a convivir en relacidn con el entorno natural
W,
)
e Aprender a hacer trabajo en equipo
Hacer * Aprender a hacer uso de los conocimientos en la practica escolar y social )




2.4.1.- Principios y enfoque educativos. -

e Cautelamos que los estudiantes tengan las posibilidades de desarrollarse como personas

libres, con conciencia de su propia dignidad y como sujetos de derecho, contribuyendo a
gue cada hombre y cada mujer se desarrollen como personas libres y socialmente

responsables.

* Consideramos que las competencias de comunicacion, expresion y sensibilizacién
desarrolladas a través de las artes son un sustento significativo en el proceso de
ensefanza para un aprendizaje integral donde se articulen las competencias expresadas
en: saber, saber — hacer, saber ser, saber estar y saber convivir, declaradas en el Marco

Curricular de la Educacion Chilena.

* Creemos que el soporte tecnolégico, la experimentacion, la creatividad y la innovacion
artistico-pedagdgica son los ejes articuladores del disefio y desarrollo del proyecto

educativo.

* Propiciamos la vinculacién del conocimiento con el entorno de los estudiantes, una
conexiodn entre la formacion tedrica y la formacion practica; con la conviccidén que no

existen certezas absolutas, sino multiples respuestas.

e Consideramos que todo ser humano es perfectible, por lo tanto, afirmamos que todos
los estudiantes son capaces de aprender, desde sus conocimientos previos; siempre y
cuando estos se involucren en situaciones de aprendizaje adecuadas y se fomente el

esfuerzo personal y la resiliencia.




* Propiciamos que los profesionales que se desempeiien en el aula sean educadores y

asistentes de la educacidn que aspiren a la excelencia, busquen la actualizacién

permanente, el dominio de su disciplina y la didactica correspondiente.

® Propiciamos un ambiente de sana convivencia y un clima organizacional arménico,
enfatizando las relaciones humanas favorables para el aprendizaje de los estudiantes y de

toda la comunidad educativa.

e Asumimos que la calidad de la Educacion depende de la excelencia en el desempefio de
la gestidn de todos los integrantes de la comunidad educativa, desde su rol, sustentado en
un trabajo de equipo colaborativo, con un liderazgo efectivo y participativo que permita la

direccionalidad y concrecién de lo estipulado en el PEI.

® Propiciamos la implementacion de estrategias de mejora, a través de la instalacién de
una cultura sustentada en la autoevaluacién y la meta cognicién, como practica
permanente de la gestidn de procesos y resultados y de la accidn de todos los integrantes

de la comunidad educativa.

e Incentivamos la actitud critica y reflexiva, promoviendo el permanente didlogo entre los
componentes de la comunidad educativa, en un ambiente fraterno y abierto a los

cambios.

* Promovemos en los estudiantes una actitud de servicio a sus semejantes, la capacidad
de critica, autocritica e iniciativas que posibiliten los cambios y transformaciones en la

sociedad.




* Propiciamos el compromiso y responsabilidad de los padres y apoderados en el proceso

de ensefianza aprendizaje de los educandos, tanto en lo cognitivo como en lo valdrico.

2.4.2.- Valores. -

El proceso educativo de la Escuela Profesor EImo Funez Carrizo creard las condiciones para
gue el educando se desarrolle como personas integrales dentro de una educacion
humanista basada en los valores universales, contenidos en la Declaracion de Derechos
Humanos y del Nifio, a través de la planificacién de la transversalidad, integradas,
racionalmente a las actividades artisticas, afectivas, sociales e intelectuales.
Proporcionamos ayuda y oportunidades para forjar el caracter moral, regido por el amor.
Los valores fundamentales de esta comunidad educativa son: Respeto, Responsabilidad,
autonomia, justicia y templanza, incentivamos ademas el desarrollo de otros valores,

como la tolerancia, sentido de pertenencia e identidad y el respeto a la diversidad.

A. Respeto: Nuestra escuela surge en su entorno como un espacio en el cual lo primero
gue encontraran los nifios, nifias y su comunidad es el valor del respeto. Por lo tanto,
todos los integrantes de nuestra comunidad educativa deberdn desenvolverse a partir de
este

valor, respetando al préjimo y a si mismo.

B. Responsabilidad: Se expresa en el desarrollo de las funciones de cada uno de
los integrantes de la comunidad educativa, expresados en disciplina, conciencia, eficacia,
responsabilidad y calidad de las tareas. La responsabilidad de los estudiantes se refleja en
el cumplimiento de las normas y compromisos académicos, cuidado de recursos de uso

pedagdgico, puntualidad y uso correcto del uniforme.




C. Autonomia: capacidad que los alumnos adquieren a lo largo de su proceso de

aprendizaje para realizar por si mismos todas aquellas tareas que se les encomienda en el

aula.

D. Justicia: Se expresara mediante la igualdad de oportunidades dentro de la

comunidad educativa, revisando en forma periddica las expresiones de convivencia con

los pares y miembros de la comunidad.

E. Templanza: La templanza requiere buen juicio, prudencia, discernimiento,

precaucion y sabiduria.

F. Tolerancia: Es una cualidad que desarrollan los estudiantes en relacién con el respeto

hacia las opiniones, las creencias, las actividades, los gustos y las preferencias de los

demas. Por ejemplo: No discriminar a una persona por su posicién social.

G. Sentido de Pertenencia e identidad: Cuando se logra un buen nivel de sentido

de pertenencia, los alumnos se sienten en confianza para compartir sus ideas, mejorany
evallan su comportamiento, trabajan en equipo para garantizar el bien comuny

contribuyen al cuidado de las instalaciones y a la buena convivencia.

H. Respeto a la diversidad: Se manifiesta en la creacién de un clima de respeto y
aceptacion a la diversidad, en la no discriminacién de ningiin miembro de la comunidad
educativa. La diversidad se expresa en el reconocimiento del aporte de los pueblos
originarios a través de la celebracidn del afio nuevo mapuche, tolerancia religiosa con

actos ecuménicos, espacios para una variada expresion artistica, etc.




2.5.- Perfiles. -

En atencidn a la Visién y la Misién de nuestra Escuela se describe el perfil que se necesita

de cada uno de los integrantes:

A.- Perfil del Estudiante.

El perfil del estudiante que aspiramos para nuestra escuela surge de un contexto que
considera que cada persona esta capacitada para lograr un desarrollo personal integral,
independiente de sus caracteristicas, procedencia, estrato social y contexto sociocultural

del cual provengan.

e Nuestra escuela aspira a que todos los educandos interioricen nuestros valores
fundamentales y a través de estos adquieran un sentido de pertenenciay orgullo el cual se
refleje en su futuro, promoviendo asi las habilidades académicas y sociales aprendidas

hacia su entorno directo, hacia su comunidad y contribuyan al progreso del pais.

e Nuestros educandos se desarrollaran como seres integrales que aceptan y valoran la
diversidad, la equidad de género y el respeto por si mismo, el préjimo y el ambiente que lo

rodea.

e Nuestros estudiantes se desarrollaran como personas que tendrdn interiorizado el valor
del esfuerzo como una herramienta clave para enfrentar su futuro académico, el mundo

laboral y la vida en general.




e Nuestros estudiantes seran personas integrales que habrdn explotado al maximo su

potencial académico, por lo tanto, estaran preparados para niveles educativos superiores

y para enfrentar los desafios profesionales del futuro.

e Nuestros estudiantes seran personas que se desarrollaran en un ambiente solidario y
colaborativo, por lo tanto, contaran con habilidades esenciales para aportary
desenvolverse en su entorno social y en cualquier contexto que el destino ponga en su

camino.

B.- Perfil del Docente.

Los docentes que integren nuestra unidad educativa deben mostrar siempre una
disposicién a trabajar de forma colaborativa con sus pares en un ambiente de solidaridad

y con altas expectativas hacia los alumnos.

* Los docentes de nuestro establecimiento deben conocer, promover y colaborar
activamente con el proyecto educativo, mostrando coherencia con los valores y principios

fundamentales.

* Los docentes de nuestra escuela deben contar una visidn inclusiva en su quehacer
educativo, observando y reflexionando con el fin de identificar y minimizar las barreras

para el aprendizaje y la participacién de todo el alumnado.

e Nuestros docentes son agentes activos en la construccién de la cultura colaborativa,

contribuyendo con la coordinacién y compartiendo experiencias pedagdgicas efectivas.




* Nuestros docentes deben ser innovadores, dindmicos y favorecer la multiplicidad de

experiencias para nuestros alumnos y alumnas incluyendo sistematicamente el uso de

T.I.Cs. en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

* Nuestros docentes son Lideres que convocan y promueven participacion de todos los
actores de nuestra comunidad educativa ya sean alumnos, pares, asistentes de la

educacién padres y apoderados.

* Los docentes de nuestra escuela seran reconocidos como profesionales que buscan el

autoperfeccionamiento y un espiritu de mejoramiento continuo.

C.- Perfil del personal no docente.

eComo escuela aspiramos a que todos los asistentes de la educacion, profesionales y no
profesionales, asi también las especialistas de apoyo que integren nuestra unidad
educativa muestren desde el primer minuto una disposicidn a trabajar de forma
colaborativa con sus pares y otros actores de la comunidad en un ambiente de solidaridad

y en un marco de respeto.

eNuestros asistentes de la educacién y personal de apoyo deben conocer, promovery
participar de nuestro proyecto educativo, mostrando coherencia con los valores y

principios fundamentales.




*Nuestros asistentes de la educacion y personal de apoyo deben estar siempre dispuestos
a entregar un trabajo de excelencia, cuidando la integridad fisica y emocional de los nifios

y nifas de nuestra escuela.

*En general deberdn cumplir con lo que estd estipulado en nuestro Reglamento Interno y

Plan de Gestion de la Convivencia Escolar.

D.- Perfil del Apoderado.

® |Los padres y apoderados de nuestra escuela deberan comprometerse como agentes
activos en el proceso educativo de los nifios y nifias y recibiran el apoyo necesario de

parte de nuestra comunidad para que esto se cumpla.

* Los padres y apoderados de nuestro establecimiento deben conocer, promovery
participar de nuestro proyecto educativo, mostrando coherencia con los valores y

principios fundamentales.

e Los padres y apoderados de la escuela EImo Funez deben ser conocedores del

reglamento de convivencia escolar, promoverlo, respetar y cumplir.

e Los padres y apoderados de nuestra escuela son agentes participativos de nuestro
proyecto, con la facultad de entregar criticas constructivas las cuales seran consideradas

dentro de nuestros procesos de mejoramiento continuo.

e Los Padres y Apoderados de este Establecimiento Educacional, como primeros y

principales Educadores, deberan: asumir responsablemente su rol formador de padres,




comprometiéndose en el proceso ensefianza aprendizaje de sus hijos; participary

colaborar en todas las actividades que el Establecimiento les solicite; respetar y cumplir
los Reglamentos del Centro General de Padres y Apoderados y del Manual de Convivencia

Escolar, establecido por el establecimiento.

e Estar siempre informado de los avances y dificultades experimentado por sus hijos e

hijas, estar comunicado en forma permanente con el Profesor jefe del curso.

e Deberan mantener buenas relaciones interpersonales con todo el personal de
Establecimiento, siguiendo y respetando en forma estricta el conducto regulary
disposiciones administrativas. Debera siempre apoyar la labor de la Escuela y no

desprestigiarla.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECTOR(A)
Descripcion

Profesional de nivel superior que, sobre la base de una formacién y experiencia
docenteespecifica para la funcion, se ocupa de lo atingente a la direccion,
administracion, supervisidn, evaluacién y coordinacidn de la educacidn, a través de
dirigir y liderar el Proyecto Educativo Institucional con capacidad de decidir,
orientar y delegar en las definiciones pedagdgicas, administrativo-financieras y de
fomentar un clima y cultura escolar favorable para una comunidad de aprendizaje.

Tiene la calidad de persona de confianza de la Direccién de Educacién de la CMDS
de Antofagasta y obra de acuerdo a los principales dmbitos establecidos en el
Marco de la Buena Direccién (Liderazgo, Gestion Curricular, Gestidon de Recursos y
Gestién del ClimaOrganizacional y Convivencia)

Funciones Especificas Del Cargo

Liderar la organizacién, conduccién evolucién y control de las orientaciones y
normativas de los distintos niveles de la gestién educacional (nacional, regional,
corporativo) y los espacios de autonomia que favorezcan procesos de calidad, por
partede todos los actores educativos (padres, apoderados, alumnos, profesores,
funcionarios, directivos) en beneficio del Proyecto Educativo de su Unidad
Educativa.

Asegurar que el ciclo contenga los programas de asignaturas y cursos debidamente
actualizados y que la planificacion de las asignaturas y cursos del ciclo cumpla con
la integracidn de estrategias pedagodgicas y diddcticas y sus correspondientes
indicadoresde logro y eficiencia.

Verificar que el PEl baje al PME y que desde alli se instale en su ciclo
correspondiente, para que los programas de Asignaturas y cursos recojan estos
factores estratégicos queaporta el PEl y el PME y se encuentren debidamente
planificados dentro de las asignaturas y cursos del ciclo.




Favorecer una positiva conducta profesional de todos sus dirigidos y colaboradores,
mediante los desempefios que el sistema le exige para liderar con efectividad,
eficiencia, eficacia y relevancia a la gestién institucional.

Promover la permanente potenciacién de todos los recursos humanos, financieros,
materiales y doctrinarios para favorecer el mejoramiento permanente de la calidad del
desarrollo organizacional y de todos los procesos de gestién propios.

Generar y apoyar proyectos de innovacién educativa para fortalecer las diferentes areas
o sectores educativos, buscando influir en el desarrollo de un proceso de aprendizaje de
calidad y con resultados relevantes vy significativos.

Promover un clima escolar de sana convivencia Escolar de manera de prevenir todo tipo
de violencia.

Tareas Diarias

1.- Tomar conocimiento, contestar y traer las medidas respecto de la documentacion
que le ha sido solicitada o remitida, en su caracter de autoridad superior de la Unidad
Educativa, por parte de CMDS y/o miembros de la comunidad.

2.- Desarrollar reunién con los integrantes del equipo de gestidn respecto de las
obligaciones y/o actividades que se desarrollan durante el acontecer diario y que
implican responsabilidad como Unidad educativa.

3.- Verificar el normal cumplimiento de las actividades propias del acontecer de la
Unidad educativa, en los dmbitos pedagdgicos y administrativos.

4.- Elaborar la documentacion que debe ser remitida a los organismos pertinentes,
contenido requerimiento, planteamientos u observaciones, a favor de una gestién de
direccion optima.

5.-Celebrar reunién evaluativa y/o de andlisis con el equipo de gestion respecto a los
hechos diarios acontecidos, con la finalidad de testear o monitorear en forma eficiente
el proceso y/o progreso de las medidas establecidas.

6.- Recibir y dar la bienvenida en forma diaria a la nueva jornada de trabajo a los
alumnos(as) en la entrada de la Unidad Educativa.

7.-Escuchar y atender las inquietudes de los padres, apoderados, alumnos, docentes,
para- docentes, administrativos y auxiliares.
Tareas Periddicas




Tareas Periodicas
1.- Coordinary Supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo

2.- Citar, preparar, liderar y dirigir los Consejos de Profesores, Consejos Escolares, y/o
reuniones que se programen, delegando funciones cuando corresponda y a quien
corresponda.

3.- Aprobar los requerimientos de materiales para talleres, bibliotecas, etc. Para su
compra o solicitud a la CMDS.

4.- Impartir orientaciones e instrucciones para establecer una adecuada organizacion,
funcionamiento y evaluacion del curriculum académico de la Unidad Educativa.

5.- Delegar durante su ausencia en el personal directivo el control de las actividades
propias de la Unidad Educativa.

6.- Representar al establecimiento en eventos, actividades u otros o delegar esta
representacion en algun directivo o docente.

7.- Informar oportunamente a los miembros de la comunidad, que corresponda,
respecto de las normas reglamentarias y legales vigentes: de manera especial aquellas
referidas a los planes y programas de estudio y proyectos estratégicos de mejoramiento
de la calidad que se hayan establecidos.

8.- Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o capacitacién personal.

9.- Establecer adecuados canales de comunicacién, informacion e interrelacion al
interior de la comunidad escolar.

10.- Visitar periédicamente aulas, talleres, laboratorios y otras dependencias en funcidn
del mejoramiento del proceso de ensefianza y aprendizaje.

11.- Firmar y/o autorizar el despacho de todo documento oficial que emane de la
Unidad Educativa, responsabilizandose de su confeccidon contenido, presentacién y
emision oportuna.

12.- Monitorear y hacer el seguimiento correspondiente al desarrollo de las acciones
establecidas en el PME.




Tareas Ocasionales

1.- Registrar en forma oportuna las observaciones positivas o negativas en la hoja de
vida de cada funcionario.

2.- Asumir el control del material inventariado, existente en la Unidad Educativa.
3.-Preparar proyectos, programas o informes especiales requeridos por la CMDS.

4.-Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacion que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector
educativo.

5.- Remitir a la Direccién de Educacion de la CMDS las evaluaciones docentes del
proceso del desempefio funcionario.

6.- Atender a representantes de instituciones de la comunidad respecto de situaciones
gue son pertinentes en la labor educacional de la Escuela, para actividades que se
insertan dentro del proceso educativo.

7.- Preparary entregar la Cuenta Publica a la Comunidad Educativa y hacerla llegar a los
organismos que ordena la normativa.

8.- Ordenar y organizar los medios de verificacion que den cuenta del cumplimiento de
las acciones contenidas en el PME, para el monitoreo anual por parte de la Agencia de
Calidad de Educacion.

9.- Aprobar y entregar sugerencias al cronograma de visitas al aula presentado por la
UTP del Establecimiento Educacional.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

INSPECTORIA GENERAL

Descripcion
-Profesional de nivel superior, cuya funcidn es velar para que las actividades del
establecimiento se desarrollen en un ambiente de disciplina, bienestar y sana
convivencia, mediante la supervision de los procesos de administracién del personal a
su cargo, lo cual permite una buena organizacion y funcionamiento del plantel
educativo.

Funciones Especificas Del Cargo
-Coordinar con Encargada de
convivencia, orientacion y profesores jefes la aplicacion del reglamento de convivencia
escolar, a través de reuniones periddicas.

-Redactar, distribuir dar a conocer los diversos instructivos técnicos relacionados con la
unidad de inspectoria general.

-Adaptar las medidas para que los padres y apoderados reciban regularmente
informacién sobre el funcionamiento y el progreso de sus hijos.

-Implementar acciones para fomentar la buena convivencia de manera de prevenir todo
tipo de acoso escolar y generar un clima y cultura escolar favorable para el aprendizaje.




Tareas Diarias

1.- Tomar conocimiento, de la asistencia y reemplazo de los profesores con
permisos o licencias médicas.

2.- Velar por la correcta coordinacioén y aplicacién del sistema disciplinario vigente en la
unidad educativa.

3.- Verificar el normal cumplimiento de las actividades propias del acontecer diario de la
unidad educativa, en los dmbitos administrativos y tener informado al Director.

4.- Supervisar el ingreso o salida de alumnos en el establecimiento en los horarios fuera
de lo normal, llevando un registro de esta situacion.

5.- Mantener una bitacora diaria.

6.- Controlar y prevenir accidentes, desarrollando un programa permanente de

prevencion de riesgo.

7.- Mantener archivos completos del alumno (Ficha de matricula, certificados, informes
y la necesaria para una acertada identificacion).




Tareas Periddicas

1. Supervisar e implementar acciones organizadas y planificadas para enfrentar
situaciones de emergencia.

2. Atender en segunda instancia, asunto disciplinario dentro y fuera de la clase.

3. Recibir y atender la presencia de apoderados en la unidad educativa por motivos
disciplinarios.

4.Confeccionar estadisticas o graficos de conducta, asistencia, atrasos, para los consejos
de evaluacion o para estamento superior que lo requiera.

5. Coordinar con orientacién y profesores jefes la aplicacion disciplinaria a través de
reuniones periodicas.

6. Informar al director (a) respecto a la marcha de la unidad educativa.




Tareas Ocasionales

1. Registrar en forma oportuna las observaciones positivas o negativas en la hoja de
vida de los docentes.

2. Preparar proyectos especiales, encomendados por la direccién del establecimiento o
modificaciones a los que ya existen.

3. Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o capacitaciones que
imparta la CMDS o ministerio de educacién o agrupaciones privadas ligadas al sistema
educativo.

4. Informa a la directora del establecimiento de los hecho y situaciones que ocurran en
la unidad educativa y que son de su competencia.

5. Remitir al director (a) del establecimiento las evaluaciones docentes del proceso del
desempefio funcionario con respecto a su area.

6. Promover y supervisar actividades culturales, deportivas, sociales y de desarrollo, en
acuerdo con el director (a).




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

uTP
Unidad Técnica Pedagogica

Descripcion
El jefe de la unidad técnica pedagogica es el docente técnico responsable de liderar los
procesos y procedimientos que les permiten concretar el curriculo pre escrito,
adecuando a su contexto especifico para garantizar una actuacién coherente y
progresiva que favorezca el aprendizaje de los alumnos, en un ambiente de orden,
disciplina, armonia, sana convivencia y bienestar.

Tiene la calidad de personal de confianza de la directora o director de la unidad
educativa, formar parte del equipo de gestion y en toda obra de acuerdo con la
direccion de la unidad educativa.

Funciones Especificas Del Cargo
Planificar, organizar, conducir, asesorar, monitorear y evaluar las actividades
curriculares de la unidad educativa para que esta sean coherente con el proyecto
educativo técnico pedagdgico de la unidad educativa.

Asegurar que el ciclo contenga los programas de asignaturas y cursos debidamente
actualizados y que la planificacién de las asignaturas y cursos del ciclo cumplan con la
integracion de las estrategias pedagdgicas y didacticas y sus correspondientes
indicadores de logro y eficiencia.

Verificar que el PEl baje al PME y que desde alli se instale su ciclo correspondiente para
los programas de asignaturas y cursos recojan estos factores estratégicos.

Supervisar la aplicacién de los planes y programas de estudios del Mineduc.

Asesorar a la direccién en la elaboracién del plan anual de las actividades curriculares
de la unidad educativa.

Coordinacidn, programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de
las actividades de la unidad técnico pedagdgico de la unidad educativa.




Asumir el mando en los pedagégico y orientacidn al logro cumpliendo metas
corporativas (PADEM), institucionales (PEI — PME) para el desarrollo integral de los
alumnos (as).

Promover la permanente potenciacién de los docentes de la unidad educativa, para
favorecer conocimiento y compresion de las disciplinas que ensefia y de las
competencias y herramientas pedagdgicas que faciliten una adecuada mediacién entre
los contenidos, los estudiantes y el respectivo contexto de aprendizaje.

Generar y apoyar proyectos de innovacion educativas para fortalecer las diferentes
areas o asignaturas, para influir en el desarrollo de un proceso de aprendizaje de calidad
y con resultados relevantes vy significativos.

Propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia de manera de prevenir
todo tipo de violencia y acoso escolar.




Tareas Diarias

1. Cumplir con el horario asignado segln contrato, dejando constancia de ella en un
control correspondiente.

2. Tomar conocimiento de la documentacién que se la sido solicitada o remitida, por la
autoridad superior de la unidad educativa y contestar los respectivos documentos.

3. Mantener una presentacién personal y un lenguaje de acuerdo a su cargo.

4. Verificar el normal cumplimiento de las actividades propias del acontecer de la
unidad educativa, en el ambito técnico pedagdgico.

5. Tomar conocimiento de la asistencia y reemplazo de los profesores en la unidad
educativa, velando para que el proceso de ensefanza — aprendizaje no sufra
alteraciones al interior de las aulas.




Tareas Periddicas

1. Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades técnicas y pedagdgicas de los
docentes.

2. Preparary dirigir los consejos de profesores de caracter técnicos.
3. Participar semanalmente de las reuniones del equipo de gestidn.

4. Informar al director (a) de la unidad educativa, respecto a la marcha de la unidad
educativa con respecto a los procesos académicos.

5. Supervisar mensualmente el desarrollo de proceso educativo de los alumnos y
alumnas, de la unidad educativa.

6. Aprobar y presentar a la direccion los requerimientos de los materiales curriculares y
recursos didacticos en funcion del desarrollo del PEI-PME.

7. Establecer el uso racional y adecuado a los recursos humanos y materiales que se les
dispone para cumplir de la mejor forma, con todos los procesos que implica la gestion
escolar.

8. Representar al establecimiento en eventos, como actividades u otros cuando se lo
solicita el director o directora de la unidad educativa.

9. Informar oportunamente a los miembros de la comunidad, que corresponda,
respecto de las normas reglamentarias y legales vigente: de las maneras especiales
aquellas referidas a los planes y programas.

10. Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o capacitacion personal.

11. Establecer adecuados canales de comunicacion, informacién e interrelacion con la
Direccién, Docentes, Alumnos y apoderados.

12. Visitar periédicamente aulas, talleres, laboratorios y otras dependencias en funcidn
del mejoramiento del proceso de ensefianza de aprendizaje.

13. Evaluar semestralmente el desempefio de los profesores de la Unidad Educativa y
entrevistarse con ellos.




Tareas Ocasionales

1. Registrar en forma oportuna las observaciones positivas o negativas en la hoja de
vida de los Docentes.

2. Prepara proyectos especiales, encomendados por la direccién del establecimiento o
modificaciones a los ya existentes.

3. Participa en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitaciones que
imparte la CMDS o el Ministerio de educacién.

4. Atender las inquietudes y consultas de los alumnos, padres y apoderados y derivar el
problema a la persona que corresponde.

5. Promover y supervisar actividades culturales, deportivas, sociales y de desarrollo, en
acuerdo con el director.

6. Elaborar un programa de visitas al aula y presentdrselo al director del establecimiento
educacional, para sugerencias y aprobacion.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

CURRICULISTA/EVALUADOR
Descripcion
El curriculista/evaluador, es el docente técnico en curriculum y evaluacion de Planes y
Programas de Estudio, orienta su labor, al trabajo docente para asesorarlos y guiarlos
en los temas técnicos y forma parte de la Unidad Técnica Pedagdgica.

Funciones Especificas Del Cargo

Planificar, coordinar y supervisar las actividades curriculares y de evaluacion del
Establecimiento.

Supervisar la aplicacién de los Planes y Programas de Estudio del Mineduc.
Asesora la elaboracién del Plan Anual de las Actividades Curriculares de la Unidad

Educativa, PME, otros.

Tareas Diarias
1.Cumplir con el horario asignado segun contrato, dejando constancia de ello en el
control correspondiente.

2.Tomar conocimiento de la documentacidn que le ha sido solicitada, por el jefe de la
U.T.P. y contestar los respectivos documentos.

3.Llevar al dia los libros de control, registros de la funcidon docente, documentos de
seguimientos de alumnos y carpetas.

4.Controlar y monitorear el cumplimiento de las actividades curriculares y de
evaluacidn, llevando un registro por profesor de las observaciones hechas.




Tareas Periddicas

1.Coordinar y Supervisar las tareas y responsabilidades Técnicas Pedagdgicas de los
docentes.

2.Participar semanalmente en las reuniones del equipo técnico.

3.Informar al jefe de U.T.P., respecto al desarrollo de las actividades curriculares y de
evaluacion.

4. Supervisar los libros de clases, verificando que estén al dia los contenidos o
actividades y notas.

5.Coordinar en cada curso el Calendario de Evaluaciones, cuidando que no se ejecuten
mas de dos Pruebas diarias (Escritas).

6.lmpartir orientaciones e instrucciones a los docentes para establecer una adecuada
organizacion, funcionamiento y evaluacién del curriculum académico de la Unidad
Educativa.

Tareas Ocasionales
1.Comunicar en forma oportuna al jefe de U.T.P. las acciones positivas o negativas de
los docentes.

2.Preparar proyectos especiales, encomendados por el jefe de U.T.P. o modificaciones a
los ya existentes.

3.Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacién que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacion o agrupaciones privadas ligadas al sector
educativo.

4.Atender las inquietudes y consultas de los alumnos, padres y apoderados y derivar el
problema al a persona que corresponde, cuando el tema sea ajeno a su funcion.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

ENCARGADA DE CONVIVENCIA
Descripcion

El Docente Encargado de Convivencia Escolar, es la persona que tiene como
responsabilidad la implementaciéon de las medidas o sugerencias que determine el
Consejo Escolar con el propésito promover la buena convivencia escolar y de prevenir
toda forma de violencia fisica o psicolégica en la Unidad Educativa a través de la
elaboracién, implementacién, monitoreo, seguimiento y evaluacién de un plan de
gestion de la convivencia.

Funciones Especificas Del Cargo
Implementar las medidas que determinen el Consejo Escolar.

Elaborar, organizar, aplicar, monitorear y evaluar un plan de gestién para un
mejoramiento continuo de la Convivencia en el Establecimiento Educativo.

Velar el cumplimiento del Manual de Convivencia de la Unidad Educativa.

Promover y organizar la realizacion de jornadas de trabajo abarcando diferentes
ambitos y temas de la buena convivencia escolar, con el fin de fortalecer los aspectos
educativos de la convivencia en los diferentes actores de la comunidad educativa.

Generar y apoyar proyectos de innovacion educativa para fortalecer su drea de accion.

Promover un clima escolar que promueva la buena convivencia de manera de prevenir
todo tipo de violencia y acoso escolar.

Promover la revisidon del Reglamento de Convivencia Escolar de la Unidad Educativa una
vez al afio.




Tareas Diarias
-Cumplir con el horario asignado seguin contrato para esta funcion, dejando constancia
de ello en el control correspondiente.

-Informar sobre cualquier asunto relativo a la Convivencia Escolar al Director, Inspector
General, Orientacion.

-Denunciar ante las autoridades del establecimiento todo hecho que haya llegado a su
conocimiento que pudiera importar acoso o maltrato escolar.

-Comunicar de inmediato al Inspector General, cuando un alumno cause problemas de
disciplina en el desarrollo de alguna actividad académica.

-Colaborar en el normal cumplimiento de las actividades propias del acontecer diario
del trabajo de la Unidad Educativa, informado al Director de cualquier incumplimiento o
problemas suscitado como accidentes u otros.

-Cautelar el buen estado de la infraestructura e instalaciones que la Unidad Educativa
dispone para las actividades académicas.




Tareas Periddicas
-Coordinar instancias de reunion de los diferentes comités de la institucion.

-Distribuir y difundir los diversos instructivos técnicos relacionados con las actividades
propias del drea de convivencia escolar.

-Entregar informes de avance sobre su gestidén en cada sesion del trabajo del Consejo
Escolar.

-Asistir a reuniones de trabajo citadas por la Direccidn del Establecimiento.

-Controlar el buen uso de las dependencias y materiales para que estos elementos
constituyan instrumentos de maxima eficacia para alcanzar el logro de los objetivos y
metas propuestas por esta Area.

-Participar en las acciones de difusion de las normas y planes relativos a la convivencia
escolar, para la comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda
ejercer sus derechos y cumplir con sus deberes.

-Representar al establecimiento en eventos, actividades u otros cuando se lo solicite el
Director o Directora del Establecimiento.




Tareas Ocasionales

-Apoyar en la solucién a los alumnos(as) que presenten alguna dificultad de conducta.

-Rendir cuenta anual de sus labores a Direcciéon General y al Consejo Escolar.

-Colaborar en la detencién de necesidades de formacion y /o capacitacion.
-Participar en todas las reuniones del Consejo Escolar.

-Colaborar en la investigacion de los casos de acoso o violencia escolar.
-Participar, cuando se estime conveniente, en las instancias de mediacion u otros
mecanismos de similar naturaleza para la solucion pacifica y constructiva de los

conflictos de convivencia escolar.

-Comunicar a Orientacién y Profesores jefes sobre la participacion de alumnos(as) en las
actividades contempladas en el Plan de Gestién de convivencia escolar.

-Controlar y supervisar el comportamiento de los alumnos(as) en cualquier actividad o
evento que se desarrolle en la Unidad Educativa.

-Confeccionar informes especiales requeridos por el Director o el Inspector General de
la Unidad Educativa.

-Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacidon que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector

educativo.

-Organizary promover talleres de capacitacion sobre la promocién de la buena
convivencia escolar y el manejo de situaciones de conflicto.

-Otras inherentes al cargo, dispuestas por la Direccidn del Establecimiento.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

ORIENTADORAS
Descripcion

El orientador es el responsable de la Orientacién de caracter educativo, vocacional y de
programas especiales del Establecimiento, vinculados con la orientacion y de
asesoramiento a las labores pedagdgicas que implican orientacién a nivel de Unidad
Educativa.

Tiene la calidad de persona de confianza de la Directora o Director de la Unidad
Educativa, forma parte del equipo de gestion y en todo obra de acuerdo con la

Direccion de la Unidad Educativa.

Funciones Especificas Del Cargo
- Coordinar las actividades de orientacidon de los diferentes estamentos de la comunidad

educativa.

-Velar por el cumplimiento del proceso de formacién integral del estudiante en los
aspectos valdricos, culturales.

-Asumir el mando en lo pedagégico y orientacién al logro cumpliendo metas
corporativas (PADEM), institucionales (PEI -PME) para el desarrollo integral de sus
alumnos (as).

-Generar y apoyar proyectos de innovacidn educativa para fortalecer su drea de accion.

-Promover un clima escolar que promueva la buena convivencia de manera de prevenir
todo tipo de acoso escolar.




Tareas Diarias

1.Cumplir con el horario asignado segun contrato, dejando constancia de ello en el
control correspondiente.

2.Atender alumnos, padres, apoderados y profesores que requieran ser escuchados por
problemas personales y/o académicos.

3.Tomar conocimiento de la documentacion que le ha sido solicitada o remitida, por la
autoridad superior de la Unidad Educativa, y contestar los respectivos documentos.

4.Mantener una presentacién personal y un lenguaje adecuado a su cargo.

5.Apoyar la labor de profesores y Directivos en el cumplimiento de las normas
disciplinarias del Establecimiento.

6.Estar atento a cualquier dificultad que se produzca y se requiera su atencion
profesional.

7.Realizar el seguimiento de los alumnos del Establecimiento con problemas de
autoestima o carencias de habitos de estudio o trabajo.

Tareas Periddicas

1.Coordinar y Supervisar el cumplimiento de las tareas y responsabilidades de los
profesores- jefes con el programa de Orientacidn y Consejo de Curso.

2.Preparar y dirigir los Consejos de Profesores de jefes.
3.Participar semanalmente en las reuniones del equipo de gestion.

4.Informar mensualmente al Director o Directora de la Unidad Educativa, respecto a la
marcha de los programas de Orientacion.

5.Asistir semanalmente a los consejos de ciclos, de niveles, otros.

6.Aprobary presentar a la Direccidn los requerimientos de materiales y recursos
didacticos en funcion del desarrollo de las unidades de Orientacion.




7.Establecer el uso racional y adecuado de los recursos humanos y materiales de que se
disponen para cumplir, de la mejor forma, con todas las metas del area de Orientacion.

8.Representar al establecimiento en eventos, actividades u otros cuando se lo solicite el
Director o Directora de la Unidad Educativa.

9.Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o capacitacion personal en Orientacidn
Educacional.

10. Establecer adecuados canales de comunicacién, informacion e interrelacidén con la
Direccién, Docentes, Alumnos y Apoderados.

11.Visitar periédicamente aulas, recintos y otras dependencias de la Unidad Educativa,
en funcidn de controlar el desarrollo de las actividades propias del area de Orientacion.

12.Firmar y/o autorizar el despacho de todo documento oficial que emane de la Unidad
de Orientacidn, responsabilizdndose de su confeccidn contenido, presentaciony
emisidn oportuna.

14.Evaluar Semestralmente el desempefio de los profesores jefes de la Unidad
Educativa y entrevistarse con ellos para darle a conocer los resultados y establecer un
compromiso de mejora.

15. Actualizacidon permanente del expediente individual de cada alumno del
Establecimiento.

16.0rganizar y confeccionar Tabla de Reunién de Apoderados, con los puntos a tratar
en la sesién de trabajo.

17.Redactar, distribuir, dar a conocer los diversos instructivos técnicos relacionados con
la Unidad de Orientacion.




Tareas Ocasionales

1.Registrar en forma oportuna las observaciones positivas o negativas en la hoja de vida
de los docentes.

2.Asumir el control del material inventariado, existente en la Unidad de Orientacion.

3.Preparar proyectos especiales para atender los problemas del drea o encomendados
por la Direccién del Establecimiento.

4.Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacidon que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector
educativo.

5.Atender las inquietudes y consultas de los alumnos, padres y apoderados y derivar el
problema a la persona que corresponde, cuando el tema sea ajeno a su funcion.

6.Informar a la Direccién del Establecimiento de los hechos y situaciones que ocurran en
la Unidad Educativa y que no son de su competencia.

7.Velar para que la documentacion emanada por Unidad de Orientacién sea
confeccionada de acuerdo a las normas legales vigentes y a las instrucciones de la
Direccion del Establecimiento.

8.Remitir al Director o Directora del Establecimiento las evaluaciones de los profesores-
jefes del proceso del desempefio funcionario con respecto a su Area.

9.Promover y supervisar actividades culturales, deportivas, sociales, y de desarrollo,
tanto a nivel de alumnos como de apoderados, en acuerdo con el Director o Directora.

10.Asistir a reuniones de apoderados, a tratar temas especificos y/o talleres de
crecimiento personal.

12.Atender a los alumnos y padres que soliciten informacion para postular a la Unidad
Educativa.

13.Entregar al Director un informe por escrito en forma semestral o cuando se le solicite
de los programas tratados o en desarrollo por Orientacidn.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

JEFE ADMINISTRATIVO
Descripcion
Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos
definidos, elaborando documentacion necesaria, revisando y realizando célculos a fin de
dar cumplimiento a cada uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar
la prestacion efectiva del servicio.

Funciones Especificas Del Cargo

Mantener y manejar los registros de los datos actualizados de todo el personal del
establecimiento educacional, el cual incluye docentes, asistentes de la educacién y otros.

Supervisar, apoyandose en el jefe de UTP e Inspector General, el cumplimiento del
horario de trabajo de todo el personal. Lo anterior incluye especificamente: llevar un
registro de las ausencias, los permisos administrativos y las licencias médicas, informando
al Departamento de Personal de CMDS de las diversas situaciones laborales de los
funcionarios.




Tareas Diarias

a) Mantener y manejar los registros de los datos actualizados de todo el personal del
establecimiento educacional, el cual incluye docentes, asistentes de la educacién otros.

b) Supervisar el horario de trabajo de todo el personal, llevar un registro de las ausencias,
los permisos administrativos y las licencias médicas.

c) Organizar el trabajo de los Asistentes de la Educacién, estableciendo areas o lugares
de funcionamiento, horario, sistemas de turnos con sus respectivos mecanismos de

control del desempenio.

d) Elaborar un informe administrativo periddico, el cual se presentara al Director(a) del
establecimiento educacional.

e) Asegurar una gestion ordenada, actualizada y eficiente de los recursos de acuerdo a
procedimientos establecidos por la Unidad Educativa.

f) Administrar eficientemente los activos que posee el establecimiento.
g) Actualizar el listado del inventario de todos los activos que presenta el establecimiento.

h) Organizar a todos los estamentos para la mantencién, cuidado y buena presentacion
del establecimiento educacional.

i) Determinar y requerir a CMDS, las reparaciones necesarias e imprescindibles en el
establecimiento.

j) Determinary requerir los bienes muebles necesarios en el establecimiento.

k) Determinar, en conjunto con el Director, los requerimientos de las nuevas
estructuras fisicas para el establecimiento y apoyar las gestiones necesarias para
concretarlas.

I) Generar recursos que apoyen las actividades internas del establecimiento.

m) Generar proyectos y/o convenios que aporten recursos de apoyo al proceso educativo
del establecimiento.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

COORDINADOR DE EDUCACION EXTRAESCOLAR
Descripcion

El Docente Coordinador del Area Extraescolar, es la persona que tiene como funcién
coordinar las actividades Extraescolares de la Unidad Educativa tanto en dmbito socio-
cultural, educativo y deportivo-recreativo, esto lo concreta en gestionar, canalizary
facilitar las iniciativas de dichas actividades del Establecimiento Educativo, asumiendo
una competencia gestora para lo cual establecerd una continua y estrecha relacién con
el equipo Directivo con el fin de lograr el maximo aprovechamiento de las actividades
extraescolares sin que suponga perjuicio para el normal funcionamiento de la Unidad
Educativa.

Funciones Especificas Del Cargo
Elaborar, planificar, supervisar y evaluar los programas fijados en el Area Extraescolar
en la Unidad Educativa de acuerdo al Proyecto Educativo.

Colaborary apoyar el buen funcionamiento de las Academias Extraescolares que
funcionan en la Unidad Educativa.

Informar periddicamente a la Direccidn del Establecimiento de las actividades
programadas internamente como las emanadas de la Coordinacidn Extraescolar de la
CMDS.

Promover la ejecucion y supervision del desarrollo del Proyecto Extraescolar que se
realiza en la Unidad Educativa.

Coordinar la entrega oportuna de informacién y material de apoyo a las actividades
extraescolares en su gestion.




Organizar o apoyar eventos de cardcter deportivo-recreativo y cultural en coordinacion
con Extraescolar de la CMDS o con las comunidades educativas organizadas.

Mantener al dia las estadisticas de asistencia de cada Academia Extraescolar.
Velar por el cumplimiento del Reglamento de Convivencia Escolar, en cada actividad
extraescolar, ejerciendo presencia periddica en las sesiones de trabajo de las academias

extraescolares.

Velar por el correcto uso y la conservacién del mobiliario, materiales y dependencias
ocupadas para el desarrollo de las actividades extraescolares.

Velar por que las actividades extraescolares se desarrollen en un ambiente de disciplina,
armonia y sana convivencia.

Asistir a los consejos o reuniones que le sean pertinentes a su cargo.

Representar al Colegio en su calidad de Coordinador Extraescolar en reuniones del drea
y cuando se lo solicite el Director o Directora de la Unidad Educativa.

Difundir el Proyecto Educativo y asegurar la participacion de la Comunidad a través de
las Actividades Extraescolares.

Controlar el cumplimiento del Programa de Trabajo establecido por cada encargado de
las Academias.




Tareas Diarias

Cumplir con el horario asignado segun contrato para esta funcion, dejando constancia
de ello en el control correspondiente.

Comunicar de inmediato al Inspector General, cuando un alumno cause problemas de
disciplina en el desarrollo de alguna actividad extraescolar.

Verificar el normal cumplimiento de las actividades propias del acontecer diario del
trabajo de las Academias, informado al Director de cualquier incumplimiento o
problemas suscitado como accidentes u otros.

Cautelar el buen estado de la infraestructura e instalaciones que la Unidad Educativa
dispone para las actividades extraescolares.

Comprobar con visitas en terreno de la aplicacién por parte de los encargados de las
academias de las medidas de seguridad a tener en el desarrollo de su trabajo.

Tareas Peridodicas
Velar por el cumplimiento de las acciones organizadas y planificadas para enfrentar
situaciones de emergencia en las actividades extraescolares.

Distribuir y difundir los diversos instructivos técnicos relacionados con las actividades
propias del area extraescolar.

Entregar la estadistica trimestralmente a la Direccion del Establecimiento, sobre
conducta, asistencia de alumnos, cumplimiento del programa de trabajo de Academias
o Talleres, asi como también las participaciones en eventos y otras actividades.

Controlar el normal funcionamiento de las Academias o Talleres, en cuanto a la
asistencia y actividades, cautelando que se lleve el registro de estos datos por sesién, de
acuerdo al programa de trabajo de la actividad.

Comunicar a los profesores jefes, los alumnos(as) que participan en actividades
extraprogramaticas con el objetivo que cada profesor jefe tenga una vision mas amplia
de sus alumnos(as) y sus potencialidades artisticas o deportivas.




Asistir a reuniones de trabajo citadas por la Direccion del Establecimiento.

Controlar el buen uso de las dependencias y materiales para que estos elementos
constituyan instrumentos de maxima eficacia para alcanzar el logro de los objetivos y
metas propuestas por esta Area.

Representar al establecimiento en eventos, actividades u otros cuando se lo solicite el
Director o Directora del Establecimiento.

Establecer adecuados canales de comunicacion, informacién e interrelacion al interior
de la comunidad escolar.

Tareas Ocasionales

Apoyar en la solucidn a los alumnos(as) que presenten alguna dificultad de salud, como
consecuencia del trabajo en alguna actividad extraprogramatica.

Atender a los padres y apoderados cuando estos soliciten una entrevista para conocer
el detalle de alguna actividad extraescolar donde su pupilo participa.

Comunicar e informar a Inspectoria General y los alumnos(as) de la Academia
correspondiente la suspension de la actividad, cuando un monitor comunique en forma
oportuna su imposibilidad de asistir por motivo de fuerza mayor a cumplir con la sesién
de trabajo programada.

Tomar conocimiento de participaciones en actividades extraescolares internas o
externas en cuanto a fecha, hora, motivo, lugar, nimero de alumnos(as) participantes y
profesor a cargo, controlando que la actividad se comunique por escrito al apoderado e
Inspectoria General. Llevar un registro de las participaciones con esta informacion.

Comunicar a Orientacion y Profesores jefes sobre la participacién de alumnos(as) en las
actividades extraescolares con un pequefio informe individual entregado por cada

encargado del Taller o Academia.

Asumir el control del material inventariado, para el desarrollo del trabajo extraescolar.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

TITULO DEL CARGO

COORDINADOR(a) PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR
Descripcion

El Docente Coordinador de Integracion, es la persona que tiene como funcidn liderar y
orientar los procesos relacionados con la ejecucion del programa de Integracién
Educativa en la Unidad Educativa, esto lo concreta en gestionar, canalizar y facilitar las
iniciativas de dichas actividades en el Establecimiento Educativo, asumiendo una
competencia gestora para lo cual establecera una continua y estrecha relacién con el
equipo Directivo con el fin de lograr el maximo aprovechamiento de las actividades sin
gue suponga perjuicio para el normal funcionamiento de la Unidad Educativa.

Funciones Especificas Del Cargo
Descripcion
Elaborar, planificar, supervisar y evaluar los programas fijados para el PIE en la Unidad
Educativa de acuerdo al Proyecto Educativo.

Colaborary apoyar el buen funcionamiento de las actividades del PIE que se desarrollan
en la Unidad Educativa.

Informar periédicamente a la Direccion del Establecimiento de las actividades del PIE.

Promover la ejecucion y supervision del desarrollo del PIE que se realiza en la Unidad
Educativa.




Coordinar la entrega oportuna de informacidn y material de apoyo a las actividades del
PIE en su gestion.

Establecer contacto con las instituciones que ofrecen perfeccionamiento en esta Area.
Mantener al dia las estadisticas de asistencia de los alumnos pertenecientes al PIE.
Velar por el cumplimiento del Reglamento de Convivencia Escolar, en cada actividad
ejecutada por el PIE, ejerciendo presencia periddica en las sesiones de trabajo de los

Docentes o Especialistas del PIE.

Velar por el correcto uso y la conservacion del mobiliario, materiales y dependencias
ocupadas para el desarrollo de las actividades del PIE.

Distribuiry dar a conocer los diversos instructivos emanados de la autoridad con respecto
al PIE.

Velar por que las actividades del PIE se desarrollen en un ambiente de disciplina,
armonia y sana convivencia.

Asistir a los consejos o reuniones que le sean pertinentes a su cargo.

Representar al Colegio en su calidad de Coordinador PIE en reuniones del drea y cuando
se lo solicite el Director o Directora de la Unidad Educativa.

Difundir el Proyecto Educativo y asegurar la participacion de la Comunidad a través de
las actividades del PIE.

Controlar el cumplimiento del Programa de Trabajo establecido por cada Docente o
Especialista PIE.




Tareas Diarias

Cumplir con el horario asignado segun contrato para esta funcion, dejando constancia
de ello en el control correspondiente.

Comunicar de inmediato al Inspector General, cuando un alumno cause problemas de
disciplina en el desarrollo de alguna actividad del PIE.

Verificar el normal cumplimiento de las actividades del PIE propias del acontecer diario,
informado al Director de cualquier incumplimiento o problemas suscitado.

Cautelar el buen estado de la infraestructura e instalaciones que la Unidad Educativa
dispone para las actividades del PIE.

Comprobar con visitas en terreno de contar con el material pertinente para desarrollar
las actividades establecidas por los Docentes o especialistas PIE.

Velar para que en las actividades del PIE se establezcan las medidas de seguridad
correspondientes.




Tareas Periddicas

Velar por el cumplimiento de las acciones organizadas y planificadas para enfrentar
situaciones de emergencia en las actividades del PIE.

Distribuir y difundir los diversos instructivos técnicos relacionados con las actividades
propias del PIE.

Entregar la estadistica semestral a la Direcciéon del Establecimiento, sobre conducta,
asistencia de alumnos, cumplimiento del programa de trabajo del PIE.

Controlar el normal funcionamiento del PIE, en cuanto a la asistencia y actividades,
cautelando que se lleve el registro de estos datos por sesion, de acuerdo al programa de
trabajo del Docente o Especialista PIE.

Comunicar a los profesores jefes, de los alumnos(as) de su jefatura que perteneceny
participan en actividades del PIE, con el objetivo que cada profesor jefe tenga una vision
mas amplia de sus alumnos(as) y sus avances.

Asistir a reuniones de trabajo citadas por la Direccion del Establecimiento.
Controlar el buen uso de las dependencias y materiales para que estos elementos
constituyan instrumentos de maxima eficacia para alcanzar el logro de los objetivos y

metas propuestas por el PIE.

Representar al establecimiento en eventos, actividades u otros cuando se lo solicite el
Director o Directora del Establecimiento.

Establecer adecuados canales de comunicacion, informacion e interrelacidn al interior
de la comunidad escolar.




Tareas Ocasionales
Apoyar en la solucion a los alumnos(as) que pertenecen al PIE los cuales presenten
alguna dificultad de salud.

Atender a los padres y apoderados cuando estos soliciten una entrevista para conocer
el detalle de alguna actividad del PIE o del avance de su pupilo o hijo.

Comunicar e informar a Inspectoria General y los alumnos(as) del PIE la suspension de la
actividad programada, cuando un Docente o especialista comunique en forma oportuna
su imposibilidad de asistir por motivo de fuerza mayor a cumplir con la sesién de
trabajo programada.

Comunicar a Director, UTP, y Profesores Jefes sobre la participacion de alumnos(as)
pertenecientes al Programa de Integracion en las actividades desarrolladas por estos y
sus avances, con un pequefio informe individual entregado por cada Docente o
Especialista PIE.

Asumir el control del material inventariado, para el desarrollo del trabajo del PIE.

Confeccionar informes especiales requeridos por el Director, o la Jefatura de Unidad
Técnico-Pedagdgica.

Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacion que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector
educativo.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

TITULO DEL CARGO

COORDINADORA DE CICLO PREBASICO
Descripcion
La Coordinadora del Ciclo Prebasico, es la Profesional, docente directivo, que tiene la
responsabilidad de velar por el cumplimiento de la implementacion, ejecucidny
evaluacidn de las actividades del Programa Educativo del Jardin Infantil.
El cargo tiene calidad de persona de confianza de la Directora o Director de la Unidad
Educativa.

Funciones Especificas Del Cargo
Liderar la organizacién, conduccién evolucién y control de las orientaciones y
normativas del nivel, de la gestidn educacional (corporativa) y los espacios de
autonomia que favorezcan procesos de calidad, por parte de todos los actores
educativos (padres, apoderados, parvulos, educadoras y funcionarios) en beneficio del
Proyecto Educativo de su Unidad Educativa.

Procurar un Ambiente Educativo y Clima Laboral, que permita implementar, desarrollar
y evaluar las actividades de las Bases Curriculares de la Educacién Parvularia, logrando
aprendizajes significativos y el desarrollo integral de los nifios(as) del Jardin Infantil.
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar, el adecuado uso de los recursos
materiales, humanos y de informacidn, de que dispone el Jardin Infantil, todo de
acuerdo a las politicas de la Unidad Educativa.




Favorecer una positiva conducta profesional de todos sus dirigidos y colaboradores,
mediante los desempefios que el sistema le exige para liderar con efectividad,
eficiencia, eficacia y relevancia a la gestién institucional.

Promover la permanente potenciacién de todos los recursos humanos, materiales y
doctrinarios para favorecer el mejoramiento permanente de la calidad del desarrollo
organizacional y de todos los procesos de gestién propios.

Generar y apoyar proyectos de innovaciéon educativa para fortalecer las diferentes areas
de su nivel educativo, buscando influir en el desarrollo de un proceso de aprendizaje de
calidad y con resultados relevantes y significativos.

Propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia de manera de prevenir
todo tipo de violencia y acoso escolar.

Tareas Diarias

Cumplir con el horario asignado segun contrato, dejando constancia de ello en el
control correspondiente.

Tomar conocimiento de la asistencia y reemplazo de los profesores y personal que
desempefia funciones en el Ciclo.

Mantener al dia libro de registro escolar con todos los antecedentes de los parvulos.

Velar por un adecuado clima laboral y el desempeiio optimo del personal del Jardin
Infantil, utilizando para estos efectos, las herramientas definidas por la Unidad
Educativa.

Tomar conocimiento y contestar la documentacidn que le ha sido solicitada o remitida,
por la Direccidn de la Unidad Educativa.

Cautelar las adecuadas condiciones de higiene y aseo del Jardin Infantil, supervisando la
labor de las Asistentes de Parvulos.

Mantener al dia fichas de antecedentes, autorizaciones de salidas a terreno, certificados
de nifios(as), etc.




Verificar el normal cumplimiento de las actividades propias del acontecer del Jardin
Infantil, en los ambitos pedagdgicos y administrativos.

Mantener informado al personal de los quehaceres y requerimientos de la Unidad
Educativa.

Recibir a los parvulos que ingresan fuera de horario por razones justificadas por el
apoderado.

Celebrar reunion evaluativa y/o de analisis con las Educadoras respecto a los hechos
diarios acontecidos, con la finalidad de testear o monitorear en forma eficiente el
proceso y/o progreso de las medidas establecidas.

Tareas Periddicas
Confeccionar circular con informacién relevante para los apoderados.

Coordinar y Supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

Dirigir y organizar las reuniones técnicas y de coordinacion con el personal, destinadas a
la planificacion y evaluacién de las actividades educativas, como también al
mejoramiento de la gestion, desarrollo de competencias e incorporacién de nuevas
herramientas técnicas al equipo del Jardin Infantil.

Informar al Director o Directora de la Unidad Educativa respecto a la marcha del Ciclo
Prebasico.

Dirigir la organizacién y adecuacion de los espacios para obtener un ambiente educativo
de calidad.

Mantener relaciones continuas con su jefe directo, docentes directivos, equipo de
trabajo, docentes, funcionarios, parvulos y apoderados.
Revisar y velar que los libros de clases estén al dia.

Organizar la confeccidn y actualizaciéon de los materiales requeridos para el trabajo
directo con los nifios(as), de los tableros técnicos, diarios murales y paneles de
informacidn propios del Jardin Infantil.




Impartir orientaciones e instrucciones para establecer una adecuada organizacion,
funcionamiento y evaluacion del curriculum del Ciclo.

Establecer el uso racional y adecuado de los recursos humanos y materiales de que se
disponen para cumplir, de la mejor forma, con todos los procesos que implica la gestion
educativa.

Delegar durante su ausencia en las Educadoras el control de las actividades propias del
Jardin Infantil.

Representar al establecimiento en eventos, actividades u otros cuando se lo solicite la
Direccion del Establecimiento.

Informar oportunamente a los miembros del Ciclo Prebasico, respecto de las normas
reglamentarias y legales vigentes: de manera especial aquellas referidas a los planes y
programas de estudio y proyectos estratégicos de mejoramiento de la calidad que se
hayan establecidos.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y/o capacitacién de Educadoras y Asistentes
de Parvulo.

Promover el desarrollo de los Planes y Programas técnicos pedagdgicos especiales que
constituyen al mejoramiento del curriculo y sus resultados en el aprendizaje.

Establecer adecuados canales de comunicacidn, informacion e interrelacion al interior
del Jardin Infantil.

Firmar y/o autorizar el despacho de todo documento oficial que emane del Ciclo,
responsabilizandose de su confeccidén contenido, presentacidon y emision oportuna.

Fomentar la integracién armoniosa de toda la comunidad educativa favoreciendo la
cultura organizacional conforme a sus mejores tradiciones.




Tareas Ocasionales
Efectuar la induccidn técnica del personal de sala nuevo, evaluar y retroalimentar el
desempefio dentro del periodo establecido para estos efectos.

Registrar en forma oportuna las observaciones positivas o negativas en la hoja de vida
de funcionarios del ciclo.

Asumir el control del material inventariado, existente en el Jardin Infantil o Ciclo
Prebasico.

Atender a padres y apoderados cuando lo soliciten o en actividades como: modificacién
de antecedentes, citaciones y entrega de documentos educativos.

Informar en situaciones de accidente del trabajo, del trayecto y/o enfermedades
profesionales del personal del Jardin Infantil.

Participar y organizar jornadas especiales para Padres y Apoderados.

Motivar, orientar, coordinar los procesos de formacién de Directivas de Padres y
Apoderados, al ingreso del aio escolar.

Informar de las necesidades de mantencién y reparacion de las instalaciones del Jardin
Infantil.

Participar en reuniones de equipo de gestion.

Preparar proyectos, programas o informes especiales requeridos por la Direccién del
Establecimiento.

Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacion que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector
educativo.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

PROFESOR-JEFE
Descripcion

Profesional de la Educacidn, que ejerce una labor complementaria de la funcién
docente de aula que refuerza el proceso de ensefianza-aprendizaje al asumir la
coordinacion de las actividades de un grupo curso, facilitando el proceso de crecimiento
evolutivo de los alumnos, utilizando todos los medios a su alcance para favorecer el
desarrollo fisico, intelectual y emocional, en estrecha colaboracion con las diferentes
instancias educativas, representadas por la Direccién, UTP, Curriculista, Orientacion,
Inspectoria, otros.

En lo Pedagdgico:
Coordinar con Inspectoria General y Orientacion la aplicacion del Reglamento de
Convivencia Escolar, a través de reuniones periddicas, velando por el cumplimiento de
las normas disciplinarias a nivel curso.

Asumir el rol de animador del proceso de orientacién del curso.

Adoptar las medidas para que los padres y apoderados reciban regularmente
informacién sobre el desempefo tanto académico como conductual de sus hijos.

Derivar a la Direccidn, Orientacién o Inspectoria General, al alumno o apoderado que
considere necesario.




En lo Administrativo

Organizar y asesorar el subcentro de padres y apoderados del curso, buscando la forma
gue permita su debido funcionamiento y la integracidn del proceso educativo,
promoviendo el estilo y filosofia de la Unidad Educativa.

Organizar y asesorar las actividades de consejo de curso.

Supervisar y coordinar el trabajo de la directiva de alumnos del curso.

Realizar en forma eficiente y oportuna las tareas administrativas inherentes al trabajo.
Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Convivencia del Establecimiento
en su grupo curso (supervisar uso correcto de uniforme, determinar las causas de
atrasos de los alumnos registrando cada caso, controlar la inasistencia de los alumnos) y
todo lo que respecta a su cargo, en beneficio del éptimo desarrollo del proceso
educativo.

Promover una adecuada convivencia en su curso.

Mantener informado a Jefe de UTP sobre el desarrollo del proceso educativo de los
alumnos del curso, procurando que los canales de comunicacion sean expeditos.

Asistir a los consejos o reuniones que le sean pertinentes.

Resguardar los bienes del establecimiento y responsabilizarse de aquellos que le
confien.




Tareas Diarias

Tomar conocimiento de la asistencia de los alumnos del curso, de las licencias médicas,
en general llevar dia a dia un control de todos los alumnos de su curso tanto en lo
pedagdgico como en lo conductual (mantener una bitacora diaria).

Cumplir con el horario asignado, dejando constancia de ello en el control
correspondiente.

Verificar el normal cumplimiento de las actividades propias del acontecer diario de su
curso e informar de inmediato alguna anormalidad a Inspectoria General.

Mantener una presentacion personal y un lenguaje adecuado al cargo.
Presentar a los alumnos, con su ejemplo, un modelo de vida de acorde al perfil del
Proyecto Educativo de la Unidad Educativa.

Mantener actualizados los datos personales completos de los alumnos del curso en el
libro de clases (direccion, teléfonos de familiares, etc.)

Distribuir y dar a conocer los diversos instructivos técnicos relacionados con UTP,
Orientaciodn, Inspectoria General o Direccion.

Tareas Periddicas
Informar y controlar las acciones que se planificaran y ejecutaran para enfrentar
situaciones de emergencia.

Recibir y atender la presencia de apoderados de curso ya sea por motivos disciplinarios
o de rendimiento escolar.

Participar en jornadas de reflexion acerca del Proyecto Educativo de la Unidad
Educativa.

Detectar problemas generales de aprendizaje o dificultades especificas en los alumnos
del curso y derivarlos.

Registrar brevemente, en una hoja de registro las entrevistas tanto apoderados y como
a los alumnos, detallando fecha, contenido y acuerdos.




Dirigir y motivar las actividades de consejo de curso.

Llevar un control especial con los alumnos que estén repitiendo curso, realizando un
seguimiento cercano de su rendimiento informando mensualmente a los padres y
apoderados.

Llevar un control especial con los alumnos con condicionalidad por disciplina y
rendimiento, realizando un seguimiento cercano e informando mensualmente a los
padres y apoderados.

Analizar con los alumnos, al inicio del afio escolar el Reglamento de Convivencia Escolar,
motivando su apoyo y cumplimiento.

Analizar con los apoderados, al inicio del afio escolar el Reglamento de Convivencia
Escolar, motivando su apoyo y cumplimiento.

Informarse y conocer todos los meses las anotaciones de la hoja de vida de cada
alumno colaborando con Inspectoria, cuando lo solicite, citando a entrevista al
apoderado y alumno para detectar las causas de las anotaciones negativas sugiriendo
las acciones correspondientes para solucionar el problema.

Diseiar junto a la Directiva, el Proyecto Anual del Trabajo del Sub Centro de Padres y
Apoderados, velando para que éste respete las orientaciones emanadas de la Direccion
y el Centro General de Padres.

Planificar y dirigir las reuniones de apoderados respetando la puntualidad en el inicioy
término de ella, notificando con anticipacién a los padres la fecha y registrando la

asistencia en la hoja de registro.

Entregar un informe de la reunidn con los puntos tratados, asistencia y acuerdos
tomados a Orientacion.

Completar al inicio del afio escolar, todos los datos de los alumnos en el libro de clases.
Asistir y participar en los Consejos de profesores tanto técnicos como administrativos.
Entregar el informe de notas en forma oportuna a los padres y apoderados.

Atender el proceso de matricula en las fechas indicadas por la Direccion.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

PROFESOR DE ASIGNATURA
Descripcion

Profesional de la Educacion, que ejerce la Docencia en aula con una exposicién personal
y directa realizada en forma continua y sistemdtica con el propésito de consolidar el
proceso de ensefianza-aprendizaje al asumir, desde su sector formativo y transversal
relevante, el desarrollo del aprendizaje de sus educandos, vive por ende |la pedagogia
como un testimonio de vida (modelamiento). Profesional con un alto bagaje de
conocimientos cientificos y valores humanos, lo cual le permite ser constructor de una
persona integral que forme parte de una nueva generacion llena de valores positivos.

Tareas Diarias
Trabajar proyectos interdisciplinados en base a los contenidos desarrollados en la

asignatura.

Diagnosticar el grado inicial de aprendizajes o conocimientos de los alumnos(as) sobre
los contenidos a tratar.

Aplicar diferentes estrategias de aprendizajes para logro de los objetivos propuestos.
Desarrollar la actividad de trabajo o planificacion de acuerdo al nivel.

Desarrollar las actividades determinadas en forma metddica de acuerdo a los

contenidos determinados para la sesidon de trabajo segun lo planificado.

Evaluar formativamente todas las actividades realizadas durante la sesién de trabajo
tanto en forma grupal como individual.

Evaluar formativamente cada actividad, recogiendo informacién del proceso en forma
sistematica.




Establecer y mantener un clima de respeto, aceptacidn, equidad y confianza en la sesidon
de trabajo, el cual permita alcanzar los aprendizajes esperados.

Verificar que los espacios y materiales a utilizar, no sean elementos que pueden causar
accidentes y mantener las vias de escape libres en caso de emergencias.

Manejar los conflictos como burlas y descalificaciones entre los alumnos, contribuyendo
a darle una solucion adecuada, modelando actitudes empaticas, tolerantes, solidarias
de compromiso.

Cautelar de preparar el material para desarrollar la sesion de trabajo/clase y
preocuparse al final de esta de dejarlo en forma ordenada.

Comunicar los objetivos de la sesién y organizar a los alumnos de acuerdo al nUmeroy
espacio fisico disponible.

Desarrollar la clase estableciendo una dinamica de lo facil a lo dificil, simple a complejo,
desconocido a lo conocido.

Maximizar el tiempo de clase por medio de rutinas efectivas y de transiciones fluidas.
Cumplir con las etapas de una sesidn de trabajo, las cuales se dividan: motivacion inicial,

desarrollo y término.

Reforzar positivamente a los alumnos que demuestren conductas adecuadas como;
dominio de los ejercicios, interés, participacidn, colaboracion y habito de trabajo.

Realizar las correcciones en forma grupal e individual y brindar la ayuda en forma
oportuna a los alumnos que lo requieran para alcanzar los aprendizajes deseados.
Reformular las metodologias utilizadas para hacerlas mads efectivas y pertinentes.

Evidenciar en las acciones pedagdgicas de la asignatura coherencia con proyecto
educativo del establecimiento.

Atender las consultas de alumnos y apoderados sobre el desarrollo del proceso
educativo.




Tareas Periodicas
Participar en jornadas de estudio y reflexidn sobre su practica docente y el Proyecto
Educativo de la Unidad Educativa.

Participar en ceremonias académicas y culturales de la Unidad Educativa.

Entregar la documentacion solicitada por la jefatura en forma oportuna (calificaciones,
informes, etc.).

Asistir y participar en los Consejos de Profesores citados por la Direccion de la Unidad
Educativa.

Citar a los alumnos y sus apoderados en un horario convenido, con el objeto de buscar
solucidn a dificultades que se presentan durante el proceso.

Cautelar el cuidado de los espacios y material destinado a las actividades de su
asignatura.

Tareas Ocasionales
Registrar en forma oportuna las observaciones positivas o negativas en la hoja de vida
de cada alumno.

Asumir el control del material inventariado entregado a su cargo.

Atender las inquietudes de alumnos o apoderados del curso, respecto al rendimiento u
otro problema.

Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacion que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector

educativo.

Colaborar en las actividades, propuestas por la Direccion.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

Educadora de Parvulos
TITULO DEL CARGO
Descripcion

La Educadora de Parvulos tiene como tarea principal el desarrollo de los ambitos de
aprendizaje relacionados con la formacion personal y social, habilidades comunicativas,
y las relaciones con el medio natural y cultural de los nifios y nifias pertenecientes al
ciclo de Educacién Parvularia, vive por ende |la pedagogia como un testimonio de vida
(modelamiento). Profesional con un alto bagaje de conocimientos cientificos y valores

humanos, lo cual le permite estimular el desarrollo armdnico e integral de nifos y nifias.

Tareas Diarias

Trabajar proyectos interdisciplinados en base a los contenidos desarrollados en la
asignatura.

Diagnosticar el grado inicial de aprendizajes o conocimientos de los nifios(as) sobre los
contenidos a tratar.

Aplicar diferentes estrategias de aprendizajes para logro de los objetivos propuestos.
Desarrollar las actividades determinadas en forma metédica de acuerdo a los
contenidos determinados para la sesion de trabajo de acuerdo a lo planificado.




Evaluar formativamente todas las actividades realizadas durante la sesién de trabajo
tanto en forma grupal como individual, estimulando a los nifios(as) que cumplen con
sus trabajos.

Evaluar formativamente cada actividad, recogiendo informacidn del proceso en forma
sistematica.

Establecer y mantener un clima de respeto, aceptacion, equidad y confianza en la sesion
de trabajo, el cual permita alcanzar los aprendizajes esperados.

Verificar que los espacios y materiales a utilizar, no sean elementos que pueden causar
accidentes y mantener las vias de escape libres en caso de emergencias.

Manejar los conflictos como burlas y descalificaciones entre los nifios, contribuyendo a
darle una solucién adecuada, modelando actitudes empaticas, tolerantes, solidarias y
de compromiso.

Establecer normas de convivencia claras e iguales para todos (as) los nifios(as).

Preparary disponer de los espacios y recursos antes de comenzar la clase en funcion de
crear un ambiente organizado y de optimizar los tiempos para el aprendizaje.

Desarrollar la clase estableciendo una dindamica de lo fécil a lo dificil, simple a complejo,
desconocido a lo conocido.

Maximizar el tiempo de clase por medio de rutinas efectivas y de transiciones fluidas.
Cumplir con las etapas de una sesidn de trabajo, las cuales se dividan: motivacion inicial,
desarrollo y término.

Reforzar positivamente a los alumnos que demuestren conductas adecuadas como;
dominio de los ejercicios, interés, participacion, colaboracion y habito de trabajo.

Realizar las correcciones en forma grupal e individual y brindar la ayuda en forma
oportuna a los nifios(as) que lo requieran para alcanzar los aprendizajes deseados.




Reformular las metodologias utilizadas para hacerlas mas efectivas y pertinentes.

Evidenciar en las acciones pedagégicas coherencia con proyecto educativo del
establecimiento.

Atender las consultas de los apoderados sobre el desarrollo del proceso educativo de su
hijo(a).

Cumplir con el horario asignado, dejando constancia de ello en el control
correspondiente.

Llevar un control de los nifos(as) que no asisten con su material o Utiles solicitado para
participar en el desarrollo de la clase.

Vela por la seguridad psicofisica de los parvulos.

Tareas Periddicas

Participar en jornadas de estudio y reflexién sobre su practica docente y el Proyecto
Educativo de la Unidad Educativa.

Participar en ceremonias académicas y culturales de la Unidad Educativa.

Entregar la documentacion solicitada por la jefatura en forma oportuna (informes,
etc.).

Asistir y participar en los consejos de profesores citados por la Direccién de la Unidad
Educativa.

Citar a sus apoderados en un horario convenido, con el objeto de buscar solucién a
dificultades que se presentan durante el proceso.

Cautelar el cuidado de los espacios y material destinado a las actividades de su
asignatura.




Tareas Ocasionales
Registrar en forma oportuna las observaciones positivas o negativas en la hoja de vida
de cada nifio(a).

Asumir el control del material inventariado entregado a su cargo.

Atender las inquietudes de apoderados del curso, respecto al proceso educativo u
otro problema del nifio(a).

Integrar comisiones de trabajo para redactar, preparar y producir proyectos de
apoyo a la labor educativa.

Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacién que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector

educativo.

Colaborar en las actividades, propuestas por la Direccion.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

TITULO DEL CARGO

SECRETARIA (Direccion / UTP)
Descripcion

La Secretaria(o) de Direccion, es la persona que tiene como responsabilidad facilitar las
tareas del Director o Directora. Idéntica responsabilidad le corresponde a la Secretaria
de UTP, respecto del Jefe de Unidad Técnico-Pedagdgica. Ambas realizan las funciones
administrativas que su jefe directo requiera, ordenando y canalizando las actividades
del quehacer diario de la Unidad Educativa

Funciones Especificas Del Cargo

Ordenar la Agenda del Director, recordando compromisos, reuniones, entrevistas y
actividades.

Atender consultas telefénicas y de personas, proporcionando informacién pertinente,
fidedigna y adecuada o canalizando las consultas hacia las personas responsables de las
distintas instancias de la Unidad Educativa.

Establecer contactos telefénicos solicitados por el Director(a) o Jefe de UTP.
Recibir requerimientos de apoderados, alumnos, y profesores para la Direccién y UTP.

Recibir, clasificar, distribuir, archivar, y despachar la documentacién de la Unidad
Educativa.




Prevenir oportunamente las necesidades de material de escritorio.

Atender a las autoridades y visitas que asisten a entrevista con el Director(a).

Cumplir con las tareas que le asigne el Director o Directora en apoyo de la gestion
administrativa. De igual forma el Jefe de UTP respecto de sus Secretaria.

Manejar la base de datos de alumnos, padres y apoderados y profesores de la Unidad
Educativa.

Cumplir con las normas de trabajo y de convivencia y vela por cumplir con el
Reglamento Interno de la Unidad Educativa (Manual de Convivencia).

Mantener la comunicacion entre Direccion del Establecimiento la CMDS, Unidades
Educativas de la CMDS, Instituciones de la comuna y entidades estatales.

Mantener un ambiente organizado de trabajo y recursos en funcién de facilitar la labor
del Director(a) y Jefe de UTP.

Informar al Director o Directora de irregularidades que puedan estar ocurriendo en la
Unidad Educativa.

Participar en aquellos cursos de perfeccionamiento cuando la CMDS y la Direccién lo
establezca.

Asistir y participar en las reuniones, citadas por la Direccion de la Unidad Educativa.

Mantener un canal de comunicacién abierto con la UTP, Inspectoria General, Profesores
y Alumnos.

Velar por mantener el aseo y ornato de la Secretaria.
Organizary preparar las reuniones del Director o Directora.

Controlar el uso de equipos (computador, impresora, multicopiadoras, data, etc.) a
cargo de la Direccién y de la Unidad Técnico-Pedagdgica.

Distribuir internamente las comunicaciones u ordenes de trabajo de la Direccidn.




Tareas Diarias

Cumplir con el horario asignado segun contrato, dejando constancia de ello en el
control correspondiente.

Recordar la agenda de trabajo del dia del Director(a).

Entregar y despachar la correspondencia, llevando un control por escrito de todos los
documentos que ingresan o salen de la Direccidn.

Atender las consultas tanto telefénicas como en persona, y agendar las solicitudes de
entrevista con el Director(a), especificando el motivo de la entrevista.

Mantener la base de dato de alumnos, profesores, apoderados y personal de la Unidad
Educativa al dia.

Controlar por escrito el uso de las dependencias y materiales administrados por
Direcciéon y la Unidad Técnico-Pedagdgica, dichas peticiones deben realizarse a lo menos
con 48 horas de anticipacion a la actividad.

Tareas Peridodicas
Recordar al Director(a) las acciones organizadas y planificadas para enfrentar
situaciones de emergencia.

Distribuir, dar a conocer los diversos instructivos técnicos y administrativos
relacionados con la Direccion del Establecimiento.

Participar en jornadas de estudio y reflexién acerca del Proyecto Educativo.

Entregar la estadistica semanal de los documentos recibidos y respondidos, y de los
solicitados y contestados.

Citar a profesores, alumnos o apoderados, cuando su presencia sea requerida por el
Director o Directora.

Asistir a reuniones de trabajo citadas por la Direccién.




Entregar semestralmente la estadistica del uso del material y dependencias que
administra la Direccién y la Jefatura de UTP segun corresponda.

Establecer adecuados canales de comunicacion, informacion e interrelacion al interior
de la comunidad escolar.

Tareas Ocasionales
Atender a los padres y apoderados cuando estos soliciten una entrevista con el Director
o Directora.

Asumir el control del material inventariado, entregado a su cargo.

Confeccionar informes, circulares, ordinarios y memorandums requeridos por el
Director o Directora.

Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacién que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector

educativo.

Otras inherentes al cargo, dispuestas por la Direccion del Establecimiento.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

TITULO DEL CARGO

INSPECTOR DE PATIO (Paradocente)
Descripcion
El Inspector de Patio o Paradocente, es la persona que tiene como responsabilidad
apoyary colaborar para que las actividades de la Unidad Educativa se desarrollen en un
ambiente de disciplina, respeto, bienestar y sana convivencia.

Tareas Diarias

Cumplir con el horario asignado segun contrato, dejando constancia de ello en el
control correspondiente.

Supervisar el orden y la disciplina en el patio y las dependencias de la Unidad Educativa,
durante los recreos y horas de clases, entradas y salidas de los alumnos.

Controlar el comportamiento del alumnado en cuanto a la asistencia, puntualidad y
presentacion personal.

Cautelar que las entradas y salidas de clases se realicen en el horario exacto
reglamentado.




Registrar salida e ingreso de los alumnos en Libro respectivo.

Acompaniar y controlar a los alumnos(as) que tienen el beneficio del Programa de
Alimentacién Escolar.

Comunicar de inmediato al Inspector General, cuando un curso se encuentre sin
profesor.

Velar por el cumplimiento y aplicacion del sistema disciplinario vigente en la Unidad
Educativa.

Verificar el normal cumplimiento de las actividades propias del acontecer diario de la
Unidad Educativa y tener informado al Inspector General.

Controlar y prevenir accidentes, manteniendo una vigilancia permanente sobre las
conductas inapropiadas y osadas de alumnos(as) que le puedan provocar lesiones a él o
a terceros.

Cautelar el buen estado de la infraestructura e instalaciones de la Unidad Educativa,
comunicando al Inspector General aquellas deficiencias.

Tareas Peridodicas
Velar por el cumplimiento de las acciones organizadas y planificadas para enfrentar
situaciones de emergencia.

Distribuir, dar a conocer los diversos instructivos técnicos relacionados con la Unidad de
Inspectoria General.

Participar en jornadas de estudio y reflexién acerca del Proyecto Educativo.




Entregar la estadistica mensualmente sobre conducta, asistencia, atrasos al Inspector
General, correspondiente a su nivel y/o cursos.

Citar a los apoderados, cuando su presencia sea requerida, debido a aspectos
disciplinarios, de puntualidad, de inasistencia y de presentacién personal de los
alumnos(as).

Informar al Inspector General, sobre el desarrollo del proceso en el nivel y o cursos a
cargo.

Controlar el normal uso de libros de clases, en cuanto a la asistencia de los alumnos(as).

Comunicar a los profesores-jefes y de asignatura, los problemas del nivel y/o cursos,
relacionados con su cargo y funcion, proponiendo alternativas de solucidn.

Asistir a reuniones de trabajo citadas por la Direccidn, Inspectoria General y/o Jefe
Administrativo.

Controlar el buen uso de las dependencias de la Unidad Educativa.
Colaborar en el control de las personas ajenas al establecimiento.

Representar al establecimiento en eventos, actividades u otros cuando se lo solicite el
Director o Inspector General.

Establecer adecuados canales de comunicacion, informacion e interrelacion al interior
de la comunidad escolar.

Fomentar la integracién armoniosa de toda la comunidad educativa favoreciendo la
cultura organizacional y el trabajo en equipo, conforme a sus mejores tradiciones.




Tareas Ocasionales
Atender y derivar a los alumnos(as) que presenten alguna dificultad de salud, durante la
jornada de clases.

Atender a los padres y apoderados cuando éstos soliciten una entrevista con el
Inspector General.

Atender a los alumnos(as) que eventualmente queden sin profesor en los inicios de
alguna hora de clases.

Tomar conocimiento de salidas extraordinarias, por razones que lo justifiquen. Llevar un
registro con esta informacién y sus circunstancias.

Registrar y comunicar al Inspector General y/o Director en forma oportuna las
observaciones sobre acciones positivas o negativas de los alumnos(as).

Asumir el control del material inventariado, entregado a su cargo.

Controlar y supervisar el comportamiento de los alumnos(as) en cualquier actividad o
evento extra-escolar que se desarrolle en la Unidad Educativa.

Confeccionar informes especiales requeridos por el Director o el Inspector General de la
Unidad Educativa.

Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacion que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector
educativo.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

TITULO DEL CARGO

ASISTENTE DE PARVULOS
Descripcion

La Asistente de Parvulos tiene como tarea principal el “asistir” en forma constante,
sistematica, periddica y dindmica a la Educadora de Parvulos, con el fin de optimizar la
calidad en la entrega de aprendizajes, del ambiente humano y llegar al logro de los
objetivos propuestos, relacionados con la formacién personal y social, habilidades
comunicativas, y las relaciones con el medio natural y cultural de los nifios y nifias
pertenecientes al ciclo de Educacién Parvularia.

Tareas Diarias

Mantener el aseo y ornato de la sala de actividades.

Participar en forma activa en la en la rutina diaria.

Asistir a la Educadora de Parvulos en la entrega de contenidos y actividades.
Asistir a los parvulos que tienen el beneficio del Programa de Alimentacion Escolar.

Cooperar en mantener un clima de respeto, aceptacion, equidad y confianza en la
sesion de trabajo, el cual permita alcanzar los aprendizajes esperados.




Verificar que los espacios y materiales a utilizar, no sean elementos que pueden causar
accidentes y mantener las vias de escape libres en caso de emergencias.

Velar para que se cumplan las normas de convivencia entre los parvulos y comunicar a
la Educadora cualquier transgresion.

Fomentar habitos y buenas costumbres durante toda la jornada de trabajo.
Coordinar las actividades de acuerdo al tiempo y material disponible.

Preparary disponer de los espacios y recursos antes de comenzar la clase en funcién de
crear un ambiente organizado y de optimizar los tiempos para el aprendizaje.

Preparar el material para desarrollar la sesion de trabajo/clase y preocuparse al final de
ésta de dejarlo en forma ordenada.

Utilizar un tono y lenguaje adecuado.

Reforzar positivamente a los alumnos que demuestren conductas adecuadas como;
dominio de los ejercicios, interés, participacion, colaboracidn y habito de trabajo.

Realizar las correcciones en forma grupal e individual y brindar la ayuda en forma
oportuna a los nifios(as) que lo requieran para alcanzar los aprendizajes deseados.

Cumplir con elhorario asignado, dejando constancia de ello en el control
correspondiente.

Mantener una presentacion adecuada a su funcion.

Comunicar a la Educadora sobre los nifios(as) que no asisten con su material o Gtiles
solicitado para participar en el desarrollo de la clase.

Velar por la seguridad y bienestar del nivel en general




Tareas Periodicas
Participar en ceremonias académicas y culturales de la Unidad Educativa.

Asistir y participar en sesiones de trabajo de cardcter técnicas a modo de mantenerse
informada del quehacer pedagdgico y extra-escolar y de reuniones citadas por la
Direccién de la Unidad Educativa.

Cautelar el cuidado de los espacios y material destinado a las actividades del nivel.

Reciclary cambiar la decoracidn o cuadros técnicos de acuerdo a la Planificacién
aplicada en relacidn a directrices previamente establecidas.

Creary confeccionar material didactico para las fechas importantes.

Planificar y coordinar en forma conjunta actividades especiales (actos y eventos).

Tareas Ocasionales
Comunicar a la Educadora en forma oportuna las acciones positivas o negativas de cada
nino(a).
Participar en reuniones de Padres y Apoderados.

Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacién que
imparte la CMDS o el Ministerio de Educacién o agrupaciones privadas ligadas al sector
educativo.

Colaborar en las actividades, propuestas por la Direccion.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

TITULO DEL CARGO

ASISTENTE DE AULA
Descripcion
La Asistente de Aula apoya en forma sistematica el proceso de ensefianza-aprendizaje y
las estrategias utilizadas por el docente en la sala de clases para asegurar el logro de los
aprendizajes esperados en los estudiantes, estableciendo relaciones de equidad,
confianza, solidaridad y respeto con los estudiantes.

Tareas Diarias
Mantener el aseo y ornato de la sala de actividades.
Participar en forma activa en la en la rutina diaria.

Asistir a la Docente en la entrega de contenidos y actividades.

Cooperar en mantener un clima de respeto, aceptacién, equidad y confianza en la
sesion de trabajo, el cual permita alcanzar los aprendizajes esperados.

Verificar que los espacios y materiales a utilizar, no sean elementos que pueden causar
accidentes y mantener las vias de escape libres en caso de emergencias.




Velar para que se cumplan las normas de convivencia entre los estudiantes y comunicar
al Profesor (a) cualquier trasgresion.

Fomentar hdbitos y buenas costumbres durante toda la jornada de trabajo.

Preparary disponer de los espacios y recursos antes de comenzar la clase en funcién de
crear un ambiente organizado y de optimizar los tiempos para el aprendizaje.

Preparar el material para desarrollar la sesiéon de trabajo/clase y preocuparse al final de
esta de dejarlo en forma ordenada.

Utilizar un tono y lenguaje adecuado.

Reforzar positivamente a los alumnos que demuestren conductas adecuadas como;
dominio de los ejercicios, interés, participacion, colaboracién y habito de trabajo.

Realizar las correcciones en forma grupal e individual y brindar la ayuda en forma
oportuna a los nifos(as) que lo requieran para alcanzar los aprendizajes esperados.

Mantener una presentacion adecuada a su funcion.

Comunicar al Profesor(a) sobre los nifios(as) que no asisten con su material o Gtiles
solicitado para participar en el desarrollo de la clase

Tareas Peridodicas
Participar en ceremonias académicas y culturales de la Unidad Educativa.

Asistir y participar en sesiones de trabajo de caracter técnicas a modo de mantenerse
informada del quehacer pedagdgico y extra-escolar y las reuniones citadas por la
Direccion de la Unidad Educativa

Cautelar el cuidado de los espacios y material destinado a las actividades del nivel.

Crear y confeccionar material didactico para las fechas importantes.

Planificar y coordinar en forma conjunta actividades especiales (actos y eventos).




Tareas Ocasionales

Comunicar al Profesor(a) en forma oportuna las acciones positivas o negativas de cada
nifio(a).

Asumir el control del material inventariado entregado a su cargo.
Participar en reuniones de apoderados, si el Profesor(a) lo considera pertinente.
Participar en jornadas, seminarios o actividades culturales y/o de capacitacion que

imparte la CMDS o el Ministerio de Educaciéon o agrupaciones privadas ligadas al sector
educativo.

Colaborar en las actividades, propuestas por la Direccion.




DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

TITULO DEL CARGO

AUXILIAR DE SERVICIOS
Descripcion
Es el funcionario que tiene la responsabilidad de atender el aseo y mantener limpio el
local, mobiliario, enseres e instalaciones de la Unidad Educativa.

Tareas Diarias

Cumplir con el horario asignado segun contrato, dejando constancia de ello en el
control correspondiente.

Realizar el aseo y mantener el orden de las dependencias bajo su responsabilidad.

Informar inmediatamente al Inspector General y/o Jefe Administrativo de cualquier
situacién, anormal que se produzca en el platel educativo.

Mantener una presentacion personal y un lenguaje adecuado a su cargo.

Apoyar la labor de Inspectoria General en el cumplimiento de las normas disciplinarias
del Establecimiento.

Tareas Periddicas

Cuidar y mantener los bienes de la Unidad Educativa.

Establecer adecuados canales de comunicacion, informacién e interrelacién con la
Inspectoria General y Administracion.

Tareas Ocasionales

Solicitar reuniones con el Inspector General y/o Jefe Administrativo, para exponer
problemas y solicitar apoyo en su funcion.

Asumir el control del material inventariado, entregado a su cargo.

Otras inherentes al cargo, dispuestas por la Direccién del Establecimiento.
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Modelo Educativo

1. Dimension Académica:

1.1 Potencial académico: nuestra escuela promueve que cada alumno y alumna
tenga la oportunidad de explotar al maximo su potencial de desempeiio, siempre con
altas expectativas y en todas las areas del curriculum sin lugar a excepcion.

1.2 Importancia de los primeros afios: A partir de Pre-kinder hasta el primer afio
de Ensefianza Basica, nuestras Educadoras de Parvulos y docentes trabajan
colaborativamente en estrategias de transicion educativa. Se refuerzan los valores
fundamentales y habitos desde los primeros anos y ademas se trabaja colaborativamente
en estimulacién del lenguaje y lecto-escritura inicial.

1.3 Importancia de la lectura: nuestra escuela implementard procesos de
evaluacidn, diagndstico y seguimiento del aprendizaje de la lectura, desde preescolar
hasta 8vo basico con la finalidad de establecer una cultura de la adquisicidén y
mejoramiento de la lectura a nivel institucional. Se establecera un plan de trabajo efectivo
con la Biblioteca C.R.A, laboratorio de computacién y laboratorio de ciencias de nuestro
establecimiento.

2. Dimension Formativa-social:

2.1 Convivencia escolar orientadas al aprendizaje: En nuestra escuela aspiramos
a que las normas de convivencia establecidas se promuevan de forma sistematica 'y
pedagdgica con el fin de que sean interiorizadas de manera natural por nuestros alumnos
y toda la comunidad escolar con el fin de crear climas favorables para el aprendizaje.

2.2 Formacion centrada en la persona como ser social: Nuestros valores y
principios fundamentales plasmados en nuestro proyecto educativo apuntan a reforzar
habilidades sociales esenciales los cuales son socializados y trabajados semanalmente por
nuestro equipo directivo, docentes y todos los actores que participan en el proceso de
ensefanza aprendizaje.




2.3 Extraescolar: El deporte, las artes y academias son un pilar fundamental para

complementar la formacién integral que se busca en cada nino y nifa de nuestra escuela.
Las actividades extraescolares cumplen el rol final de reforzar el trabajo colaborativo y
solidario que buscamos no tan solo promover en actividades curriculares formales sino en
todos los dmbitos de la vida escolar.

2.4 Participacion: Nuestra escuela implementard mecanismos que han de
proporcionar a los nifios y nifias las condiciones y estimulos necesarios para que puedan
manifestar su opinién sobre todos los asuntos que les conciernen, asi como de
administrarles informacién adecuada a su edad, sobre la que puedan elaborar sus propios
puntos de vista.

2.5 Sexualidad, Afectividad y Género: Nuestra escuela implementaré
instancias de aprendizaje con respecto estas tematicas siguiendo lineamientos del
Ministerio de Educacion y con un trabajo mancomunado entre docentes, especialistas de
apoyo insertos en la escuela y la participacion activa de padres y apoderados. Lo anterior
dentro de un contexto integral y sistémico, en un marco de desarrollo humano, que
considere la etapa evolutiva en la que se encuentra el estudiante, ampliando la posibilidad
de generar conductas de autocuidado en salud sexual y reproductiva, mental y fisica, en el
desarrollo de actitudes mds responsables, y competencias para la toma de decisiones en
suvida y en su sexualidad tal y como lo sugieren los lineamientos.

2.6 Cuidado del medioambiente: Nuestra escuela aspira a formar generaciones
responsables de si mismas y conscientes del impacto ambiental y social de sus acciones,
del uso responsable de los servicios y de los recursos, a través de un plan integral del
manejo de residuos (reutilizacidn, reciclaje) y el uso eficiente de los recursos hidricos y
energéticos.




3. Dimension Gestion Pedagdgica:

3.1 Educadores comprometidos con su vocacién y el cambio social: Como
escuela aspiramos a que todos los docentes que integren nuestra unidad educativa
muestren desde el primer minuto una disposicién a trabajar de forma colaborativa con sus
pares en un ambiente de solidaridad y con altas expectativas de su desempefio y del
estudiantado.

3.2 Educacion inclusiva: Para nuestra escuela la inclusién implica identificar y
minimizar las barreras para el aprendizaje y la participacion de todo el alumnado. La
diversidad no se percibe como un problema a resolver, sino como una riqueza para apoyar
el aprendizaje de todos. Para este fin contamos con instancias de reflexién y revision de
nuestras practicas y equipos de especialistas de apoyo que conforman nuestro Programa
de Integracion Escolar y el apoyo de los profesionales del Equipo Psicosocial.

3.3 Coordinacion: Para nuestra escuela la coordinacién entre todos los actores
educativos involucrados en el proceso de ensefianza-aprendizaje es el recurso mas
preciado para conseguir nuestras metas tanto formativas como de aprendizaje.

3.4 Docentes facilitadores del trabajo colaborativo: Trabajo colaborativo
transversal a todo el quehacer educativo implicado en el proceso de ensefanza-
aprendizaje. Trabajo colaborativo entre docentes y entre alumnos son considerados
procesos fundamentales en nuestro Proyecto Educativo.

3.5 Mejoramiento continuo: La reflexidn, revisién y evaluacidn de nuestros procesos
de ensefianza y del aprendizaje de nuestros alumnos es de vital importancia para aspirar a
consolidarnos como una cultura de mejoramiento continuo.




PROTOCOLOS

A.- PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A VULNERACION DE DERECHOS DE
ESTUDIANTES.

Establecer el procedimiento a ejecutar por los distintos actores de la Unidad Educativa,
frente a hechos de vulneracién de derechos de los estudiantes, en razén a las obligaciones
gue establece el marco legal actual del Estado.

B.- PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y
HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD
DE LOS ESTUDIANTES.

Establecer el procedimiento a ejecutar por los distintos actores de la Unidad Educativa,
frente a hechos de vulneracion de derechos de los estudiantes, en razén a las obligaciones
gue establece el marco legal actual del Estado.

C.-PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES
RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO.

Establecer el procedimiento a ejecutar por los distintos actores de la Unidad Educativa,
frente a hechos de porte, consumo o microtrafico de drogas y/o alcohol, en razén a las
obligaciones que establece el marco legal actual del Estado.

D.- PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES

Segun el Articulo N23 del DS 313, que incluye a escolares en el Seguro de Accidentes de
acuerdo con la Ley N216744 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, se entendera por
accidente toda lesién que un estudiante sufra a causa o con ocasién de sus estudios, o
realizacion de su practica profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o
muerte.

Se consideran también como accidente escolar los ocurridos en el trayecto directo, de ida
o regreso, entre el domicilio y el establecimiento educacional respectivo, el lugar donde
realice su practica educacional como también los ocurridos en el trayecto directo entre
estos ultimos lugares.

Exceptuando los accidentes debido a fuerza mayor extraiia, que no tenga relacion alguna
con los estudios o practica educacional y los producidos intencionalmente por la victima. La
prueba de las excepciones correspondera al organismo administrador (Servicio de Salud).




E.- PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGOGICAS Y
GIRAS DE ESTUDIO

Establecer el procedimiento a ejecutar para las salidas pedagdgicas de los estudiantes,
manteniendo su resguardo socioemocional, en razon a las obligaciones que establece el
marco legal actual del Estado.

F.- PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO,
ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Establecer el procedimiento a ejecutar por los distintos actores de la Unidad Educativa,
frente a hechos de vulneracion de derechos de los estudiantes, en razon a las obligaciones
gue establece el marco legal actual del Estado.

G.- PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A ESTUDIANTES EMBARAZADAS,
MADRES Y PADRES. Anexo C

Establecer el procedimiento a ejecutar por los distintos actores de la Unidad Educativa,
para evitar la discriminacion a las estudiantes embarazadas, madres y padres estudiantes,
tanto en el ingreso al sistema educativo publico como su permanencia en el mismo,
otorgando facilidades académicas y administrativas de acuerdo a la normativa
educacional.

H.- PROTOCOLO DE ACCION FRENTE A INCIDENTES Y EMERGENCIAS

Anexo A

tiene por finalidad ser un apoyo al Plan Integral de Seguridad Escolar de cada unidad
educativa, en la primera fase de una emergencia.
Este protocolo contiene recomendaciones de como evaluar inicialmente una alerta y/o
cdmo convocar y a quiénes comunicar la alarma.
Ademas, se entrega en estos mismos, los nimeros de contacto de las personas a cargo de
emergencia de CMDS y de las instituciones correspondientes segun el tipo de emergencia.




Planes Incorporados en Nuestro Establecimiento

A.- Plan de Inclusion:

Su Objetivo es fomentar el desarrollo de una unidad educativa inclusiva, a través de la
eliminacién de los mecanismos, que generan discriminacion; Promover relaciones
inclusivas al interior del establecimiento

B.- Plan de Formacion Ciudadana:

su objetivo es promover la continua mejora deaprendizajes para la formacién
ciudadana, mediante espacios académicos y formativos,con el fin de desarrollar en los
estudiantes actitudes y habilidades necesarias para participar democraticamente en la
sociedad.

C.- Plan de Gestion de Convivencia Escolar:

Tiene como objetivos orientar acciones, iniciativas y programas que promuevan y
fomenten el desarrollo de una convivencia escolar inclusiva, participativa, tolerante y
respetuosa, en un marco deequidad y con enfoque de derechos a toda la comunidad
educativa.

D.- Plan de Desarrollo Profesional Docente:

Mejorar el desempeio profesional docente a través de la implementacion de
metodologias y estrategias con énfasis en eldesarrollo de competencias que apunten a
fortalecimiento a las practicas docentes

E.- Plan de Sexualidad, afectividad y género:
Propiciar el aprendizaje de estrategias de autocuidado en las relaciones afectivas y
sociales de los estudiantes desdeNT1 a 8°Basico.

F.- Plan Integral de Seguridad:

Velar por la seguridad de la comunidad educativa en casos de emergencias
comprometiendo a todos los representantes en una activa y masivaparticipacion que el
proceso necesite.




