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PRESENTACION

Una reforma en los procesos educativos requiere de cambios estratégicos al interior de su organizacion y en
la manera de concebir la institucion de una forma dinamica e innovadora, capaz de gestionar, desde lo
administrativo y pedagogico, la creacion de ambientes de aprendizaje y convivencia, que permitan a los
estudiantes mayor crecimiento humano, espiritual e intelectual.

En Chile, el PEI se menciona por primera vez en el Estatuto Docente del afio 1991. Dicha menci6n establece
la necesidad de la existencia de este instrumento, aportando un elemento organizativo a la gestion de los
colegios. Posteriormente, se retoma en el marco de la Ley de Jornada Escolar Completa (Ley 19.532/96 y
Ley 19.494/97) en que se sefiala su obligatoriedad como evidencia de autonomia curricular de cada colegio.

El ColegiogHéroes de Atacama ha orientado todo su esfuerzo, hacia el desarrollo institucional y la
optimizacion de la formacion integral de sus estudiantes, en la actualizacién de Nuestro Proyecto Educativo
Institucional (PEl)el cual es el compromiso que nuestra institucién educativa asume para ajustar, adecuar y
reorientar los procesos pedagdgicos administrativos y comunitarios para responder asi a los desafios que las
tendencias sociales, culturales y econdmicas plantean a las instituciones educativas del siglo XXI y a las
necesidades de formacion en competencias laborales que nos exige la sociedad presente y futura.

En este Proyecto Educativo Institucional se pretende convocar a todos los actores sociales a que sean
participes de la vida pedagogica, administrativa y social de la institucién, para contribuir a la formacién de
personas capaces de interpretar las nuevas realidades del entorno socio-cultural y puedan desempefiarse
laboralmente en nuestra sociedad.

Nuestro Proyecto Educativo, se adhiere al curriculum nacional, elaborado y actualizado por el Ministerio de
Educacién, que define nuestro accionar, para todos los niveles y para todos los sectores, subsectores y/o
modulos de aprendizaje (las asignaturas ); ademas de las competencias que los estudiantes deben adquirir y
la forma como se estructura el proceso de ensefianza aprendizaje

CONTEXTO

El Nuevo Proyecto Educativo Institucional del ColegiogHéroes de Atacama sera la carta de navegacion para
nuestra comunidad escolar, que centra todos sus esfuerzos para mejorar sostenidamente los aprendizajes de
los estudiantes, entregandoles una oportunidad de crecer como personas, como profesionales y dirigido
preferentemente a los jovenes emprendedores.

En este contexto, nuestro PEI se enmarca en la necesidad de formar por un lado el Técnico de Nivel Medio
que requiere la Industria Nacional actual, tanto en el sector productivo como en el de servicios, beneficiando
por una parte a las familias que requieren una educacion de corto plazo que permita a sus hijos la posibilidad
de un trabajo digno y/o de emprender iniciativas propias y por otro lado, la de continuar estudios superiores a
través de la diferente oferta existente.

Aun cuando las necesidades siempre seran mayores que los recursos, creemos que nuestro Colegio cuenta
con los profesionales idoneos, la infraestructura necesaria, el equipamiento tecnoldgico de Ultima generacién
y una administracién econémica-administrativa descentralizada para cumplir esta mision tan importante para
la sociedad.
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Nuestra vinculacién con las empresas, es principalmente a través de los Consejos Asesores Empresariales
nos permite, entre otros factores, dar pertinencia al curriculum, actualizando los modulos de aprendizaje de
acuerdo al Perfil Profesional, los avances y necesidades laborales.  Nuestro colegio ha incorporado a su
curriculum, el sistema de aprendizaje alternado de ensefianza Dual, donde los alumnos viven su proceso de
formacion técnica, una semana en la escuela y una semana en la empresa. Este modelo ha permitido a los
alumnos conocer su especialidad vinculandolos directamente al mundo del trabajo y de la empresa.

HISTORIA DE NUESTRA GESTION INSTITUCIONAL

CIEC SIGLO XXIgLTDA; es una Sociedad Educacional de Responsabilidad Ltda., constituida en
febrero de 1995, mediante escritura publica realizada en la Notaria de Hernan Cafas V. , siendo Socios
Fundacionales los Docentes: Don Lezme Contreras Avalos y la Dofia Yeissi Urbina Zuleta, teniendo ambos la
representacion legal de la sociedad.

Nuestro colegio fue fundado en 1999, dado la falta de cobertura escolar existente en la época y por
expresa solicitud de la autoridad educacional de la época, por ello se trabajé en el contexto del esfuerzo por
ampliar la cobertura de la ensefianza técnica en la comuna, para ayudar a acelerar el desarrollo Comunal y la
Regional partiendo con la especialidad de Contabilidad , la cual fue descontinuada el afio 2012, continuando
con la especialidad de Agropecuaria, parar seguir con la especialidad de Administracion y terminar con la
Especialidad de Elaboracién Industrial de Alimentos, las cuales se han mantenido funcionando en el tiempo
entregando cientos de profesionales destacados a nuestra comunidad.

Estas especialidades, corresponden a los polos de mayor desarrollo productivo regional de las
Gltimas décadas, lo cual ha permitido que nuestros educandos afio a afio, se inserten laboralmente en cada
una de sus éreas. Asimismo el crecimiento economico de la Regién ha elevado los estdndares econdmicos
de la poblacion, lo cual ha posibilitado que los alumnos concreten aspiraciones reales de estudios superiores,
para lo cual nuestra institucion ha firmado convenios con Instituciones de Educacién Superior, en un claro
acercamiento hacia la educacién continua en su rama Técnico Profesional.

Por otra parte y siguiendo nuestro proposito principal dentro de la Educacién Técnico Profesional, de
“Formar Emprendedores”, se han concretado convenios con aquellos Ministerios que tienen directa relacién
con la formacion de nuestros profesionales, como lo son: Ministerio de Agricultura, con todas sus ramas:

SAG, CONAF, INDAP, CONAMA y también con el Ministerio de Economia. Asimismo, ColegiogHéroes de
Atacama, cuenta con alianzas estratégicas con mas de 80 empresas productivas y de servicios, las cuales
permiten complementar su labor educativa en la ensefianza de nuestros alumnos de la formaciéon Dual, como
también se han suscrito convenios de practica de estudio y pasantias con diferentes instituciones para los
alumnos y los profesores.

El ColegiogHéroes de Atacama, ha puesto su mayor empefio en lograr que la formacion profesional de sus
alumnos sea pertinente, contextualizada y de gran acercamiento con la realidad laboral, hecho que se
concreta con las aproximadamente mas de 80 empresas redes, las cuales concentran su aporte al quehacer
pedagogico a través de un Consejo Asesor Empresarial, cuyos miembros tienen por finalidad contribuir a
revisar, re direccionar y entregar sus sugerencias para el mejoramiento continuo del accionar pedagégico de
la institucion.

En el transcurso de los afios, de acuerdo a las necesidades institucionales y ante una nueva vision y
proyeccion educacional de las familias que componen nuestra comunidad, el colegio tomé la decision de
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incorporar la modalidad Cientifico Humanista para de esta forma ayudar y colaborar con los jévenes que
desean continuar con estudios en la educacion superior.

Actualmente y viendo la necesidad pedagogica de contar con nuestro propio semillero de alumnos, la
empresa sostenedora determind formar la Educacion General Basica la cual actualmente posee cursos desde
118 afios basico, nuestros “pequefios héroes”, a quienes en un plazo no mayor a tres afios, se les sumara los
niveles de Pre-Kiner y Kinder, quienes seran la savia revitalizadora que dard nuevos impulsos a nuestro
colegio.

Con fecha 14 de Diciembre del 2017, se emite la Resolucion Exenta N°1045, la cual autoriza el

cambio de Nombre de Liceo Técnico ProfesionalgHéroes de Atacama por el de COLEGIOgHEROES DE
ATACAMA; y de acuerdo a las disposiciones emanadas del Gobierno relacionadas con la Ley de Inclusion
Escolar LIE, se emite la Res. Ex. N°1053 de fecha 19-12 del 2017, mediante la cual transfiere el cargo de

Sostenedor desde la empresa C.I.E.C. SIGLO XXlgLTDA a la FundaciongHéroes de Atacama, que sera la
entidad sostenedora continuadora legal de nuestro establecimiento educacional, la cual adquiere todas las
responsabilidades y los derechos de la empresa cedente, manteniéndose como subvencionado con
financiamiento compartido.

NUESTRA VISION:

ESTE NUEVO COLEGIOGHEROES DE ATACAMA, BUSCA SER UNA INSTITUCION QUE
ENTREGUE CALIDAD ACADEMICA A SUS EDUCANDOS, DESARROLLANDO UN CURRICULO
BASADO EN COMPETENCIAS QUE DESDE LA TEMPRANA EDAD DE UNA IDENTIDAD EN EL
ACTUAR CON VALORES Y CONCIENCIA CIUDADANA.

NUESTRA MISION:

NUESTRO ESTABLECIMIENTO TENDRA POR MISION SER UN COLEGIO QUE FORMARA UN
CIUDADANO CON SENTIDO CIVICO, CRITICO Y PROPOSITIVO, CON UNA CULTURA DE RESPETO
BASADO EN LAS BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES DENTRO Y FUERA DE SU COMUNIDAD
EDUCATIVA.

NUESTRA POLITICA INSTITUCIONAL

Nuestras politicas institucionales para el ColegiogHéroes de Atacama, se enmarcan en las Politicas
Publicas del Ministerio de Educacién del Gobierno de Chile y plantea, junto a su Misién y Vision, los
siguientes objetivos:

v Educar con sentido civico, para que el alumno pueda convivir con los demas identificando su
posicién y su funcion que desempefia en la sociedad, pudiendo asi entender y acatar las normas y
principios de comportamiento en la comunidad.

v Educar coherente con la Visién y la Misién del Liceo para contribuir al desarrollo social, econémico y
cultural del Pais.
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v Educar con sentido democratico, para que reconozca, acepte y respete que nuestros derechos

terminan, donde comienza el derecho de los demas.

Educar con sentido de Emprendimiento e innovacion estimulando la creatividad y la investigacion.

Educar promoviendo una gran responsabilidad en el cuidado de nuestro medio ambiente y la salud

alimentaria de las personas.

v" Educar basado en los valores de la Patria, la Familia, el Trabajo, la Sociedad, Responsabilidad, la
Tolerancia y el Pensamiento Critico.

v" Educar con integralidad, para permitir el desarrollo de todas las facultades del individuo para que
nuestro estudiante en todo su proceso de formacién profesional se sienta estimulado, dignificado y
participe de éste para que pueda entregar lo mejor de si mismo y construir su proyecto de vida, tanto
en una educacion continua Técnico Profesional o Humanistico-Cientifico en la educacion superior.

v Educar con equilibrio entre la teoria y la practica, para que ambas se armonicen en el proceso
ensefianza-aprendizaje, logrando la contextualizacion de los contenidos y fortalecimiento de las
competencias laborales necesarias en los futuros profesionales.

<]

NUESTRO MARCO FILOSOFICO

En el “ColegiogHéroes de Atacama’, identificamos nuestro nombre patronimico como homenaje a nuestro

valerosos jovenes-soldados que tuvieron un gran desempefio en la Guerra del Pacifico. Asumir este nombre
es abrazar los principios que impulsaron con su heroismo, juventud, entrega y amor a nuestra Patria .

Nuestro Colegio busca alcanzar un desarrollo integral de nuestros estudiantes en lo moral, intelectual,
espiritual, fisico y artistico a traves de la transmision de conocimientos y destrezas, capacitandoles para
convivir y participar en forma responsable y activa en la comunidad, a través de una concepcién humanista en
lo valdrico, pluralista, respetando siempre la libertad de eleccion personal y familiar.

Nuestra institucién cuenta con diferentes reglamentos y protocolos que se encuentran encuadrados en las
diferentes normativas legales que nos rigen como entidad educacional, en esta reformulacién del Proyecto
Educativo Institucional, tomando como directriz el nuevo giro legal que tomara nuestra institucién y con la
finalidad de alcanzar objetivos comunes que como institucién educacional de caracter privado nos hemos
planteado en estas lineas plasmamos y definimos, lo hacemos centrandonos en aspectos cuantitativos y
cualitativos que configuran la educacién de calidad que anhelamos donde consideramos como relevantes el
logro de los objetivos de aprendizajes y/o aprendizaje esperados en nuestro alumnado y valores compartidos
para una convivencia social de calidad, en el que cada uno de los integrantes de nuestra comunidad se
involucre y participe de manera comprometida y activa para los logros de estos objetivos. Por otra parte
velaremos por la mejora constante de los resultados académicos y en las pruebas estandarizadas nacionales,
permitiendo que nuestro sistema de evaluacion ponga un fuerte énfasis en el proceso mas que en el producto;
por lo que al evaluar se deberia considerar todas las instancias del quehacer educativo.

Se complementa nuestra accion curricular con actividades formativas en areas civico-social, cientifico-
tecnoldgico, artistico-cultural, deportivo-recreativo y medio ambiental, que formaran una base sélida para el
buen uso del tiempo libre.

Concebimos a nuestro establecimiento como un centro abierto, para recoger las diversas inquietudes de los
integrantes de nuestra comunidad educativa que lo conforma, ofreciendo toda su capacidad tanto técnica
como administrativa en beneficio de los requerimientos de nuestro alumnado y apoderados, atendiendo a la
ley de inclusion y la diversidad de sus estudiantes; y a su vez para la comunidad circundante, nuestro colegio
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realizard actividades culturales, recreativas, artisticas donde cuente con la participacion y asistencia de los
organismos vivos del sector y se muestre las diversas actividades que se realizan en nuestro colegio.

Como establecimiento educacional, propiciamos el desempefio eficiente del docente en su mision de
educador, incentivando un perfeccionamiento constante, para que la calidad de los contenidos que entregue
este acorde con el avance cientifico y tecnoldgico, para lo cual se utilizara metodologia activa y participativa
empleando material didactico adecuado y replicando los diferentes contenidos que internalizd en sus
diferentes capacitaciones y/o perfeccionamiento.

Nuestro Colegio reconoce lo regido por la Constitucion Politica del Estado a través de la LGE, que establece
que la responsabilidad principal de la Educacién de los hijos recae en la familia, siendo el Estado el garante
de una educacion de calidad, es por ello que los Padres, Madres y Apoderados son y seran un pilar
fundamental de colaboracién en la educacién de sus pupilos, los cuales trabajando asociados con las
diferentes areas o unidades que conforman nuestro establecimiento lograran el éxito final de sus pupilos.

Nuestro establecimiento educacional en esta nueva linea de aprendizaje, basada en un modelo constructivista
y expresada por este PEl, Fomentara y desarrollara un fuerte curriculum cientifico y Tecnologico en este
enfoque cientifico y su correspondiente desarrollo y fortalecimiento del curriculum debemos comprender las
dimensiones generales y especificas en que consiste este concepto. Por una parte este concepto cientifico se
basa en la capacidad de nuestros docentes de construir una metodologia de trabajo sistematico,
estandarizado y articulado en cada nivel de ensefianza, el que debe fomentar la bisqueda constante del
conocimiento, y es aqui donde este punto se articula con la propuesta curricular anterior en cuanto los y los
estudiantes y su proceso de aprendizaje siendo el actor principal, capaz de construir este proceso, siendo
protagonista de su aprendizaje, el que debe hacerlo en base a principios cientificos que lo motiven y
promuevan la busqueda de ese aprendizaje. ~ Finalmente que los contenidos tengan sentido en la formacion
de su realidad personal y social, aqui logra desprenderse las dimensiones especificas de este concepto en
cuanto al estudiante en la busqueda constante del aprendizaje, guiado y apoyado constantemente en este
modelo constructivista, por este facilitador-mediador llamado Docente

Cuando sefialamos el aspecto tecnoldgico en el curriculum, expresamos que nuestro colegio lo que busca es
fomentar y desarrollar, siendo basico la comprension de esta era social globalizada y técnologizada, en que
nuestros estudiantes son parte de ese proceso vertiginoso del desarrollo tecnolégico.  Es por ello que las
metodologias y estrategias de facilitar el aprendizaje por parte de los docentes deben incluir necesariamente
las tecnologias como parte del proceso ensefianza aprendizaje, siempre recordando que el modelo humanista
centra al estudiante como agente activo; por lo tanto, ellos serén protagonistas del desarrollo y utilizacién de
la tecnologia en su aprendizaje. Esta generacion de “Nativos digitales” nos involucra como colegio a
comprender la realidad desde otra perspectiva.

Los aspectos mencionados anteriormente, no seran del todo exitoso si no fomentamos el interés y la practica
de otro idioma como herramienta para la busqueda del conocimiento, teniendo en cuenta la amplitud de la
ciencia y las tecnologias en nuestra actualidad y la realidad que nuestros estudiantes estan insertos, en este
sentido, nuestros equipos técnicos a través de los proyectos curriculares definiran las especificaciones en
cuanto a esta necesidad idiomatica.

Para alcanzar estas metas institucionales propuestas en este PEI, cada departamento involucrado en este
nuevo modelo debera generar un plan de trabajo con el fin de articular los logro de los objetivos de
aprendizajes y/o aprendizaje esperados.  Respecto a lo anterior es preciso mencionar la importancia en
disefiar los planes de trabajo basado en las siguientes cuatro dimensiones:

Proyecto Educativo Institucional ColegiogHéroes de Atacama
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coherencia con los objetivos institucionales,
: Constante actualizacién de Metodologias de trabajo,
: Realizacion de Planificaciones mensuales acordes al avance individual del alumnado

. Efectuar Evaluacién de procesos y Evaluacion de resultados.
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NUESTROS SELLOS EDUCATIVOS:

distintivamente todo su quehacer, siendo estos:

NO

SELLOS

APRENDIZAJES

PLAN P.M.E.

1.-

CIVILIDAD:

Aprender a ser un ciudadano
inclusivo y respetuoso conociendo
los deberes y los  derechos
humanos y a tener una activa
participacion en la sociedad.

SER

PLAN DE FORMACION
CIUDADANA

INNOVACION Y
EMPRENDIMIENTO:

Capacitarse y perfeccionarse para
aprender a formar estudiantes en
la innovaciéon y emprendimiento
disponiendo de herramientas para
atender en forma inclusiva y que
aseguran oportunidades  de
aprendizaje a  todos los
estudiantes.

SER

PLAN DE DESARROLLO
PROFESIONAL DOCENTE

CONVIVENCIA:

Aprender a convivir en base de la
justicia, solidaridad, generosidad,
respeto a la diversidad de género,
religiosa, etnia y nacionalidad.

CONVIVIR

PLAN DE GESTION DE LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

CONVIVENCIA:

Establecer buenas relaciones con
los  apoderados,  profesores,
directivos, funcionarios y
comunidad educativa.

CONVIVIR

PLAN DE GESTION DE LA
CONVIVENCIA ESCOLAR

IGUALDAD DE GENERO:
Aprender a convivir construyendo
relaciones de confianza mutua, con
respeto con el propio cuerpo, las
emociones, el amor y los valores
en la riqueza de la diversidad de
género.

CONOCER

PLAN DE SEXUALIDAD,
AFECTIVIDAD Y GENERO

Proyecto Educativo Institucional
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IDENTIDAD NACIONAL :
Aprender a conocer y valorar
nuestro  patrimonio  histdrico-
cultural, poniendo al servicio sus
propias habilidades y
competencias, aportando con ello
al crecimiento regional y nacional.

CONOCER

PLAN DE FORMACION
CIUDADANA

CULTURA DE
AUTOSEGURIDAD:

Aprender a hacer uso de los
conocimientos en la practica
escolar y social, para resguardo de
su integridad fisica y sicolégica.

HACER

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD
ESCOLAR

INCLUSIVIDAD:

Aprender a hacer uso de los
conocimientos y talentos en
beneficio propio y de la comunidad,
respetando las necesidades de
aprendizaje, con especial énfasis
en aquellos que son vulnerables.

HACER

PLAN DE APOYO A LA
INCLUSION

Proyecto Educativo Institucional
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Los objetivos de nuestra institucion son otro paso mas para conseguir nuestra vision. Estos tienen un caracter
general, que articula las acciones de nuestro establecimiento; pero, también son particulares para que guien
las acciones en los niveles que nuestro establecimiento opera.

Considerando lo establecido en la Ley 20.370 nuestro colegio instala como objetivo transversal “Promover los
aprendizajes de manera significativa en cada uno de los niveles (Pre-Basica, Basica y Media) que conduzca a
los y las estudiantes a alcanzar los conocimientos especificos, el desarrollo de las habilidades y actitudes,
ademas de la mejora permanente de los resultados que el colegio se establece”.

Considerando lo expuesto como objetivo transversal (General), nuestro colegio sefiala que para el
cumplimiento de este, seré necesario plantearse los siguientes objetivos especificos:

» Fomentar, apoyar y guiar a nuestros estudiantes en su capacidad de pensar y actuar en forma
creativa, reflexiva, rigurosa, autocritica y constructiva, desarrollando su espiritu de iniciativa
individual, con un conocimiento equilibrado de si mismo para alcanzar su desarrollo personal de
acuerdo con sus aptitudes y expectativas futuras, considerando sus potencialidades fisicas, afectivas
e intelectuales, en un contexto globalizado, cientifico y tecnolégico.

* Favorecer, guiar y potenciar la adquisicion de conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas que
contribuyan al desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los estudiantes.

* Desarrollar en los estudiantes su capacidad de conocer, comprender, apreciar, preservar y respetar
la realidad personal en un contexto social, natural y trascendental, considerando las tradiciones
nacionales y locales, un estado de derecho, en paz y solidario. Consciente de los derechos y
deberes sociales y personales para convivir y participar activamente en la sociedad.

* Impulsar y motivar a la comunidad educativa a siempre participar creativamente como agentes
educacionales: Directivos, Docentes, Estudiantes, Apoderados y Asistentes de la Educacion.

NUESTROS OBJETIVOS ESTRATEGICOS GENERALES

* Formar a nuestros estudiantes con habilidades académicas, técnicas y profesionales relevantes.

* Crear como comunidad escolar en su conjunto, un clima de convivencia escolar diverso, tolerante e
inclusivo.

* Fomentar valores y actitudes que les permitan ser ciudadanos criticos y responsables.

NUESTRAS AREAS ESTRATEGICAS:

1. AREA DE GESTION Y LIDERAZGO INSTITUCIONAL: Es el area que realiza la planificacion,
ejecucion, control y supervision del logro de los objetivos de nuestra institucion y sus proyectos de
mejoramiento. Abarcaré también la gestion y manejo de los recursos econdmicos, humanos y
materiales, ademas del mantenimiento de la infraestructura del establecimiento.

2. AREA PEDAGOGICO-CURRICULAR: Es el area que realiza la organizacién, articulacion y
supervision del trabajo pedagégico de los docentes, dentro y fuera del aula encausandolos hacia el
logro de los aprendizajes propuestos en el Marco Curricular Nacional y la intencion formativa
declarada en nuestro Proyecto Educativo Institucional.

3. AREA DE CLIMA ORGANIZACIONAL Y CONVIVENCIA ESCOLAR: Es el area encargada de velar
por las buenas relaciones humanas entre las distintas personas y estamentos de la comunidad
educativa, ademas incluye las acciones dirigidas a procurar el cumplimento del Reglamento de
convivencia escolar.
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Toda organizacion depende de los recursos para lograr

efectividad en su ideal, y en esta area se centrara la logistica operativa de gran eficacia para que los
objetivos planteados se cumplan a cabalidad, con rapidez, calidad y
AREA DE EXTENCION Y VINCULACION CON EL MEDIO: Nuestro colegio mantuvo, mantiene y
mantendra vinculos con distintos tipos de organizaciones de caracter social, deportivas,
culturales tanto fiscal como privadas incluyendo entidades no gubernamental, fundaciones y
corporaciones, ademas de personas naturales, las que conforman el grupo de interés de la

Sociedad Civil.

En la relacion con este grupo, opera como mecanismo de vinculacion

aquella actividad disciplinar realizada por las especialidades y los diferentes actores de la
comunidad escolar que prestan servicios a la comunidad y a distintas organizaciones, a
partir de lo cual se genera una experiencia que nutre la labor de estudiantes y profesores,
en términos curriculares y de aprendizaje.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
AREA DE GESTION Y LIDERAZGO INSTITUCIONAL
DIMENSION LIDERAZGO:
PLAN DE ACCION N°1: DEL SOSTENEDOR
N° | Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicadores
1.- | Publicar la memoria | El sostenedor se reune 4 | Monitorear el | -Resultados
anual con el desempefio | veces al afio con los | quehacer del | aprendizajes
del EEEE, cumplimiento | directores de nivel, para | establecimiento (4) mediciones
PEI y del Plan de | analizar la marcha de cada | Reuniones Equipo de | internas
Mejoramiento. uno de los estamentos de la | Gestion -Resultados PSU
organizacion. Reuniones  Consejo | -Resultados SIMCE
Asesor Empresarial -Seguimiento
Egresados
-Resultados
Practicas Duales y
Profesionales
-Estadisticas  de
convivencia
Encuestas de
Satisfaccion
Encuestas  clima
laboral
Inventario recursos
educativos
2.- | Elaborar un Presupuesto | Determinar la distribucién | Recoger las | -Revision de las
anual que permita | de los recursos, por costeo | necesidades por | necesidades  por
ejecutar una buena | departamentalizado, departamento. departamento
distribucion ~ de  los | priorizando las necesidades | Determinar los costos | -Valores  contrato
Recursos disponibles y | y ajustandose los gastos | en RRHH RRHH
el mantenimiento de | bajo el  100%  del | Determinar los Gastos | -Presupuesto
éstos y la infraestructura. | Presupuesto anual. operacionales -Control de
Generales Auditoria
Determinar los | -Registros
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compromisos
financieros .

Priorizar las
necesidades, segun
impacto y costo.
Elaborar presupuesto
anual.

contables
-Rendicion de
cuentas
-Evaluacion de
resultados de
acuerdo a recursos
entregados.

Prepara al EEEE con
anticipacion  para los
cambios que tendrd que
enfrentar e introduce
cambios  estructurales
par optimizar el
funcionamiento

El 100% de las
organizaciones internas se
informa por los canales
oficiales de los cambios que
debera enfrentar la
institucion.

-Comunicacion escrita
-Reuniones por areas

Registro recepcion
Registro asistencia

Promueve la excelencia
de todas las &reas del
quehacer educacional y
define las funciones y
roles de cada uno de los
profesionales que
integran el EEEE .

El 100% de los integrantes
de la unidad educativa,
conocen las expectativas
de su cargo con relacién a
sus  logros, aportes,
responsabilidades,
funciones, desempefio y
relaciones al interior de la
institucion

-Analizan sus
funciones y
responsabilidades vy

expectativas
institucionales con
respecto de su cargo

Contrato de
Trabajo

Carga horaria

Perfil del Cargo
Reglamento de
Higiene y
Seguridad

Cadigo del Trabajo
Estatuto Docente
PEI

Reglamentos

Protocolos

PLAN DE ACCION N°2: DEL DIRECTOR

N° Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicadores

1.- Mantener un sistema de | Establecer que el 100% | Confeccionar boletines | -Informacion al
comunicacion eficiente e | de la informacién tenga | informativos. apoderado
informada con todas las | un solo canal oficial y | Retroalimentar las | -Uso de redes
organizaciones internas | que esta comunicacién | redes internas para | -Paneles
de la institucion y los | sea eficiente, clara y | lograr una eficiente | informativos
servicios que rigen al | oportuna comunicacion -Secretaria de
Colegio Mantener paneles | direccion

informativos -Reuniones

Cronograma de | masivas alumnos,

reuniones apoderados,
personal.

2.- Reforzar las redes de | Mantener el 100% de | Gestiona  convenios | -Firma de
apoyo  externas  ya | los convenios suscritos | con instituciones | convenios
establecidas e iniciar | y ampliar a nuevos | culturales, -Base de datos
nuevos contactos contactos de redes para | gubernamentales,

beneficio de los
alumnos

deportivas; empresas
de servicio y
productivas, para
apoyar la gestion del
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Colegio.

3.- Revisar y difundir las | Lograr que el 100% de | Difunde y publica | -Pagina Web
Leyes, Estatutos, | los integrantes de la | normativa -Registro
Reglamentos,  Normas, | comunidad estén Distribucion y
Protocolos, Proyecto | debidamente entrega de
Educativo que rigen a los | informados de la Reglamentos
integrantes de la | normativa de -Asistencia a
institucién funcionamiento. Reuniones Centro

de Padres
-Asistencia
Reuniones Centro
de alumnos
-Asistencia Consejo
de Profesores

4.- Supervisar el | Instaura en el 100% de | Reuniones para | -Acta reuniones
cumplimiento y calidad de | las organizaciones | promover el | -Capacitacion
los Planes de Accidn, | internas una cultura de | compromiso y el | - Registros

Planes y Programas de
Estudio, quehacer
pedagdgico y rendimiento
escolar, PEl y PME

cumplimiento y calidad

involucramiento con
calidad del
entregado y recibido

la

Servicio
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PLAN DE ACCION N°3: PLANIFICACION Y GESTION DE RESULTADOS

N° | Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicadores

1.- Establecer mecanismos | Garantizar que el | -Evaluacion por | -Diagnostico
efectivos y de control que | 100% de los docentes | objetivos -Resultados
permitan una evaluacion | realice las mediciones | -Retroalimentacion Semestrales
permanente para | para  evaluar el | -Confeccion de | -Ensayos PSU-
aumentar los logros de | funcionamiento instrumentos SIMCE
aprendizajes de los | sisttmico de los | validados y confiables | -Estadistica
alumnos y alumnas en los | aprendizajes a través | -Aplicacion de pruebas | semestral/anual
distintos niveles y curso. de instrumentos | progresivas

confiables y en base a | -Observacion de
los contenidos | clases
planificados.

2.- Retroalimentar el sistema | Garantizar que el 90% | -Aplicacion de 2 | -Pruebas de Nivel
de Evaluacién a través del | de los  contenidos | mediciones internas | -Pruebas PCA
monitoreo  interno  y | programados  sean | por nivel y asignatura | -Porcentaje de
externo de los procesos | abordados y | contenidas en el | cobertura curricular
de ensefianza- | aprendidos con | programa de cada | por asignatura o
aprendizaje calidad. semestre. (UTP) modulos

Aplicacion  de 2 | -Resultados pruebas
evaluaciones externas | estandarizadas
sobre la calidad de los | -Datos campo laboral
aprendizajes . de las
especialidades
-numero de
estudiantes con
apoyo
sicopedagdgico
-Porcentaje
rendimiento por
asignatura
- Estratificacion del
rendimiento de los
alumnos por curso y
nivel

3.- Difundir las principales | Difundir al 100% de | Informe escrito | Informe  escrito  al
metas y acciones del Plan | los involucrados sobre | bimensual sobre el | sostenedor y los
de Mejoramiento a los | objetivos del PME grado de cumplimiento | directores
padres y apoderados de metas o hitos

4.- Mantener una base de | Informatizar el 100% | Mantencién de Base | Estadistica
datos que permita evaluar | de las unidades y | de Datos consolidados | Graficos :

a la institucion desde | funcionarios para Desviacion Estandar
diferentes puntos de vista | acceder con facilidad Dispersién

y conocer con exactitud
las causales del
rendimiento y  operar
remediales.

a datos relativos al
establecimiento
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AREA PEDAGOGICO-CURRICULAR
DIMENSION GESTION PEDAGOGICA:
PLAN DE ACCION N°1: GESTION CURRICULAR

N° | Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicadores
1.- | Implementar  estrategias | EI 100% de los | - Capacitacion - Certificacion
didacticas en los docentes | docentes en su | docente - Cronograma anual
que conlleven al logro de | gestion de aula | Uso de herramientas | - Planificacion anual
los aprendizajes de los | implementan tecnologicas - Registro libro de
estudiantes, de acuerdo a | acciones y | -Aprendizaje clases
los diferentes niveles y | estrategias experimental - Reuniones de
modalidades de ensefianza. | didacticas para el | -Salidas a terreno Depto.
logro de | -Pasantias de | - Pruebas y
aprendizajes y para | Docentes y Alumnos controles
familiarizar a los | -Charlas - Prueba de Nivel
estudiantes con el | -Investigacién empirica
perfil de egreso vy
profesional del
alumno indicados en
el PEI
2.- | Introducir la Articulacion e | EI 100 %de los | -Definicion articulacién | -Acta de Reuniones
interdisciplinaridad en las | profesores de las | en las asignaturas de Departamento
Bases Curriculares, el PEl y | asignaturas de todos | - Jerarquizacién de los | -Planificaciones de
el Programa de Estudio | los niveles y | aprendizajes asignaturas
para optimizar los | modalidad, -interdisciplinaridad - Programa de
aprendizajes. consolidan acciones Estudio
pedagogicas
integradas que
permitan mejorar los
resultados de
aprendizaje
3.- | Discutir las bases | EI 100% de los | Reuniones de trabajo | -Acta de reuniones
curriculares y los programas | docentes debe | técnico-pedagogico -Socializacién  de
de estudio para comprender | comprender el rol | Reuniones de | conclusiones.
sus principios y conceptos | que  cumple  su | Departamento
basicos y las relaciones | asignatura dentro del | asignatura
entre asignaturas y sus | programa de estudio
importancia para el | y su impacto en el
Proyecto Educativo | Proyecto educativo
Institucional. Institucional y
Proyecto de vida de
cada alumno.
4.- | Ajustar los niveles de | Lograr que el 100% | -Andlisis  de  los | -Pruebas
exigencia futuros de los | de los docentes a | diagndsticos estandarizadas por
alumnos de los diferentes | través  de  sus | -Identificacién de | objetivos
niveles educativos estrategias  logren | brechas -Determinacion  de
subir la exigencia y | -Retroalimentacion remediales
la calidad de los | -Aplicacién de

aprendizajes de los
alumnos

estrategias de trabajo
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PLAN DE ACCION N°2: ENSENANZA Y APRENDIZAJE EN EL AULA

/

N° | Objetivo estratégico Meta Actividades Indicadores

1.- | Aplicar un enfoque | EI  100% de los | -Determinacion  de | -Planificaciones de
curricular  basado  en | alumnos debe tener | competencias en el | clases
Competencias, que | garantizado su | aprender-haciendo -Mapas de Progreso
estimule la inclusividad en | aprendizaje de | -Preparan -Pautas de cotejo y
todas las actividades que | acuerdo a sus | adecuaciones  para | rabricas
programe el  Colegio, | capacidades, los alumnos con NEE
garantizando el avance | aplicando un curriculo
progresivo de cada | basado en
estudiante en su proyecto | competencias
de vida.

2.- | Optimizar el uso de todos | El 100% de todos los | Uso Laboratorios: | -Registro de Uso
los espacios, materiales, | espacios Yy recursos | Ciencias, laboratorios
recursos didacticos, | materiales deberan ser | computacién, -Registro  solicitud
tecnoldgicos  dispuestos | utilizados por todos los | elaboracion de | de materiales
para la comunidad | docentes, en beneficio | Alimentos, Granja | -Registro uso
educativa . del desarrollo del perfil | Educativa, implementos

de cada estudiante | Maternidad, Huerto | tecnoldgicos
declarado en nuestro | Experimental, -Registro salidas a
PEI. canchas, Gimnasio, | terreno

Patios.

3.- | Promover que los | EI  100% de las | -Asignan tareas | -Revisan  trabajos
estudiantes profundicen lo | asignaturas deben | complementarias dados
aprendido mediante | ayudar a que los | -Dan lecturas anexas
diversos  ejercicios  y | alumnos investiguen, | -Realizan  ejercicios
actividades . experimenten, y | experimentales

complementen sus | -Guian

aprendizajes. investigaciones
-Hacen ensayos
-Guian a la resolucién
de problemas

4.- | Demostrar un dominio | EI 100% de los | - Catedra del docente | -Guias
destacado de los | docentes debe -Cuaderno del
contenidos y habilidades | dominar sus alumno
en las  diferentes | contenidos, aportando -Registro libro de
asignaturas, que incentive | y enriqueciendo las clases
y motive a los estudiantes y | clases, relacionandolas -Pauta de
se involucren y participen | con las demas observacion de
espontaneamente en las | asignaturas del clases.
clases. programa,  aplicando

un enfoque basado en
competencias.
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PLAN DE ACCION N°3: APOYO AL DESARROLLO DE LOS ESTUDIANTES

/

N° | Objetivo Estratégico Meta Actividad Indicador

1.- Aplicar en todos los | El 100% de los alumnos | -Apoyo Pedagégico | -Evaluacién
Cursos evaluaciones | al inicio de su proceso | -Adecuaciones profesional
diagnosticas  especificas | educativo deben estar | curriculares y | -Adecuaciones
con el fin de identificar | evaluados para realizar | evaluativas
tempranamente a los | intervenciones de apoyo
estudiantes con trastornos | a los estudiantes con
especificos de | trastornos especificos de
aprendizaje. aprendizaje.

2. Gestionar y ofrecer a los | EI 100% de los docentes | -Deteccién de | -Carga horaria
docentes apoyo para | dispondra de tiempo | necesidades -Convenios
manejar situaciones de | especifico para atender | -Apoyo a | -Derivaciones a
complejidad presentadas | a alumnos y apoderados | estudiantes con | especialistas
por los estudiantes . con el fin de conocer sus | dificultades -Derivaciones a

necesidades ylo | -Entrevistas Equipo psicosocial
problemas sociales, | - Aplicacion de Test
afectivas, conductuales.

3.- Integrar a todos los | EI 100% de los | -Participacién Registro de
alumnos en alguna | estudiantes realizard a lo | comprometida participacion
actividad: recreativas, | menos una actividad | - Presentacion de
sociales, solidarias, | complementaria a sus | proyectos
civicas, culturales, | estudios regulares y que
deportivas, ferias | le permitan tener una
cientificas-tecnoldgicas, responsabilidad y
de integracion, | compromiso  por  su
productivas y de | propio crecimiento.
innovacién  dentro  y/o
fuera del establecimiento.

4.- Detectar e implementar | El 100% de los docentes | -Analisis del curso y | -Registros cada
oportunamente  medidas | debe estar preparado | perfil del mismo caso
de prevencién temprana | profesionalmente para | -anélisis de los | -informe al Equipo
de la desercién, mala | atender las diversas | alumnos sicosocial
asistencia,  rendimiento | problematicas que | -Listado de | -Informe Inspectoria
académico, problemas | presentan los nifios y | necesidades en los | General
conductuales y sociales. adolescentes de | cursos -Control de

acuerdo a su grupo | -Atencién de | asistencia diaria
etario apoderados -

-Atencién de

alumnos

-Consejos de

profesores de curso.

Reuniones de

apoderados
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AREA DE CLIMA ORGANIZACIONAL Y CONVIVENCIA ESCOLAR
DIMENSION FORMACION Y CONVIVENCIA
PLAN DE ACCION N°1: FORMACION

N° Objetivo Estratégico Meta Actividad Indicador

1.- Fomentar y fortalecer | El 100% de los alumnos | -Charlas de | -Registro de
instancias de | debe recibir informacion | prevencion contenidos en
autocuidado y | preventiva en relacién a “Desarrollo
prevencion de riesgos en | exposicion riesgos de su Personal’
cada una de las | integridad fisica, -Registro de
actividades de la | sicoldgica, uso y abuso contenidos en
comunidad educativa y | de agentes nocivos para Consejo de Curso
en sus interacciones de | la salud
convivencia social

2. Incorporar  en las | EI  100% de los | -Charlas con | Registro de
actividades de Desarrollo | alumnos/as debe llegar | profesionales contenidos en
Personal, tematicas | a establecer relaciones | -Trabajo de aula con | “Desarrollo
relativas a la Sexualidad, | de confianza, | el profesor jefe: Personal’
Afectividad y Género. aprendiendo a aceptar la | Drogadiccion, Registro de

diversidad, manifestando | alcoholismo, contenidos en
respeto por el otro, | embarazo, Consejo de Curso
estableciendo un | enfermedades  de | Registro de visitas y
adecuado manejo de | trasmisién  sexual, | profesionales

sus emociones, los | efc. externos
sentimientos y actuacion

en valores.

3. Implementar programas | El 100% de los alumnos | Capacitacion Registro y
especificos para adquirir | pertenecientes al comité certificacion de
habilidades en la | de convivencia tendran a asistencia
resolucién de problemas, | los menos una
orientado a alumnos , | capacitacion en la
profesores y asistentes | Resolucién de conflictos,
de la educacion asimismo los profesores

y asistentes de la
educacion

4.- Difundir ~ entre los | El 100% de los alumnos | Dar a conocer los | Registro libro de
alumnos los reglamentos | conocen los reglamentos | reglamento, clases
, protocolos y politica | y protocolos, politica | protocolos y politica
institucional de sana | institucional 'y  sus | en desarrollo
convivencia . alcances en caso de | personal

transgredir la normativa
PLAN DE ACCION N°2: CONVIVENCIA
N° | Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicadores
1.- | Fortalecer la formacion | EI  100% de la | -Asignatura -Plan de Desarrollo

gtica, afectiva y valérica
de los estudiantes por
medio de planes
formativos de Desarrollo

comunidad  educativa
en conjunto con todos
los estamentos
implementa y evaluan

desarrollo personal
-andlisis de Perfil de
conducta

Personal
-Perfil de conducta
-OFT
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Personal, vinculados con
el PEl y los OFT.

planes que propicien
los aspectos valoricos
en el PEI

2.- | Garantizar un ambiente de | EI  80% de la | -Actividades -Registro individual
sana convivencia sana, | comunidad educativa | integrativas y | del alumno
alegre, optimista que | participa en declarar y | participativas -Registro
asegure un clima de | aplicar acciones para el | - Campeonato | Derivaciones equipo
interrelaciones positivas y | desarrollo  de  un | deportivo sicosocial
logros para alcanzar la | ambiente de sana | Muestra EXPOTEC | -Registro  Atencion
mejora educativa. convivencia Recreos Folkloricos | de Apoderados
Convivencias de | -Registro  Atencion
Curso de alumnos
Actos  civicos vy | -Participacion
celebraciones:  dia | organizaciones
de la madre, | internas
alumnos, profesor
Horarios  Recreos,
Horarios colacion
3.- | Involucrar al quehacer | Lograr que el 100% de | -Actividades de las | -Registro de Actas
educativo a todas las | las organizaciones | organizaciones -Plan  anual de
organizaciones internas, | internas del | internas trabajo
garantizando la | establecimiento tengan | democraticas: -Registro Reuniones
participacion y fomentando | una activa participacion | -Centro de Padres con directivos vy
el compromiso por el | en pro del crecimiento | -Centro de alumnos | sostenedor
crecimiento de la | de la institucion | -Comité Asesor
comunidad educativa. educativa Empresarial
-Consejo de
Profesores
-Equipo de Gestion
-Equipo de
coordinacion
4.- | Dar autonomia al comité | Alcanzar una cobertura | Difundir el ambito de | Registro de atancién

de Convivencia para
generar instancias de
Mediacion y Resolucién de
Problemas en temas de
convivencia interna de los
alumnos.

del 100% para atender
los  problemas de
convivencia y resolver
los problemas
presentados por
alumnos en sus
relaciones
interpersonales

accién del comité de
Mediacion
-Capacitarse en la
resolucion de
problemas

PLAN DE ACCION N°3: PARTICIPACION Y VIDA DEMOCRATICA

N° | Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicadores

1.- | Incorporar a toda la|En el 100% de las | -Seleccion de | Registro libro de
comunidad educativa en | asignaturas se deberan | contenidos por nivel clases
las actividades | abordar tematicas que | -Articulacion de
académicas y en | comprometan el | contenidos

instancias que permitan

desarrollo civico-social
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desarrollar actitudes
ciudadanas para un
adecuado desarrollo
civico-social

2.- | Permear el curriculo con | EI  100% de las | -Seleccion de OFT | Registro libro de
los valores de identidad y | asignaturas debera | regionales clases
reconocimiento de la | abordar los  OFT
riqueza cultural, histdrica y | regionales con el fin
social en beneficio de | que los  alumnos
vislumbrar aportes | puedan atesorar la
significativos presentes vy | riqueza histérica-
futuros al crecimiento de la | cultural e irradiarlo a la
nacion realidad nacional

3.- | Integrar a toda la | Las organizaciones | Cronograma de | -Dia de la Madre
comunidad al quehacer | internas en un 100% | actividades -Dia del Alumno
pedagégico, ya sea en | deben estar -Dia del Profesor
actividades sociales, | representadas en el -Dia del Apoderado
solidarias, civicas, | quehacer pedagdgico -Aniversario Colegio
culturales, deportivas, -Misa Colegio
ferias cientificas- -Desfile histérico-
tecnoldgicas, de cultural
integracion, productivas y -Actividades
de innovacion deportivas

4.- | Participar en la realizacion | Participacion activa en | Ayuda a Instituciones | -Registro de
directa o a través de | un 100% de | que soliciten apoyo | Reuniones.
alianzas estratégicas | colaboracion, tanto de | para realizar | -Evidencias
otorgando ayuda vy | los funcionarios como | diferentes colectas. fotograficas,
colaboracion solidaria a | de los padres, | Colaborar con las | - Publicaciones en
las diversas entidades u | apoderados y | Campafas sociales | medios de prensa
organizaciones comunales | alumnado de nuestro | organizadas por
que asi lo requieran, las | Colegio. entidades €omo:
cuales seran coordinadas Rotary, Diarios
por el Comité Solidario del Locales, Club de
Colegio. Leones, Coaniquem,

Teletdon, Coanil u
otras instituciones.
5.- | Involucrar a la comunidad | EI 100% de los cursos | Eleccion Anual de | -Registro asistencia

educativa en la gestion del
colegio a través de la
organizacion del Centro de
Alumnos .

tendran representacion
en el Centro de
alumnos a través de los
comités.

dos  representantes
por curso en cada
uno de los siguientes
comités:

1.- Ambiental

2.- Social Solidario

3.-  Recreativo vy
cultural

4 .- de Seguridad

5.- de Innovacién y
Emprendimiento

6.- Convivencia

7.- de Estudio

a reuniones

- Evidencias
Fotogréficas.
-Publicaciones  en
medios de Prensa.
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AREA GESTION DE RECURSOS
DIMENSION GESTION DE RECURSOS
PLAN DE ACCION N°1: GESTION DE PERSONAL

N° | Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicadores

1.- | Gestionar el desarrollo | EI 100% del personal | -Capacitacion -Titulo profesional
profesional y Técnico de | docente y docente | Institucional -Certificado
los docentes y docentes | superior del Liceo se | -Perfeccionamiento Capacitacién
superiores , segln las | perfecciona y  se | institucional -Certificado
necesidades pedagdgicas | capacita, aplicando lo | -Jornadas de | Perfeccionamiento
y administrativas para | adquirido para la | Reflexién -Asistencia  Jornadas
mejorar los logros de | mejora de los | -Andlisis de Procesos | de Reflexion
aprendizajes, resultados educativos. | -Reuniones Técnicas | -Asistencia Reuniones
cumplimiento de los sellos, y de Departamento Técnicas
aplicacion adecuada de la -Asistencia Reuniones
politica institucional y sana Departamentos
convivencia.

2.- | Gestionar el desarrollo de | EI  100% de los | -Curso de | Certificacion
los profesionales | asistentes de  la | Capacitacion Asistencia a
asistentes de la educacion | educacion y | institucional reuniones técnicas
y administrativos, para el | administrativos se | -Participacion
apoyo del cumplimiento de | capacitaran para | reuniones técnicas
los sellos institucionales, | realizar su trabajo con
aplicacion adecuada de la | profesores, alumnos y
politica institucional , la | apoderados.
sana convivencia y el
trabajo administrativo de
calidad

3.- | Gestionar capacitacion en | El 100% del personal | Curso de | Certificacion
Innovacion y | realizara capacitacion | Capacitacion
Emprendimiento, para | en  Innovacién vy
fortalecer uno de los | emprendimiento
sellos mas importantes
que dan identidad al
establecimiento.

4.- | Contar con procedimientos | EI  100% de las | Asignacion de tutor | Registro de entrega
para la induccion del | personas que se | parainduccion de material
personal integran a la institucional

institucién ~ deberan
conocer su  PEl,
Reglamentos y
Protocolos .

PLAN DE ACCION N°2: GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

N° Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicadores

1.- Establecer un sistema de | Dar cumplimiento al | -Control de cobranza - Presupuesto anual
financiamiento que permita | 100% de  los | -Pagos compromisos - Flujo de Caja
un flujo de circulante | compromisos -Comprobantes  de
adecuado para el | econébmicos, versus Ingresos
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funcionamiento  de  la | cautelar el 100% de -Comprobantes de
institucion los ingresos Egreso
programados. -Arqueo de Caja
-Cuenta corriente
-Caja Chica
-Documentos de
cobranza
3.- | Determinar y Asignar un | El 100% de los | -EXPOTEC Realizacion y
plan 'y recursos para | recursos destinados | -Banda Batallones de | Registro de las
mantener y posicionar la | a Imagen Publica | Atacama actividades
Imagen Publica de la | deberan ser | - Pagina Web
institucion. utilizados, cruzando | -Desfile historico-
las actividades de | cultural
mayor relevancia | -Apoyo en  ayuda
que dan identidad a | solidaria  hacia la
la institucion. comunidad
-Acto liturgico
-Feria cientifica
-Feria Técnico
Profesional (Mineduc)
-Competencias
deportivas
-Noticia diario local
-Fotografias
3.- Establecer un cronograma | EIl 100% de los | -PRUEBA PISA SIMCE-PSU
de trabajo, conjuntamente | alumnos  tendran | -ENSAYOS SIMCE Certificacion ISO
con la Asignacion de | seguimiento -ENSAYOS PSU 9001
Recursos para anualmente | académico en base | -PRUEBA Certificacion
evaluar, auditar y certificar | @ un instrumento | PROGRESIVA Ambiental
la institucion que corresponda a | -MEDICIONES EVALUACION DE
su nivel educativo. | ESTANDERIZADAS RESULTADOS
ENCUESTAS DE
OPINION
4.- Generar  proyectos que | Obtener a lo menos | Postulacion a proyectos | -4proyectos ganados
permitan agregar recursos | 4 proyectos al afio -Convenios firmados
econdmicos al EE de fuentes diversas
con el objetivo de
desarrollar nuevas
instancias de
aprendizaje en los
alumnos

PLAN DE ACCION N°3: GESTION DE RECURSOS EDUCATIVOS

N° | Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicador

1.- | Contar con un | Mantener el 100% del | -Actualizacion -Inventario:
Administrador de local | inventario al dia con la | Inventario manual y | manual/computacional
que permita tener a | finalidad que todos | computacional -Registro de
resguardo el inventario, | puedan hacer un uso | -Sistema de | Préstamo/devolucion
implementacion y | adecuad de la | préstamo y | -Instalaciones Bodega
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materiales  necesarios | implementacién de | devolucion -Clasificacion de
para  desarrollar el | acuerdo a sus | -Bodegaje y | materiales

Proyecto Educativo | necesidades clasificacion

Institucional. educativas.

2.- | Contar con una amplia | EI 100% de los | -Categorizar los | Inventario por area y
gama de recursos | funcionarios debe | recursos educativos | especialidades
educativos para los | conocer los recursos | por areas y | -Registro de
distintos niveles, | disponibles para | especialidades préstamo/devolucion
especialidades y | realizar sus clases y | -
asignaturas actividades

complementarias

3.- | Mantener los espacios | EI  100% de los | -Coordinacion UTP, | Registro de solicitud y
educativos y personal | espacios  educativos | uso de: uso
especializado para | deben estar a | -Biblioteca-Cra
administrarlos disposicion de los | -Lab.Computacién

usuarios 'y con su | N°1y2
correspondiente -Lab.Computacién
especialista Movil 1y 2
-Taller EIA
-Canchas
-Lab. Ciencias
- Sala de
acondicionamiento
fisico
- Sala de Tecnologia

4.- | Ofrecer actividades | EI  100% de las | Organizacion Registro de solicitud.
extraprogramaticas a los | organizaciones actividades
alumnos, apoderados y | internas tendran a | deportivas
funcionarios disposicion  espacios

para realizar
actividades
extraprogramaticas

que ofrece el EEEE

AREA DE EXTENCION Y VINCULACION CON EL MEDIO:
DIMENSION COMUNITARIA'Y SOCIAL

PLAN DE ACCION N°1:
N° Objetivo Estratégico Meta Actividades Indicador
1.- Generar relaciones Lograr un 90% de | » Publicaciones en | - Convenios, cartas
alianzas estratégicas con | participacion diversos medios | de intencidn .
entidades y organismos | institucional, noticiosos de la
de la comunidad incluyendo a los comuna - Segun el
apoderados e Colaborar requerimiento  de
otorgando  ayuda | los hogares.
solidaria al hogares | - Juguetes, juegos,
de ancianos facilitacion
* Colaborar para | dependencias,

realizar la fiesta de

Notas en los
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navidad a nifios de
alta vulnerabilidad.

* Apoyo a los

diversos
organismos  que
solicitan ayuda para

realizar sus
colectas nacionales
Establecer

acciones de ayudad
y apoyo mutuo con
Lions y Rotary en
beneficio de obras
sociales
comunitarias
Realizar  alianzas
estratégica con
Cepech, para
obtener buen
rendimiento escolar,
principalmente en la
PSU.
Programacion y
desarrollo de
salidas a terreno,
giras, pasantias a
empresas
regionales, tanto del
alumnado de las
especialidades de
nuestro colegio,
como de  sus

profesores
Mostrar  nuestros
logra a la

comunidad a través
de los diferentes
medios de
comunicacion

diarios

- Publicaciones en
la prensa, fotos

- Firma de
convenios, recortes
de prensa

- Ensayos de PSU

- Fotos , convenios

- Diarios, tv, radios,

Mostrar a la comunidad
el accionar de nuestro
colegio y su acontecer
interno.

Tener una cobertura
periodistica de un
90%, en los diferentes
medios de la Comuna

Publicitar  todas

nuestras actividades
internas 'y con la
comunidad.

Publicaciones en
Diarios, Revistas,
TV, Radio, redes
Sociales.
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ENSENANZA PRE-BASICA
“MIS PEQUENOS HEROES”

La Ensefianza Pre-Basica, pasard a ser parte integrante del conjunto de niveles que actualmente

tiene el ColegiogHéroes de Atacama, es decir, se suma a la Ensefianza Bésica y a la Ensefianza Media ya
existente en sus dos Modalidades, la Ensefianza Humanista Cientifica y la Modalidad Técnico Profesional.

Este nivel Educacional, participara y desarrollaré integramente el Proyecto Educativo Institucional en
su Vision, Misién, Politica, sus Sellos Educativos, su participacion en las organizaciones internas y también se
adhiere a sus Normas, Reglamentos: Reglamento Interno de Calificacién, Evaluacion y Promocion (Separata:
NT1 y NT2 Nivel Pre-Basica); Reglamento Disciplinario y de Convivencia Interna (Separata: NT1 y NT2) y,
Protocolos (34), que dan la identidad a nuestra institucién al propender concebir ésta en una gran familia
educativa, con un clima de sana convivencia, de activa participacion y una comunidad solidaria e integradora.

La Ensefianza Pre-Basica viene a ser la base fundamental de nuestra nueva Visién de Colegio,
donde la educacion que nuestros nifios y nifias reciban, contribuira a formar una generacion futura, que busca
destacar los logros individuales a través de la busqueda de los talentos personales, pero también que la suma
de estos logros contribuya al crecimiento de la institucion.

La formacién de redes en la preservacion del sentido gregario del ser humano sera un componente
relevante a la hora de fortalecer y reconocer la identidad de “Mis Pequefios Héroes”, donde cada uno de
ellos sera protagonista de su progreso y evolucién de acuerdo a su grupo etario, pasando luego por la
Ensefianza Basica y consolidandose en el tiempo hasta llegar a ser un adolescente con un claro y definido
“Proyecto de Vida” en la Ensefianza Media.

Nuestros alumnos seran el foco de atencion principal; sin embargo, se tendra a la familia como pilar
fundamental en el quehacer pedagédgico, para lo cual la integracion, la convivencia, la participacion y el
conocimiento de los objetivos generales y estratégicos de nuestra propuesta educativa, debera ser de
conocimiento de los Padres y Apoderados, como de toda persona que compone la unidad educativa, llamada

a partir del afio 2018, “COLEGIO gHEROES DE ATACAMA,”.

IIl.- NORMAS GENERALES DE iNDOLE PEDAGOGICO
2.1. Bases Curriculares:
La intervencidn educativa que regulara el proceso Ensefianza-Aprendizaje estara regida segun las
Bases Curriculares de la Educacion Parvularia entregadas por el Ministerio de Educacién, adaptadas al

Proyecto Educativo Institucional del ColegiogHéroes de Atacama; Programa Pedagdgico del Primer Nivel de
Transicién y Segundo Nivel de Transiciéon. Asi también, la base de todo actuar personal y profesional lo
constituira el Proyecto Educativo Institucional Macro y las Planificaciones anuales y semanales de cada curso
disefiados por cada educadora.

2.2. Funcionamiento:

El funcionamiento del Nivel Parvulario se basara en el cumplimiento de los Decretos 315/2011 y sus
modificaciones en el Decreto 115/2013; Decreto N°511/1997; Decreto N°53/2011; Decreto N°171//2015;
Decreto N° 289/2001; Ley N° 18.864/2003; Ley 20.710/2013 y reglamentos que se desprenden de cada
normativa.
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Los cursos estaran disefiados para atender, segun grupo etario:

Nivel Edad N° alumnos x curso
*  Primer Nivel de Transicion: 4 a 5 afios 35
* Segundo Nivel de
Transicion: 5 a6 afos 40

La jornada escolar se realizara de Lunes a Viernes, de 08.30 hrs. a 12.30 hrs.
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OBJETIVOS DE LA EDUCACION PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA

Objetivos de ensefanza preescolar
1.- En el entorno personal y social:

a.
b.

o

Inculcar en el alumno(a) ideales de amor y respeto a si mismo, a la familia y a su patria.

Proveer al estudiante de experiencias que le preparen para la educacion sistematica en los niveles
educativos posteriores y para todas las situaciones de la vida.

Orientar al nifio(a) para que cuide de su salud fisica, mental y espiritual.

Desarrollar un sentido emprendedor desde éste nivel educativo, para obtener al término de su vida
escolar autonomia, creatividad, innovacion

Desarrollar un sentido positivo de si mismos, actien con iniciativa y autonomia, muestren disposicion
para aprender, reconozcan sus capacidades en los distintos ambitos de participacién; expresen sus
sentimientos y aprendan a regular sus emociones.

Desarrollar la capacidad de asumir funciones distintas y trabajar en colaboracién con los demas,
estando atentos a sus necesidades y apoyando a quienes lo necesitan, resolviendo conflictos a
través del dialogo, reconociendo y respetando las reglas de convivencia en el colegio y fuera de él.

Il.- En el entorno cultural y del conocimiento:

a.
b.

Desarrollar un sentido de pertenencia histérica-cultural, basado en nuestra historia regional
Desarrollar habilidades para observar fenémenos naturales, preguntar, predecir, comparar,
experimentar, registrar, buscar informacién y elaborar explicaciones sobre procesos de
transformaciéon del mundo natural y social, y adquieran actitudes favorables hacia el cuidado y
preservacion del medio ambiente.

Fomentar en el alumnado actitudes para la proteccion, conservacidn, mejoramiento y uso racional de
los recursos naturales existentes en su entorno.

Introducir y fortalecer la ensefianza del idioma inglés como segundo idioma.

Favorecer la libre expresion para estimular el sentido critico y la creatividad.

Lograr la comprension de las principales funciones del lenguaje oral y escrito y que conozcan las
caracteristicas de diversos tipos de texto a través de su participacién en actos de lectura y escritura
en dos idiomas (nativa y extranjera).

Ensefiar a obtener y seleccionar informacion de distintas fuentes y aprovecharlas como recurso para
aprender, intercambiar opiniones y elaborar juicios.

Facilitar el dominio de las herramientas basicas de la tecnologia y el desarrollo habilidades del
pensamiento.

Facilitar el aprendizaje de nociones matematicas a partir de situaciones cotidianas que demanden el
uso de conocimientos y de sus capacidades para establecer relaciones de correspondencia, cantidad
y ubicacion entre objetos; para contar y estimar, para reconocer atributos, medir magnitudes, para
sumar y restar.

Desarrollar la capacidad para resolver problemas de manera creativa en situaciones que impliquen el
trabajo en colaboracién, como también la reflexion, la explicacion, la bisqueda de soluciones
mediante estrategias o procedimientos propios y su comparacion con los utilizados por otros.
Desarrollar la sensibilidad, la iniciativa, la imaginacion y la creatividad para expresarse a través del
arte (musica, poesia, plastica, danza, teatro) y para apreciar las manifestaciones artisticas y
culturales de su entorno y de otros contextos.

Mejorar sus habilidades de coordinacion, control, manipulacién y movimiento en actividades de juego
libre, organizado y de ejercicio fisico que les permita adquirir conciencia de sus logros y de su
capacidad para enfrentar y superar retos; permitiéndoles la construccion equilibrada del esquema
corporal, conociendo sus capacidades fisicas.
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Objetivos de ensefanza basica
1.- En el entorno personal y social:

a.
b.
c.

f.

g.

Desarrollarse en los ambitos moral, espiritual, intelectual, afectivo y fisico de acuerdo a su edad.
Desarrollar una autoestima positiva y confianza en si mismos.

Actuar de acuerdo a valores y normas de convivencia civica, pacifica, conocer sus derechos y
responsabilidades, y asumir compromisos consigo mismo y con los otros.

Reconocer y respetar la diversidad cultural, religiosa y étnica y las diferencias entre las personas, asi
como la igualdad de derechos entre hombres y mujeres, y desarrollar capacidades de empatia con
los otros.

Trabajar individualmente y en equipo, con esfuerzo, perseverancia, responsabilidad y tolerancia a la
frustracion.

Practicar actividad fisica adecuada a sus intereses y aptitudes.

Adquirir hbitos de higiene y cuidado del propio cuerpo y salud.

Il.- En el entorno cultural y del conocimiento:

a.
b.

oo

s @

Desarrollar la curiosidad, la iniciativa personal y la creatividad.

Pensar en forma reflexiva, evaluando y utilizando informacién y conocimientos, de manera
sistematica y metddica, para la formulacion de proyectos y resolucién de problemas.

Saber leer y escribir: expresandose correctamente en el idioma castellano en forma oral y escrita
Comprender lo que leen y ser capaces de valorar distintos modos de comunicacién.

Comunicarse con eficacia en lengua castellana, lo que implica comprender diversos tipos de textos
orales y escritos, adecuados para la edad y expresarse correctamente en forma escrita y oral.
Acceder a informacién y comunicarse usando las tecnologias de la informacién y la comunicacién en
forma reflexiva y eficaz.

Comprender y expresar mensajes simples en idioma extranjero.

Comprender y utilizar conceptos y procedimientos matematicos basicos, relativos a nimeros y
formas geométricas, en la resolucion de problemas cotidianos, y apreciar el aporte de la matematica
para entender y actuar en el mundo.

Conocer los hitos y procesos principales de la historia de Chile y su diversidad geogréfica, humana y
socio- cultural, asi como su cultura e historia local, valorando la pertenencia a la Regién de Atacama.
Conocer y valorar el entorno natural y sus recursos como contexto de desarrollo humano, y adquirir
tener habitos de cuidado de nuestro medio ambiente.

Aplicar habilidades basicas y actitudes de investigacion cientifica, para conocer y comprender
algunos procesos

Conocer diversas formas de responder a las preguntas sobre el sentido de la existencia, la
naturaleza de la realidad y del conocimiento humano.

Pensar en forma libre y reflexiva, siendo capaces de evaluar criticamente la propia actividad y de
conocer y organizar la experiencia.

Analizar procesos y fendmenos complejos, reconociendo su multidimensionalidad y multicausalidad.
y fendmenos fundamentales del mundo natural y de aplicaciones tecnolégicas de uso corriente.
Conocer y apreciar expresiones artisticas de acuerdo a la edad y expresarse a través de la musica y
las artes visuales.

Expresarse en lengua castellana en forma clara y e caz, de modo oral y escrito; leer comprensiva y
criticamente diversos textos de diferente nivel de complejidad, que representen lo mejor de la cultura,
y tomar conciencia del poder del lenguaje para construir significados e interactuar con otros.
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Objetivos de ensefianza media
1.- En el entorno personal y social:

a.

m.

Alcanzar el desarrollo moral, espiritual, intelectual, afectivo y fisico que los faculte para conducir su
propia vida en forma auténoma, plena, libre y principalmente responsable.

Usar las tecnologias de la informacién (TICs), en forma reflexiva y eficaz, para un mayor provecho
cultural.

Comprender el lenguaje oral y escrito de un idioma extranjero, y expresarse en forma adecuada.
Comprender y aplicar conceptos, procedimientos y formas de razonamiento matematico para
resolver problemas numéricos, geométricos, algebraicos y estadisticos y para modelar situaciones y
fendmenos reales, formular inferencias y tomar decisiones fundadas.

Desarrollar planes de vida y proyectos personales, con discernimiento sobre los propios derechos,
necesidades e intereses, asi como sobre las responsabilidades con los demas y, en especial, en el
ambito de la familia.

Trabajar en equipo e interactuar en contextos socio- culturalmente heterogéneos, relacionandose
positivamente con otros, cooperando y resolviendo adecuadamente los conflictos.

Comprender y aplicar conceptos, teorias y formas de razonamiento cientifico, y utilizar evidencias
empiricas, en el analisis y comprensién de fenémenos relacionados con ciencia y tecnologia.
Conocer la importancia de la problemética ambiental global y desarrollar actitudes favorables a la
conservacion de nuestro entorno natural.

Conocer y apreciar los fundamentos de la vida democratica y sus instituciones, valorando la
participacion ciudadana activa, solidaria y responsable, con conciencia de sus deberes y derechos,
con respeto por la diversidad de ideas, formas de vida e intereses.

Desarrollar capacidades de emprendimiento y habitos, competencias y cualidades que les permitan
aportar con su trabajo, iniciativa y creatividad al desarrollo de la sociedad.

Comprender y valorar nuestra historia y geografia de Chile,

Conocer los principales hitos y procesos de la historia tanto de Chile como la universal y en especial
aquellos aspectos de caracter politico, culturales y religiosos de relevancia para nuestra sociedad,
teniendo conciencia que somos parte de un mundo globalizado.

Tener habitos de vida activa y saludable.

Il.- En el entorno cultural y del conocimiento:

a.

T a

Tener un sentido estético informado y expresarlo utilizando recursos artisticos de acuerdo a sus
intereses y aptitudes.

Conocer y apreciar nuestro legado histdrico y cultural .

Dominar las operaciones aritméticas fundamentales y conocer los principios de las matematicas
basicas y sus nociones complementarias esenciales.

Desarrollar su sentido patrio y conocer la historia y geografia de Chile con la profundidad que
corresponde a este nivel.

Desarrollar sus capacidades intelectuales, afectivas y fisicas basadas en valores espirituales, éticos
y civicos que le permitan dar una direccidn responsable a su vida, tanto en el orden espiritual como
material y que le faculten para participar permanentemente en su propia educacion.

Desarrollar su capacidad de pensar libre y reflexivamente y juzgar, decidir y emprender actividades
por si mismos.

Comprender el mundo en que viven y lograr su integracion en él.

Conocer y apreciar nuestro legado histdrico-cultural y conocer la realidad nacional e internacional.
Proseguir estudios o desarrollar actividades de acuerdo con sus aptitudes y expectativas.

Conocer y practicar sus deberes y derechos respecto de la comunidad, en forma concreta y aplicada
a la realidad que el educando y su familia viven.

Conocer las nociones elementales de las ciencias naturales y sociales: comprender y valorar la
importancia del medio ambiente.
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. Tomar conciencia de la importancia de participar activamente en expresiones de la cultura
relacionadas con el arte, la ciencia y la tecnologia, y de obtener un desarrollo fisico arménico.

m. Comprender la realidad en su dimension personal, social, natural y trascendente, y desarrollar sus
potencialidades fisicas, afectivas e intelectuales de acuerdo a su edad.

n. Pensar en forma creativa, original, reflexiva, rigurosa y critica, y tener espiritu de iniciativa individual
de acuerdo a sus potencialidades.

n. Desempefarse de manera responsable, mediante una adecuada formacion espiritual, moral y civica
de acuerdo a los valores propios de nuestra cultura.

0. Participar en la vida de la comunidad consciente de sus deberes y prepararse para ser buenos
ciudadanos.

p. Proseguir estudios de nivel superior, de acuerdo con sus aptitudes y expectativas.

PERFIL DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

A continuacién se presentan el perfil de algunos de los integrantes de nuestra comunidad: Estudiantes,
Docentes y Equipo Directivo. Se espera que las caracteristicas que se detallan, se desarrollen y manifiesten
durante su permanencia en nuestro establecimiento.

a.- PERFIL DE NUESTROS ESTUDIANTES:

Es responsabilidad de todos los adultos que trabajan en el establecimiento y en especial de los docentes en el
proceso de ensefianza aprendizaje, velar porque los estudiantes puedan conseguir la formacion del perfil que
se espera.

Aspiramos a que nuestros alumnos sean personas capaces de innovar, asumir riesgos, auto disciplinarse en
atencién a su grado de madurez y desarrollo e investigar nuevas formas de resolver dificultades asumiendo la
responsabilidad individual que tienen para producir cambios en sus propias vidas y en el medio en el cual
conviven, siempre encauzados en el marco de nuestros valores institucionales

a.1. Enlo Cognitivo

» Serreflexivo y criticos frente a su proceso aprendizaje.

»  Ser creativo para construir sus conocimientos y su proyecto de vida.

» Ser capaces de adaptar los avances cientificos, tecnologicos e informativos en beneficio de su
aprendizaje.

»  Ser capaces de valorar el esfuerzo en el trabajo de aprendizaje.

a.2. En lo Socio-emocional

»  Ser capaces de aceptarse a si mismo, reconociendo sus fortalezas y debilidades.

»  Serresponsable y autonomos en lo personal y en lo social.

» Seralegre, afectivo y equilibrado en sus relaciones escolares y familiares.

»  Ser solidario, leal, generoso y tolerante.

«  Ser participativo en su vida escolar, familiar y comunitaria. Valorando y respetando las normas de
convivencia de cada uno de los contextos.

»  Ser capaces de valorar la vida, preservar y respetar la naturaleza con conciencia ecoldgica.

»  Ser capaces de identificarse con su Colegio, demostrando un sentido de pertenencia con su proyecto
educativo.
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b.- PERFIL DEL DOCENTE:

Los profesionales de la educacién que se desempefien como docentes en nuestro colegio: Deben cumplir el
ejercicio de la funcion docente en forma idonea y responsable, orientar vocacionalmente a sus alumnos
cuando corresponda, actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente; investigar, exponer y ensefiar
los contenidos curriculares correspondiente a cada nivel educativo establecido por las bases curriculares y los
planes y programas de estudio; respetar tanto las normas del colegio como los derechos de los alumnos y
alumnas y tener un trato respetuoso sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y demas miembros de la
comunidad educativa. Ser como educador un referente para toda la comunidad educativa.

En nuestro Colegio los docentes deben ser lideres en su desarrollo profesional y seran capaces de desarrollar
el perfil que orienta el marco de la buena ensefianza:

b.1. Preparacién para la ensefianza:

¢ Dominar los contenidos de las disciplinas que ensefia y conocer el marco curricular nacional.

« Conocer las caracteristicas y experiencias de sus estudiantes.

¢ Dominar la didactica de las disciplinas que ensefia.

* Organizar los objetivos y contenidos de manera coherente con el marco curricular y las
particularidades de sus estudiantes.

» Disefiar estrategias de evaluacion que sean coherentes con los objetivos de aprendizajes, la
disciplina que ensefia, el marco curricular nacional que permitan a todos los estudiantes demostrar lo
aprendido.

b.2 Creacion de un ambiente propicio para el aprendizaje:

» Establecer un clima de relaciones de aceptacion, equidad, confianza, solidaridad y respeto.

e Tener altas expectativas sobre las posibilidades de aprendizaje y desarrollo de todos sus
estudiantes.

» Establecer y mantener normas consistentes de convivencia en el aula.

b.3 Ensefianza para el aprendizaje de todos los estudiantes:

* Recordar constantemente que: TODOS LOS ALUMNOS PUEDEN APRENDER, la diferencia es su
ritmo de aprendizaje.

»  Comunicar de forma clara y precisa los objetivos del aprendizaje.

» Disefiar estrategias de ensefianza que deben ser desafiantes, coherentes y significativas para los
estudiantes.

» Desarrollar los contenidos de la clase con rigurosidad conceptual y comprensible para todos los
estudiantes.

* Organizar el uso del tiempo disponible de acuerdo a las necesidades de aprendizaje de los
estudiantes, en funcion de los objetivos de la clase.

» Atender a la diversidad y la inclusion efectiva del alumnado, y considerarlo en la practica pedagogica
del Docente.

«  Promover el desarrollo del pensamiento critico.

e Evaluar y monitorear el proceso de comprension y apropiacién de los contenidos por parte de los
estudiantes.
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b.4 Responsabilidad Profesional:

» Reflexionar sistematicamente sobre sus practicas y ser capaz de modificar aquellas que no dieron el
resultado esperado.

»  Construir relaciones profesionales y de equipo con sus colegas, y participar de manera activa en la
comunidad de profesores nuestro establecimiento.

* Asumir la responsabilidad de la orientacién de sus estudiantes y desarrollar la identidad con su
colegio, inculcando las normas establecidas.

¢ Propiciar relaciones de colaboracion y respeto con los padres y apoderados

»  Conocer informacion actualizada sobre su profesion, sistema educativo y las politicas institucionales
y nacionales vigentes.

c.- PERFIL DEL EQUIPO DIRECTIVO (Rectoria, Direcciones, Sub Direcciones):

Nuestro colegio también ha decidido incluir en los perfiles de nuestra comunidad, la correspondiente a los
directivos del establecimiento. Con el fin de fijar los estandares de desempefio y funcionalidad que el sistema
educacional requiere. Considerando lo anterior se fijara este perfil segln lo establecido en el MARCO DE LA
BUENA DIRECCION que el MINEDUC ha puesto a disposicion de los establecimientos:

c.1 En Liderazgo:

*  Ejercer liderazgo y administrar el cambio al interior del colegio.

« Trabajar armoniosamente y libre de conflictos con sus equipos de trabajo

«  Comunicar sus puntos de vista con claridad y entender las perspectivas de otros actores.

* Asegurar la existencia de informacién atil para la toma de decisiones oportuna y el logro de
excelentes resultados educativos.

e Administrar los eventuales conflictos y resolver problemas.

» Constantemente realizar difucion de nuestro proyecto educativo y asegurar la participacién de los
principales actores de la comunidad educativa en su desarrollo.

¢.2 En Gestion Curricular:

* Conocer y aplicar los marcos curriculares de los respectivos niveles educativos, el Marco de la
Buena Ensefianza y los mecanismos para su evaluacion.

* Organizar eficientemente los tiempos para la implementacion curricular en aula.

» Establecer mecanismos para asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

* Asegurar la existencia de mecanismos de monitoreo y evaluacion de la implementacion curricular y
de los resultados de aprendizaje en coherencia con el Proyecto Educativo Institucional.

* Dejar establecido, por escrito, todas evidencias del proceso ensefianza-aprendizaje, entrevistas con
apoderados, alumnos y diversos actores de nuestra comunidad.

¢.3 En Gestion de Recursos:

e Administrar y organizar los recursos del establecimiento en funcion del proyecto educativo
institucional y de los resultados de aprendizaje de nuestros estudiantes.
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» Desarrollar iniciativas para la obtencion de recursos adicionales, tanto del entorno directo como de
otras fuentes de financiamiento, orientados a la consecucion de los resultados educativos e
institucionales.

*  Motivar, apoyar y administrar el personal para aumentar la efectividad de nuestro colegio.

e Generar condiciones institucionales apropiadas para el reclutamiento, seleccion, evaluacién y
desarrollo del personal del establecimiento.

c.4 En Gestion del Clima organizacional y Convivencia:

» Promover los valores institucionales y un clima de confianza y colaboracién en el colegio para el
logro de las metas.

*  Promover un sano clima de colaboracion entre el colegio, los estudiantes y sus padres y apoderados.

* Garantizar la articulacién de la definicion del proyecto educativo institucional con las caracteristicas
del entorno.

¢ Relacionarse con instituciones de su comunidad, para potenciar nuestro proyecto educativo
institucional y los resultados de aprendizaje obtenidos por los estudiantes, generando redes de
apoyo pertinentes.

e Informar a la comunidad educativa y emprsa sostenedora los logros y necesidades del
establecimiento.

d.- PERFIL DEL APODERADO :

Nuestro colegio le asigna un valor esencial al rol que cumplen los apoderados y las familias en la formacién
de los estudiantes. Considerando lo sefialado en puntos anteriores, en cuanto a la relaciéon Colegio-Familia,
entendiendo que es el establecimiento quien apoya la labor de la familia en el proceso educativo que ésta
elige, ademas de incorporar lo relacionado con los contenidos curriculares. Los apoderados han contado y
cuentan con todos los espacios necesarios para reunirse, expresarse, aportar y consolidar el proyecto
educativo en conjunto con los otros actores de esta comunidad educativa.

Segun lo establecido en la Ley N°20.370 (Ley General de Educacion) del 12 de Septiembre del 2009, que
expresa .. “los padres, Madres y Apoderados del establecimiento tienen el deber de educar a sus hijos e
informarse sobre el proyecto educativo y normas de funcionamiento del Colegio, apoyar su proceso educativo,
cumplir con los compromisos asumidos con el Colegio, respetar todas sus normativas internas y un trato
respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.”

Considerando lo anterior, para que el proceso de Ensefianza Aprendizaje tenga éxito, se espera que el
apoderado presente las siguientes caracteristicas:

«  Ocuparse permanentemente por la presentacién personal, asistencia y puntualidad de sus pupilos.

»  Cooperar con las medidas pedagdgicas, disciplinarias, de apoyo que el liceo toma con sus alumnos.

e Cumplir con su rol de formar habitos y adquisicion de valores en sus pupilos.

e Cumplir con sus compromisos financieros, dentro de los plazos estipulados ante el depto de finanzas

» Informarse, Conocer, Aceptar y Respetar las normas internas del Colegio.

¢ Respetuoso y leal en el trato con la comunidad escolar.

» Dispuesto y comprometido a participar activamente en las actividades planificadas por los distintos
estamentos del Colegio, en beneficio de todos los y las estudiantes y miembros de nuestra
comunidad educativa.

» Exigentes con los deberes escolares de sus pupilos, en el cumplimiento de horarios de estudio,
preparacion de evaluaciones, materiales de trabajo, uniforme, etc.
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Perfiles de Cargo: ColegiogHéroes de Atacama

SOSTENEDOR(A)
REPRESENTANTE LEGAL

AUDITOR INTERNO

ASESOR TRIBUTARIO

ASESOR LEGAL

RECTOR(A)

REGISTRADOR(A) CURRICULAR
DIRECTOR(A) PRES-BASICA
DIRECTOR(A) BASICA
DIRECTOR MEDIA:

SUB-DIRECCION GENERAL:

ADMINISTRADOR(A) DE LOCAL

JEFE DE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA:

EVALUADOR(A) - CURRICULISTA

JEFE DE PRODUCCION

JEFE DE PRACTICA

JEFE DE PROYECTOS

COORDINADOR ENLACES ¢ SOPORTE INFORMATICO

COORDINADOR(A) CRA

BIBLIOTECARIA

EQUIPO PSICOSOCIAL:

PSICOLOGO(A)

PSICOPEDAGOGO(A)

ORIENTADOR(A)

ORIENTADOR(A) FAMILIAR

ASISTENTE SOCIAL o TRABAJADORA SOCIAL
JEFE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

CONTADOR(A)

ADQUISICION E INVENTARIOS

RECAUDADOR(A)

RELACIONES LABORALES

INSPECTOR (A) GENERAL:
DOCENTE DE AULA
ASISTENTE DE AULA

PROFESOR JEFE

ASISTENTE DE LA EDUCACION O PARADOCENTE O INSPECTOR

COORDINADOR DE ALES/ACLES
POOL DE SECRETARIAS
PERSONAL AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES
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SOSTENEDOR: Es la persona juridica que asume ante el Estado de Chile, la responsabilidad de mantener

en funciones, de acuerdo a las normas legales vigentes, al Establecimiento Educacional de
su pertenencia y cumplir a cabalidad las leyes, decretos y normas emanadas de las
autoridades u organismos responsables, concernientes a la funcién docente o involucradas
con el Establecimiento.

RESPONSABILIDADES DEL SOSTENEDOR.

a.
b.

Es el responsable legal ante entidades educacionales del Estado.

Contratar personal, Establecer sumarios, Solicitar investigaciones internas, finiquitar personal y otras
funciones determinadas en la creacién de la Sociedad duefia del Colegio.

Entregar las lineas de accion o directrices del Establecimiento y coordinarlas con la Direccion y su
equipo.

Establecer el Proyecto Educativo Institucional y ponerlo en conocimiento de los diferentes
componentes de la Unidad Educativa.

Entregar las directrices para la Direccidn global del Colegio, es decir, garantizar el respeto al P.E.I. y
asumir en ultima instancia, a responsabilidad de su gestion a través del ejercicio de facultades
decisorias en relacién a la propuesta de reglamentos, nombramientos y cese de los organos de
Direccién Administrativa, Pedagogica, Filoséfica y del Personal docente y no docente.

Decidir la suscripcién de todo tipo de contratos, convenios y acuerdos que se refieran al
establecimiento educacional. De igual modo, la extincién de los mismos.

Asumir la responsabilidad de entregar los lineamientos y directrices a las Direcciones para la
elaboracién y/o modificacion de los diferentes reglamentos que rigen a la Unidad Educativa, y ponerlos
a disposicion de todo el personal.

Establecer los criterios de seleccion de personal, contratarlo y ejercitar los derechos y deberes
derivados de la relacion laboral, de acuerdo a las solicitudes de la Direccidn.

Ordenar la gestion econdmica del establecimiento ajustandose a los presupuestos aprobados y a la
aplicacién de los fondos de subvencion escolar.

Solicitar informes periddicos, segun necesidad, al area de Finanzas en relacién a los deferentes
ingresos y egresos de dinero que percibe e invierte la Unidad Educativa.

Solicitar informes periédicos, segun necesidad a la Direccion del establecimiento en relacion a la
Gestion Directiva que ésta realiza.

Fijar, dentro de las disposiciones vigentes, la normativa de admision de alumnos y alumnas al Colegio
“Héroes de Atacama”.

Ejercer aquellos otros derechos reconocidos en las Leyes, en el proyecto Educativo y el presente
Reglamento.

Participar en representacion de la Institucion en reuniones con diversas instituciones u organismos,
firmar convenios asociativos, alianzas estratégicas, u otras que vayan en beneficio del Liceo.

Respetar los derechos reconocidos a padres, profesores, alumnos(as), personal administrativo y
servicios menores.

Responsabilizarse del funcionamiento global del establecimiento y de su gestién econémica.

Cumplir con las normas sobre admision de alumnos (as) e intervencion de los diferentes estamentos
de la Unidad Educativa en al gestion del Colegio.

Responsabilizarse de la fidelidad al Proyecto Educativo de la Empresa, en todas las acciones de sus
integrantes.

Aquellas otras obligaciones derivadas de las Leyes correspondientes a la Resolucion Exenta que
autoriza el funcionamiento del Colegio.
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REPRESENTANTE LEGAL. Es el Profesional que asume la responsabilidad directa y personal de la

Administracion, Gestion y funcién educativa del Colegio ante el Ministerio de Educacion, y
demas autoridades educacionales administrativas relacionadas con sus funciones.

ATRIBUCIONES DEL REPRESENTANTE LEGAL

La figura del representante Legal en los establecimientos educacionales aparece
contemplado en la legislacion estatal vigente y ella define aspectos importantes de su
responsabilidad.

Tales aspectos marcan derechos y deberes que seran ejercicios de acuerdo con las
orientaciones del presente documento, en su referencia legal e institucional.

RESPONSABILIDADES DEL (A) REPRESENTANTE LEGAL:

a)

b)

Es el responsable del funcionamiento integral del establecimiento, por lo cual, debe tener en cuenta la
responsabilidad legal, social y moral que sostiene ante los estamentos escolares, organismos legales
educacionales y sociales.

Es facultad del (la) representante legal designar, en comun acuerdo, con el (la) sostenedor, al
personal directivo, administrativo, docente, y auxiliar, teniendo en cuenta las reales necesidades del
establecimiento escolar.

Ordenara personalmente o mediante las Direcciones, la administracién y correspondiente
documentacion técnico — contable del Liceo, asumiendo plenamente su responsabilidad en el manejo y
comprobacion de los aportes de la subvencion estatal, como el total de otros ingresos, previendo
oportunamente las reservas econdmicas necesarias.

Garantizara que se cumplan con justicia las obligaciones salariales, las respectivas cargas sociales y
otras disposiciones legales que afecten el quehacer y a los intereses personales de quienes laboran en
el Establecimiento Educacional.

Resolvera o facultara al director, las solicitudes de licencias médicas y/o permisos que formule el
personal y las condiciones en que ellas podran ejercerse, la asistencia y el cumplimiento de las tareas
de todos los que tienen compromiso laboral en la Unidad Educativa.

OBLIGACIONES DEL (LA) REPRESENTANTE LEGAL.

La responsabilidad del funcionamiento integral, implica el proyecto educativo y los Objetivos
institucionales del Colegio; definir los criterios de accién y asignar correctamente los roles
que interacttan en la estructura escolar.

En tal sentido, el (la) representante legal debe promover la elaboracion, el conocimiento y
la puesta en marcha del planteamiento institucional de la escuela (definir criterios), modo
que la conduccion tenga determinada la filosofia del establecimiento y previsto el buen
funcionamiento de los sistemas y mecanismos propios de la unidad educativa.
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AUDITOR INTERNO: Es un profesional Contador y/o Auditor que como funcionario(a) de la empresa debe tener o

poseer acreditado uno 0 mas curso de interpretacién de la norma ISO 9000: 2015, de Sistema de Gestién
de la Calidad, y manejos de otras normas ISO y normas de ICHN , poseer un curso de auditorias internas
de calidad, Capacitacién en cursos norma Sistema de Gestion Calidad ISO 9001:2008 y norma
Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién de la calidad y/o Ambiental norma 19011:2003;
Norma Chilena de Capacitacion 2728:2015 y al menos una auditoria en el servicio o realizada en otro
servicio publico 0 apoyando a equipos de auditores de calidad externos al servicio.

FUNCIONES AUDITOR INTERNO:

El Auditor Interno, tendrd como funciones efectuar programas de auditorias, seguimiento vy

verificacion de cumplimientos al sistema de gestion de calidad, conformado por el conjunto de politicas,
procedimientos o requisitos establecidos de acuerdo a las Norma Internacionales y las del Instituto Chileno de
Normalizacién y que se relacionen en el aspecto administrativo y/o contable de la Institucion y coordinara con
su personal que se cumplan a cabalidad las siguientes acciones o funciones, por las cuales sera responsable:

Asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad del Colegio estd conforme con las
disposiciones, planificadas con los requisitos de la norma ISO 9001:1015 Sistema de gestion de la
calidad,;

Asegurarse de que el sistema de gestion de la capacitacién es conforme con las disposiciones,
planificadas con los requisitos de la norma NCH 2728:1015 GESTION EN CAPACITACION

Llevar al dia y en orden un acabado un registro, manteniendo en su oficina una carpeta fisica y/o
digital donde se archivaran las evidencias de su labor.

Asegurarse que se ha implementado y se mantiene de manera eficaz el sistema de gestion de la
calidad.

Definir el plan de auditoria interna en coordinacion con el Auditor Lider.

Elaborar las listas de verificacion contemplando aspectos relacionados con la Norma aplicable y la
estructura del Sistema de Gestion de la Calidad.

Revisar y conocer la documentacion, a usar, antes de la ejecucién de las auditorias.

Llevar a cabo las auditorias internas de calidad, de acuerdo a la carta gantt semestral-anual.

Realizar seguimientos a los planes de accion emitidos por el personal auditado hasta el cierre y
eliminacion de las no conformidades detectadas.

Reconocer y manejar la metodologia y normas aplicables en el proceso auditor, con especial
entrenamiento en el manejo de procesos operativos, administrativos, legales, financieros contables y
de gestion a través de perfiles interdisciplinarios.

Tener una vision global del negocio objeto de auditoria de calidad, con tacto para fijarse tareas en lo
material, relevante e importante.

Conocer en detalle las normas legales de la organizacién y sus procesos.

Concebir la planeacién como una cultura institucional para obtener buenos resultados y poder
administrar la auditoria con calidad.

Manejar excelentes condiciones de trabajo en equipo para encarar eficientemente relaciones
interpersonales con el grupo de auditoria y el &rea auditada.

Poseer habilidades y capacidad técnica, para realizar su labor.

Ser analitico, creativo, buen observador y sensato al momento de generar juicios.

Poseer espiritu de instructor y docente como una manera de propiciar el mejoramiento y el logro de
la calidad del organismo auditado y su entorno.

Con sus resultados y actuaciones lograr el reconocimiento y respeto del auditado.

Tener independencia de criterios frente al organismo auditado, reconociendo e informando las
inhabilidades e incompatibilidades que se presente.

Capacitarse en forma continua, en temas inherentes a la auditoria y lo relacionado con las
organizaciones, competencias y procesos.

Tener la capacidad de comprender la realidad social que lo rodea, como el de anticiparse a los
hechos y dar las soluciones planteadas en un momento determinado.
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Poseer capacidad de anélisis y visualizacién sobre las consecuencias de las actuaciones presentes,
con el animo de tomar una decisién acertada sobre las diferentes situaciones y que le corresponda
intervenir.

Poseer valores frente a la dignidad humana, la solidaridad y el sentido de pertenencia, como también
el de conciencia social que le desarrolla el conocimiento de la Auditoria y sus resultados.

Tener capacidad de afrontar los retos que se le presente en el ejercicio de su funcién de auditor.
Contar con la suficiente capacidad y destreza para comunicarse de manera oral y escrita como
fundamento, rigor y clave de todas sus actuaciones.
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ASESOR TRIBUTARIO: Es el profesional con titulo de Contador, Auditor, Ingeniero Comercial, destinado a

resolver situaciones de caracter contable tributario, tanto desde el punto de
vista preventivo como correctivo.  Su labor se centra principalmente en resolver las
consecuencias que pueden tener efectos tributarios en una empresa, y cuyos eventuales
efectos deben ser evaluados por este asesor, de manera que nuestra instituciéon tenga
informacién previa que le permita tomar las mejores decisiones para evitar asumir costos y
sanciones innecesarias.

RESPONSABILIDADES DEL ASESOR TRIBUTARIO.

a.
b.
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Conocer a cabalidad el giro de nuestra institucion.

Evaluar las acciones a emprender y las decisiones a tomar, para hacer una correcta planeacion
tributaria.

Indicar a los Sostenedores el maximo de los beneficios tributarios contemplados por la ley Tributaria
que se pueden anticipar y planear para un maximo aprovechamiento.

Realizar una Gestion contable cumpliendo con lo estipulado en las NAGAS

Certificar la aprobacién de Cuentas Anuales de la Empresa

Realizar las Actas de Juntas Generales de socios

Legalizar los libros contables en el SlI

Revision de libros registros de facturas emitidas, recibidas, gastos, bienes de inversion.

Realizar Informes de gestion semestrales sobre el estado de las Cuentas.

Representar a la Institucion ante los organismos fiscalizadores, cuando sea requerido.

Ayudar a comprender el sistema tributario que afecta a la empresa

Lograr un cumplimiento ordenado y efectivo del régimen impositivo

Planificar la operacion de la empresa dentro del marco de la legalidad vigente

Confeccién de las declaraciones juradas exigidas por el Sl

Analisis de la aplicacion de todas las leyes que invoquen en su cuerpo materia tributaria y franquicias
relacionadas con ellas.

Estudios de los efectos de los impuestos, declaraciones y sus correspondientes pagos.

Realizar una planificacién tributaria en cuanto a impuestos, pagos y declaraciones.

Alcance de los efectos que implican los Saldos en materia tributaria y su efecto, consecuencia.
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ASESOR LEGAL o JURIDICO: Es el profesional con titulo de Abogado, destinado a resolver situaciones de

caracter legal, tanto desde el punto de vista preventivo como correctivo; Su labor se centra
principalmente en resolver las consecuencias que pueden tener efectos legales en una
empresa, y cuyos eventuales efectos deben ser evaluados por este asesor, de manera que
nuestra institucion tenga informacién previa que le permita tomar las mejores decisiones
para evitar asumir costos y sanciones innecesarias.

RESPONSABILIDADES DEL ASESOR LEGAL.
Estudia y resuelve los problemas legales relacionados con la empresa, sus contratos, convenios y normas
legales. El asesor juridico tiene como papel principal y es clave en cualquier estrategia empresarial.

a.
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Emite informes juridicos sobre las distintas areas de la empresa.

Asesora en la constitucion, gestion y disolucion de cualquier tipo de sociedad mercantil o civil.
Negocia y redacta contratos.

Defiende los intereses de nuestra empresa en todo tipo de procedimientos judiciales.

Asesora a nuestra empresa en materia fiscal, preparando todo tipo de declaraciones y obligaciones
fiscales y tributarias.

Asesora en torno a la gestidn de derechos en materia de propiedad intelectual e industrial.

Interviene en todo tipo de negociaciones laborales.

Asesorar a los directivos en materia de derecho empresarial.

Basara su trabajo en torno a tres procesos; planificacion, control y asesoramiento y defensa.

Tener conocimientos legales pero también empresariales.

Deben ser activos, coordinadores de equipos, y gestores de riesgos empresariales dentro del marco
legal.

Es importante que tengan conocimientos empresariales y de idiomas, y capacidad de liderazgo.
Ejecutara funciones juridico-administrativas que tienen por finalidad brindar apoyo y asesoria legal
en el desarrollo de la actividad empresarial.

Analizar y tramitar documentos y expedientes,

Elaborar escritos, emitiendo su opinién profesional al ser requerida por la direccién de la empresa.
Representar a su cliente en eventuales litigios.

Informar a los sostenedores de toda nueva normativa legal que afecte de una u otra forma a la
Institucién.

Asesorar y entregar lineamientos al Servicio en materia legal.

Elaborar y/o supervisar la ejecucion de los distintos actos administrativos legales a través de los
cuales las autoridades del servicio ejercen sus atribuciones.

Representar judicial y extrajudicialmente al Liceo en distintas materias legales cuando sea necesario.
Mantener informados sobre la vigencia de normas legales y reglamentarias, especialmente
atingentes a la Educacion a los directivos del Liceo

Participar en la planificacién, coordinacién y seguimiento del plan institucional legal.

Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que aseguren el mejoramiento
continuo de los procesos. Juridicos

Establecer los protocolos legales que se accionaran en revisiones de la Supereduc.

Establecer los mecanismos de control que alerten sobre los posibles incumplimientos legales en los
que pueda incurrir la institucion
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EL(LA) RECTOR(A): Es un docente que, como representante del establecimiento educacional es
responsable de la gestidn, administracién, control y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias.

FUNCIONES DEL(LA) RECTOR(A)  Es un alto directivo que desempefia las més altas tareas de

responsabilidad en la conduccion Docente - Administrativa del Liceo, correspondiéndole la mision de Dirigir,

Organizar, Coordinar, Dinamizar, Supervisar y Evaluar las acciones educativas propuestas para que impere el

clima adecuado al logro de los objetivos institucionales.

Corresponde al Rector del Colegio Héroes de Atacama:

a. Entregar las lineas de accidn o directrices del Establecimiento y coordinarlas con las Direcciones y sus
equipos.

b. Establecer los lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y ponerlo en conocimiento de los
diferentes componentes de la Unidad Educativa.

c. Generar las condiciones para la Innovacién Educativa y el perfeccionamiento constante del Plan
Curricular del Colegio.

d.  Crear instancias de participacion, dialogo, consulta e informacién, favoreciendo el compromiso individual
y colectivo con el Colegio y el cumplimiento de sus objetivos educacionales.

e. Estimular todas las acciones que se realicen para el bien de la comunidad educativa, de tal forma que
las personas y los estamentos se comprometan profundamente en todo el proceso, de acuerdo a sus
posibilidades

f.  Propiciar actividades solidarias, artisticas y deportivas, entre otras, dirigidas al entorno social,
manteniendo una accidn integradora y motivacional hacia la comunidad escolar

g. Generar instancias de convivencia entre los integrantes de la comunidad educativa para favorecer un
clima abierto y dialogante que ayude en la comunicacion y las buenas relaciones interpersonales.

h.  Mantener un sistema de evaluacién permanente que estimule la participacion y el compromiso en el
quehacer de la unidad educativa.

i.  Motivar y respaldar el permanente perfeccionamiento de los docentes, considerando los recursos
humanos y los financiamientos otorgados por la Institucion.

j- Informar oportunamente al personal de su dependencia de las normas legales y reglamentarias vigentes,
en especial aquellas referidas a Planes y Programas de Estudio, Sistema de Evaluacién y Promocién
escolar, supervisando su correcta aplicacion

k.  Establecer vinculos institucionales con Instituciones de Educacién Superior o vinculadas a la docencia,
de forma tal de ir potenciando el desarrollo institucional.

[.  Organizar y potenciar el Equipo de Gestion, el que estara integrado, ademas, por, el Director de
Ensefianza Media, Directora de Educaciéon Basica, Directora de Educacién Pre Basica, Jefe de la
Unidad Técnico Pedagdgica Nivel Medio, Jefe de la Unidad Técnica Pedagégica Niveles Basica y Pre
Basica , Orientadora, Psicopedagogo, Jefe de Practicas.

Al Equipo de Gestion le correspondera:

1.- Estructuracion de un Plan Anual de Trabajo, que permita desarrollar las potencialidades institucionales en
un clima adecuado. Confeccion de un organigrama funcional y delimitacion de roles para el conocimiento de
todos los miembros de la comunidad educativa.

2.- Propiciar los medios para la utilizacion de un lenguaje educativo comun, con claridad de conceptos que
favorezcan la unidad, el dialogo y la participacion de todos los miembros y la coherencia entre los principios
que guian el proyecto educativo y la practica del mismo, todo ello expresado en las Planificaciones por
Departamento de Asignaturas y en el Programa de Estudios de cada curso.

3.- La Elaboracion del Cronograma del Plan Anual del Liceo, integrando todas las actividades de las
diferentes areas, unidades y estamentos, para el conocimiento oportuno de los participantes de la comunidad
educativa.

4.- Prestar Asesoria y apoyo al Centro de Padres y Apoderados y las actividades que éste desarrolle en
beneficio de la comunidad educativa.

5.- Apoyar a la Organizacion de los Alumnos, mediante los adecuados asesores pedagogicos.
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REGISTRADOR CURRICULAR: Es el (la) profesional Contador y/o Auditor que como funcionario(a) tiene la

responsabilidad de mantener actualizados y bajo custodia los Planes y Programas de estudios de los
cursos que se imparten en nuestro establecimiento educacional, ademas de los registros de
matricula de alumnos y de su vida curricular y todo otro registro y/o dato que se ordene llevar para
un buen conocimiento y control académico; como también velar por el cumplimiento curricular del
Liceo tanto en la elaboracion de estudios y/o analisis, estadisticas, propios de su area, para gestion
de las otras Unidades y Departamentos de asignaturas, tales como Presentaciones estadisticas que
refleje indices de promocién escolar, aprobados , reprobados, trasladados, retirados, tanto en sub-
sectores como en areas determinadas.

FUNCIONES DEL REGISTRADOR CURRICULAR
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Cautelar el estricto cumplimiento de las normas y exigencias curriculares y del Régimen de Estudios,
tanto de parte de los docentes como de los alumnos

Preparar certificaciones y documentos fundados en antecedentes registrados.

Mantener actualizada la informaciéon estudiantii de apoyo administrativo al Sistema Curricular
Estudiantil, ejemplo SINEDUC, SIGE, RECH u otros que se implementen en nuestro Liceo o en otra
institucion relacionada.

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.
Coordinar con el funcionario encargado de Informética del Liceo el mantenimiento y/o reparacion de
los equipos computacionales a su cargo, para un eficiente, pronto y eficaz uso

Registrar, administrar y archivar, fisica y digitalmente, la informacion académica y curricular relativa
a todos los alumnos del Colegio, velando por el acceso a ellas en forma expedita y rapida.

Verificar el fiel cumplimiento de las normativas de resoluciones vigentes emitidas por el MINEDUC .
Confeccionar informes y certificados relativos a situacion de los alumnos.

Construir los formularios de titulacion, tramitar, recibir y despachar la documentacion relativa a la
titulacion de los alumnos.

Apoyar la gestion de las autoridades del liceo, mediante la generacién de informes y estudios
asociados.

Coordinar la centralizacion del proceso de matricula de los estudiantes y los registros
correspondientes, en concordancia con las normas generales del Mineduc y con las disposiciones
especificas del Liceo.

Registrar oficialmente las ndminas de los estudiantes para todas las actividades curriculares que
sean establecidas por Consejo de Profesores, Jefes de Especialidad, U.T.P.,

Mantener los antecedentes curriculares historicos de los estudiantes.

Mantener las estadisticas oficiales relacionadas con la funcién docente, gestion de aula.

Mantener y actualizar los antecedentes curriculares de los estudiantes actuales

Mantener la némina oficial de las actividades curriculares que se realizan durante el afio académico y
de los docentes que participan en ellas.

Mantener actualizada la o las autorizaciones docentes, gestionando los permisos ante Deprov.
Recopilar y archivar, en forma oficial, los planes de estudios, programas de asignaturas y otras
actividades curriculares, y los reglamentos relacionados con ellos.

Recopilar, registrar, verificar y archivar las actas con las notas finales entregadas oficialmente por los
Profesores Jefes al término de cada periodo académico.

Mantener actualizado el registro digital y en papel, de alumnos y alumnas egresados y titulados de
las diferentes especialidades que posee el Liceo.

Informar a la Direccion y otros organismos que corresponda de la némina oficial de matricula para
los efectos de inscripcién de estudiantes en los diferentes cursos y actividades curriculares.

Servir de instancia de coordinacion y enlace de la UTP, en las materias de su competencia, con los
restantes organismos del Liceo, particularmente con los profesores jefes y sus Departamentos.
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w) Enviar oportunamente a entidades educacionales rectoras, toda la informacion requerida por estas
entidades, a través de correspondencia oficial del Establecimiento.

X) Mantener el registro de transferencias, traslados, reincorporaciones, postergaciones de estudios,
revalidaciones y homologaciones, oficialmente tramitadas de acuerdo con las disposiciones
generales del Mineduc y especificas del Liceo.

y) Ejecutar anualmente la elaboracién de un catélogo de los cursos con sus correspondientes indices
de gestion

z) Mantener actualizados y bajo custodia los Planes y Programas de estudios de las diferentes
especialidades con sus correspondientes modalidades que se imparten en el Liceo.

aa) Coordinarse con la Unidad de Inspectoria en la realizacion de un registro de matricula de alumnos y
de su vida curricular y todo otro registro y/o dato que se ordene llevar para el conocimiento y control
académico/disciplinario.

bb) No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

cc) Cautelar el estricto cumplimiento de las normas y exigencias curriculares y del Régimen de Estudios,
tanto de parte de los docentes como de los alumnos.

dd) Elaborar estudios, propios de su area, para gestién de las Unidades y Departamentos académicos a
cargo de estos estudios.

ee) Desarrollar en conjunto con el funcionario encargado del Soporte informatico, bases de datos de
carécter histérica con informacién tanto de docentes (hrs, asignaturas, talleres) como de alumnos
(vida académica, practicas, actividades actuales,)

ff) Preparar certificaciones y documentos fundados en antecedentes registrados.

gg) Coordinarse con el Encargado de Soporte Informatico para que se mantengan actualizados y en
constante operacion, tanto los equipos como los servicios computacionales de apoyo administrativo
al Sistema Curricular Estudiantil.

hh) Registrar, administrar y archivar la informacién académica y curricular relativa a los alumnos de las
especialidades del Liceo

ii) Verificar el cumplimiento de las normativas académicas y docente vigentes.

i) Confeccionar informes y certificados relativos a situacion académica de los alumnos.

kk) Construir los formularios de titulacion,

Il) Tramitar, recibir y despachar oportunamente la documentacién relativa a la titulacion de los alumnos.

mm) Tramitar y despachar la documentacién solicitada por Mineduc, en especial a final de afio,
como son actas C, inscripciones, resultados y postulaciones de PSU, entre otras.

nn) Apoyar la gestion de las autoridades del Liceo mediante la generacion de informes y estudios
asociados.

00) Presentar en Consejo de Profesores, bimensualmente(ultimo consejo del mes), la informacion de
Sineduc y/o SIGE, un estado de rendimiento de todos los sub-sectores en los distintos cursos, con el
fin de detectar diferencias entre registro de evaluacidon y/o logro de los aprendizajes versus
planificaciones y/o planes de estudio.

pp) Preparar e informar la (s) informacién (es) relevantes del Establecimiento para los Consejo de
Gestidn, Consejo de Coordinacién, Consejo Asesor Empresarial, Consejo Escolar u otra entidad que
lo requiera.

qq) Informar por escrito a su(s) superiore(s) los inclumplimientos docentes y/o administrativos, segun
corresponda, en forma oportuna.

rr) No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

ss) Certificar la condicion de estudiante regular, las calificaciones obtenidas en las actividades
curriculares, los planes y

tt) Certificar aquellos documentos relacionados con programas de estudios realizados y, en general, las
materias para lo cual estén especificamente facultadas por los reglamentos internos.

uu) Mantener la informacién curricular del alumnado y de la funcién docente al dia, para una eficiente y
eficaz toma de decisiones.
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w) Preparar el expediente de titulo con la documentacién curricular establecida o solicitada por
MINEDUC
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DIRECTORA PRE-BASICA: Es la docente es responsable de la direccion, organizacion, control y
funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias del nivel pre-
bésico

FUNCIONES DE LA DIRECTORA

La Directora es quien se reune por primera vez con los padres para introducir al alumno al sistema

educacional Pre-basico y explicar las politicas, tarifas, regulaciones y planes de estudio del colegio. La

directora trata las preocupaciones y preguntas de los padres y se encarga de transmitirles los cambios de
politica institucional; debe hablar con los padres sobre los problemas de conducta, lesiones u otras
incidencias que se produzcan durante la jornada escolar.

La directora realiza la mayoria de las tareas administrativas relacionadas con su funcionamiento de su nivel.

Esto incluye tareas tales como procesamiento de matricula, asistencia y mantenimiento de los registros de

salud y seguridad; también es la responsable de mantener actualizados los archivos con informacién de todos

los estudiantes incluyendo informacién médica y contacto en caso de emergencia, asi como los registros de
incidentes por comportamiento.

Ademas de las funciones administrativas propias de su cargo, La Directora del nivel Pre-Basico también es

responsable de dirigir y garantizar la correcta labor pedagogica en la institucion que dirige, realizando tareas

tales como:

a. Dirigir el su Unidad, de acuerdo a los principios de la administracion educacional, teniendo siempre
presente que la principal funcién del establecimiento es educar, la cual prevalece sobre la
administrativa y otra, en cualquier circunstancia y lugar.

b. Mantener un clima laboral sano, y de respeto bidireccional entre todos los integrantes del nivel.

Despertar en cada docente el interés por el desarrollo profesional.

a. Planificar, organizar, coordinar, supervisar, conducir y evaluar la marcha del colegio con el fin de

lograr los objetivos propuestos.

b. Organizar, coordinar y supervisar los turnos de patios que realizan Asistentes de Aula y Docentes,

informando a su superior cualquier anormalidad detectada.

c. Informar a Rectoria, y a la comunidad escolar, en diciembre de cada afio, el grado de cumplimiento

de las metas y los objetivos establecidos en su respectivo Plan Anual de Desempefio

d. Dar las directrices o instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y

evaluacion del curriculum del establecimiento, procurando una eficiente distribucion de los recursos

asignados

e. Hacer cumplir las remediales pedagogicas a los alumnos, sugeridas en los consejos de profesores

de asignatura.

f. . Cumplir y hacer cumplir todas las normas administrativas y técnicas — pedagogicas emanadas de las

autoridades educacionales competentes.

g. Recibir y escuchar a los alumnos, cuando lo soliciten correctamente, por acontecimiento que

beneficien al Liceo o por situaciones personales de trascendencia.

h.  Velar por el cumplimiento de los objetivos de cada nivel y modalidad.

i. Manejar técnicas y procedimientos de capacitacion docente.

j-Actualizar conocimientos sobre el proceso del aprendizaje, sus dimensiones y los factores que lo

condicionan.

k. Fomentar un ambiente de armonia y laboriosidad en la comunidad educativa.

[ Evaluar junto con el personal docente el proceso de ensefianza-aprendizaje.

m. Tener habilidad para seleccionar y adecuar métodos y medios de ensefianza que faciliten una

formacion integral del nifio.

n. Asesorar alas docentes en la elaboracién y planificacién curricular.

Ayudar a las maestras a mejorar sus técnicas de ensefianza, asistiéndolas en la solucion de los

problemas que se les presenten.

p. Investigar y corregir la causas de los problemas de conducta y formas de comportamiento en los

nifios.

g. Conocimiento profundo de la Ley de Educacion y sus Reglamentos

o
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Dominar los Programas y normas oficiales de preescolar y educacion basica

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Conocer los procedimientos administrativos internos del establecimiento

Analizar documentos e informes del area de Educacion

Efectuar en forma periédica, visitas a las aulas, laboratorios y otras dependencias, para contribuir
directamente en el mejoramiento del proceso educativo, verificando que el trabajo docente se
enmarque en las planificaciones presentadas por ellos mismos, en la Unidad técnico Pedagdgica.
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DIRECTOR(A) BASICA: Es la docente es responsable de la direccion, organizacion, control y

funcionamiento del nivel, de acuerdo a las normas legales y reglamentarias del nivel basico

FUNCIONES DE (LA)DIRECTOR(A): Ademas de las funciones administrativas propias de su cargo, La
Directora del nivel Basico también es responsable de dirigir y garantizar la correcta labor pedagdgica en la
institucidn que dirige, realizando tareas tales como:

a.
b.
C.

Organizar y supervisar el trabajo de los docentes y de los asistentes de aula, de su nivel.

Mantener un clima laboral sano, y de respeto bidireccional entre todos los integrantes del nivel.
Dirigir el su Unidad, de acuerdo a los principios de la administracién educacional, teniendo siempre
presente que la principal funcién del establecimiento es educar, la cual prevalece sobre la
administrativa y otra, en cualquier circunstancia y lugar.

Organizar y supervisar el trabajo de los docentes y de los asistentes de aula.

Conducir y liderar el Proyecto Educativo Institucional del nivel, forjando una comunidad educativa
orientada al logro de los aprendizajes de los estudiantes. Para ello debe gestionar, orientar,
supervisar y coordinar a los diferentes actores que la conforman asi como sus procesos, cautelando
el cumplimiento de los lineamientos y orientaciones establecidos

Organizar, coordinar y supervisar los turnos de patios que realizan Asistentes de Aula y Docentes,
informando a su superior cualquier anormalidad detectada.

Asignar recursos humanos y pedagogicos de acuerdo a las evaluaciones disponibles y de las
fortalezas de su equipo docente u otras que pudiera desarrollar, para el logro de los objetivos y
metas del establecimiento.

Proponer anualmente a Rectoria el término de la relacion laboral de hasta un 5% de los docentes del
respectivo establecimiento, siempre que hubieren resultado mal evaluados.

Proponer al Sostenedor el personal a contrata y de reemplazo, tanto el docente como los asistentes
de aula

Participar en la pre - seleccién de los profesores cuando vayan a ser destinados a ese
establecimiento.

Promover siempre una adecuada convivencia en el establecimiento educacional.

Administrar y controlar los recursos o bienes muebles que tenga a su cargo.

Informar a Rectoria, y a la comunidad escolar, en Julio y Diciembre de cada afio, el grado de
cumplimiento de las metas y los objetivos establecidos en su respectivo Plan de Desempefio
Formular, hacer seguimiento y evaluar, con una vision de largo plazo, las metas y objetivos del
establecimiento, los planes y programas de estudio, y las estrategias para su implementacion.
Gestionar el desempefio de los docentes seleccionando e implementando acciones para que los
docentes logren aprendizajes efectivos en sus estudiantes.

Incorporar a las familias como recursos de apoyo, reconociendo la diversidad de oportunidades con
que cuenta la comunidad escolar.

Efectuar en forma periédica, visitas a las aulas, laboratorios y otras dependencias, para contribuir
directamente en el mejoramiento del proceso educativo, verificando que el trabajo docente se
enmarque en las planificaciones presentadas por ellos mismos, en la Unidad técnico Pedagogica.
Adoptar las medidas para que los padres o apoderados reciban regularmente informacién sobre el
funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

Desarrollar un ambiente de respeto, valoracion, estimulacién intelectual y altas expectativas para los
diferentes actores de la comunidad educativa, con el fin de propiciar los aprendizajes de los
estudiantes.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Responsabilizarse por los resultados y tomar las decisiones correspondientes basadas en
evidencias.

Debera realizar una administracién, supervisién y coordinacion de su nivel
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EL(LA) DIRECTOR(A) E. MEDIA: Es el docente que, como jefe del nivel medio, es responsable de la

direccién, organizacion, control y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas
legales y reglamentarias.

FUNCIONES DEL(LA) DIRECTOR(A)

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional, teniendo siempre
presente que la principal funcion del establecimiento es educar, la cual prevalece sobre la
administrativa y otra, en cualquier circunstancia y lugar.

Mantener un clima laboral sano, y de respeto bidireccional entre todos los integrantes del nivel.
Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los requerimientos de la
comunidad escolar y de la comunidad local en que se encuentra inserta.

Planificar, organizar, coordinar, supervisar, conducir y evaluar la marcha del colegio con el fin de
lograr los objetivos propuestos.

Privilegiar la funcién pedagdgica sobre la administrativa u otra.

Proporcionar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo de su personal y
creando condiciones favorables para la obtencidn de los objetivos de plantel.

Dar las directrices o instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y
evaluacion del curriculum del establecimiento, procurando una eficiente distribucién de los recursos
asignados.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y a la capacitacion del personal del liceo.

Evaluar el rendimiento escolar de acuerdo a las normas de control de calidad

Hacer cumplir las remediales pedagégicas a los alumnos, sugeridas en los consejos de profesores de
asignatura.

Cumplir y hacer cumplir todas las normas administrativas y técnicas — pedagégicas emanadas de las
autoridades educacionales competentes.

Presidir los consejos que se convoquen, haciendo cumplir los acuerdos adoptados. Esta facultad
podra delegarla en el Director, la Jefe de la unidad Técnico Pedagdgica o en el Inspector General,
segun proceda.

Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacion y de la Direccion Provincial de
educacion, la correspondencia oficial con su firma, las Actas, Estadisticas, Boletin de subvencion
Mensual y otros documentos que le sean exigibles, conforme a la reglamentacién y legislacion vigente;
de toda esta documentacion oficial, sera responsable de su presentacidn y contenido.

Relacionar al Liceo con los organismos sectoriales administrativos y con la comunidad, manteniendo
informacion actualizada de las necesidades que estos sectores requieran.

Efectuar en forma periddica, visitas a las aulas, laboratorios y otras dependencias, para contribuir
directamente en el mejoramiento del proceso educativo, verificando que el trabajo docente se
enmarque en las planificaciones presentadas por ellos mismos, en la Unidad técnico Pedagdgica.
Recibir y escuchar a los alumnos, cuando lo soliciten correctamente, por acontecimiento que beneficien
al Liceo o por situaciones personales de trascendencia.

Tomar las medidas necesarias para que se realicen normalmente la supervision pedagdgica y la
inspeccion del proceso de la Subvencién por el Ministerio de Educacion, conforme a las instrucciones
que emanen de la Superioridad Comunal.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

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

Informar oportunamente, al sostenedor en relacion a las necesidades surgidas durante el desarrollo del
curriculo en la Unidad Educativa.

Otorgar los permisos al personal, cuando lo solicite, el cual sera solicitado en el limite de 24 horas de
anticipacion.
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SUB-DIRECCION: La Subdireccién es el organismo encargado de asesorar y colaborar directamente con el

Director a fin de apoyar la organizacién, coordinacion y supervision del trabajo escolar para que
éste sea armonico y eficiente.
FUNCIONES DE SUB-DIRECCION:
Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematicas y horas de
colaboracién.
Velar conjuntamente con el director para que el proceso formativo sea coherente con n los objetivos
educacionales.
Supervisar la disciplina y presentacién personal de los alumnos exigiendo de ellos, habitos de
puntualidad y respeto hacia todo el personal que trabaja en el establecimiento educacional y frente a
Sus pares.
Vincular el Liceo con los padres, apoderados y organismos de la comunidad.

e. Organizar y coordinar el funcionamiento del Liceo para un mejor bienestar del personal y de los
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alumnos.

Programar y coordinar las labores paradocentes.

Observar las clases de los docentes de nuestra institucion, evaluando su labor profesional.

Controlar la realizacion de actividades culturales, sociales y deportivas.

Elaborar los horarios de clases con la colaboracién de la UTP.

Cautelar la ejecucién del Plan de Prevencion de Riesgos y Seguridad Escolar.

Controlar el cumplimiento de horario de los docentes en todos los aspectos de su labor, manteniendo
registros de asistencia y atrasos de dicho personal.

Organizar y coordinar el funcionamiento del Liceo para un mejor bienestar del personal y de los
alumnos.

. Controlar la realizacion de actividades culturales, sociales y deportivas.
. Supervisar y controlar formaciones y presentaciones en la actividad cotidiana y la presentacion del

Liceo en eventos internos y externos.

Manejar informacién para la confeccion de estadisticas de uso frecuente.

Apoyar al Director en la coordinacion, supervision de las actividades de la unidad Educativa.
Completar documentos y registros que acrediten la calidad de cooperador de la funcién del estado, del
liceo y aquellos que se requieren parta impetrar la subvencidn escolar.

Representar al colegio en su calidad de miembro de la Direccidn.

Difundir el PEI y asegurar la participacién de la comunidad educativa y el entorno.

Asegurar la existencia de informacién Util para la toma oportuna de decisiones

Gestionar el personal del Colegio

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Coordinar y promover el desarrollo profesional del cuerpo docente.

Coordinar y ejecutar el proceso de admision de estudiantes.

Monitorear y evaluar las metas y objetivos del establecimiento.

Planificar y coordinar las actividades de su area.

aa. Admlnlstrar los recursos de su area en funcion del PEI.
bb. Coordinar y orientar las labores administrativo docentes.
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ADMINISTRADOR(A) DE LOCAL: Es el(la) funcionario(a), que tiene como responsabilidad, planificar,

coordinar, supervisar y velar porque todas las dependencias de nuestro liceo se encuentren
siempre en orden, limpieza de listos para ser ocupado, de acuerdo a las normativas
vigentes

FUNCIONES DE(la) ADMINISTRADOR(A) DE LOCAL
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Administrar la apertura, acceso y cierre del establecimiento educacional.

Coordinar los turnos y reemplazo de porteria y guardia.

Coordinar los turnos y reemplazos de auxiliares de servicio.

Control de horario de los aseos.

Realizar el control integral del establecimiento.

Coordinar el manejo, mantencién y reparacion del mobiliario.

Gestionar las solicitudes de material de aseo y su posterior distribucion.

Efectuar y mantener el inventario de bienes de salas y oficinas.

Integrar el Comité Paritario representando a la Empresa, en colaboracién con la seguridad
del local(extintores, electricidad, agua, acciones seguras del quehacer del personal,
colocacion y reposicidn de sefialética, zona de seguridad, uso de escaleras, rampas,
pasillos, pasamanos, etc)

Coordinar con Finanzas la reposicion y reparacién de desperfectos de los bienes del
colegio.

Coordinar el Control de vectores en el local a través de los servicios de fumigacion y
sanitizado.

Mantenimiento anual del local (pinturas, arreglos de local).

Mantenimiento de despejes de vias de evacuacidn, aguas lluvias, desagues, acumuladores
de agua, aguas grises, electricidad, bombas elevadoras de agua.

Gestionar capacitacion en el uso y seguridad de productos, materiales y herramientas de
aseo, uso de extintores y seguridad laboral.

Mantencion y aseo de oficinas, salas de clases, sala de profesores, laboratorios,
dependencias varias y patios del liceo.

Coordinar el aseo, orden y mantencion de la casona, jardines, canchas y bodegas.
Coordinar el aseo, vacunacién y alimentacion de perros guardianes y mantencién de
caniles.

Retiro de especies, residuos, trabajos y objetos que no correspondan en salas,
dependencias y patios.

Control de retiros de especies del local.

Préstamo de mobiliario y objetos de su responsabilidad bajo orden de salida de bienes, con
visto bueno de Rectoria

Mantener el Inventario de Bienes al dia.

Informar y evidenciar (fotografias, videos), dafios, limpieza, desperfectos, hurtos y robos.
Solicitar y disponer colaboracién de cursos y profesores jefe al respecto del cuidado y aseo
de las salas, mobiliario, vidrios, cortinas, piso, pintura si es necesario.

Reportar con evidencias a la Direccion del nivel respectivo, sobre cuidado y mantenimiento
del aseo de los cursos.

Revision de la sala de acopio de basura y sacado de las basuras .

Efectuar y comunicar cambios de turnos y trabajos extraordinarios en caso necesario.

aa) Contratacion de mano de obra para reparacion, confeccion y/o construccion en caso

necesario, previa aprobacién de presupuesto por Depto. de Finanzas.

bb) Revisar bolsos, vehiculos en caso de sospechas de salida de material no autorizado.
cc) Revisién de camaras en control de seguridad del local.
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dd) Informar y dejar constancia en RRHH y Rectoria de incumplimiento de labores y falta de
aseo de salas, dependencias, materiales y cuidado del edificio en general, por cualesquiera
de los integrantes de la comunidad educativa.

ee) Mantencién de aseo y regado de calle.

ff) Colocacion de Banderas cuando corresponda.

gg) Acompafiar a la supervision y/o fiscalizacion de Mineduc (Infraestructura).

hh) Control y autorizacién al ingreso de proveedores, vendedores, apoderados y publico en
general.

i) Revision del Libro de novedades.

ii) Gestionar eventuales situaciones emergentes que ocurran y se relaciones con sus
funciones(reemplazos, deterioros, avisos y denuncias de robos, asaltos y otros).
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JEFE DE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA: Es, el docente, con post-titulo en Administracion de Unidades

Técnico Pedagégica u otro pertinente, responsable de asesorar a la Direccidén en la
programacién organizacion y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares y
académicas, trabajando en equipo con La Orientadora, Jefe de Practica, Jefe de Produccién
y Jefe de Proyectos

Las Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica, tanto de Educacion Basica como Educaciéon
Media, delegaran las funciones de orientacién, de evaluacion y de curriculo, toda vez que
la Unidad Educativa, cuente con estos tres especialistas.

FUNCIONES DE LAS JEFES DE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

Sera la encargada de subrogar y/o reemplazar a Director(a) cuando se encuentre ausente, teniendo
todas las atribuciones y responsabilidades del cargo.

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrante de la Unidad Técnico Pedagdgica,
las actividades correspondientes del proceso ensefianza aprendizaje.

Crear y presidir un Equipo de Gestién Técnica, que dé apoyo a la funcién Docente, entregando
directrices de trabajo pedagdgico, asesoria técnico — pedagdgico, u otra que se estime necesaria para
la buena gestion de aula.

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su &rea dentro de la primera semana de Enero.

En compafiia del Jefe de practica, y Jefe de Produccion sera responsable de dirigir, coordinar, ejecutar,
todas las acciones tendientes a lograr la acreditacion de la especialidad que sea designada por
Mineduc.

Organizar, orientar y observar las instancias de trabajo técnico - pedagdgico y de desarrollo profesional
de los docentes del establecimiento, facilitando la implementacién de nuevas propuestas por parte de
los docentes.

Conocer y manejar a cabalidad todos los decretos de Evaluacién y de Planes y Programas vigentes.
Verificara la documentacion de los alumnos cuando ingresen por primera vez al colegio

Seréa responsable que toda la documentacion que se tramite ante el Mineduc, para los alumnos que se
titulan, vaya sin ningun tipo de error.

Velar porque se desarrolle una efectiva orientacion educacional, vocacional y profesional en el Colegio,
para lo cual dara las pautas correspondientes a la orientadora de la Unidad Educativa.

Proponer a Direccion, para su aprobacién, un plan de accién bimensual, basados en indicadores con
metas, donde sus logros seran evaluados al término de éstos.

Dirigir la organizacion, programacion y desarrollo de las actividades de evaluacion del proceso
ensefianza — aprendizaje de aula y de las actividades extraescolares.

Coordinar con Registro Curricular la mantencién actualizada de la o las autorizaciones docentes,
gestionando los permisos ante Deprov

Planificar, supervisar y evaluar los Planes y Programas Educacionales, de acuerdo a las necesidades y
caracteristicas de la comunidad escolar conforme a las normas vigentes.

Tomar acciones pro-activas en relacion a la obtencién de logros significativos en el SIMCE vy la PSU,
que dejen en buen pié al colegio ante la Comunidad.

Cautelar el rendimiento escolar e impulsar planes definidos de nivelacion y/o reforzamiento a favor de
los alumnos, buscando el perfeccionamiento del proceso ensefianza — aprendizaje.

Controlar y evaluar el desarrollo de los contenidos programaticos, sugiriendo y aplicando las
adecuaciones curriculares de planes y programas de estudio.

Organizar y presidir los Consejos Técnicos Generales y de Areas de Especialidades, cuando
corresponda.

Impulsar e incremento del material didactico, incentivando a los docentes para que intensifiquen el uso
de dicho material de apoyo.

Crear estrategias de Publicidad y Marketing para un posicionamiento del mercado en los diferentes
niveles educativos del colegio a contar de Pre Kinder .

Promover el perfeccionamiento del personal docente, lo que redundara en el mejoramiento del proceso
ensefianza — aprendizaje.
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Crear, Coordinar y mantener actualizada una base de datos acess con informacién estadistica de
relevancia para los Profesores Jefes, Inspectoria, Orientacion y Direccion.

Visitar periédicamente a los alumnos de 1° y 2° medio de nuestro Liceo, promoviendo y orientandolos
en una correcta eleccion de la especialidad profesional, acorde con sus intereses y rendimiento.
Coordinar las reuniones mensuales de Padres y Apoderados, de acuerdo a las directrices
institucionales.

Revisar periddica y personalmente en los libros de clases, los registros de materias, observando si hay
concordancia con las planificaciones presentadas por los docente, haciendo las recomendaciones
pertinentes, cuando sea necesario, en pro del mejoramiento del proceso ensefianza — aprendizaje.
Crear y aplicar, una vez por semestre, una evaluacion de calidad por cada subsector, la cual sera
analizada en el Consejo de Coordinacion

Organizar Consejos Técnicos por asignaturas, de preferencia en aquellas que al final de cada
semestre, 0 cuando sea necesario, presenten un porcentaje de calificaciones insuficientes sobre el 20%,
buscando, junto con los docentes involucrados, nuevas estrategias y remediales para mejorar el
rendimiento de los alumnos.

Coordinar con los Docentes retroalimentacién de contenidos, cuando los resultados de las evaluaciones
sobrepase el 20% de notas deficientes.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

Informar al Consejo Directivo, al final de cada semestre, el resultado de la evaluacion del rendimiento
de los alumnos, asi como también de las situaciones especiales de conducta.
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EVALUADORA- CURRICULISTA: (Es ellla docente especialista, Profesor(a) de Educacién Media, con

postitulo en Evaluacion y/o en Curriculum, responsable de planificar, coordinar, supervisar
y evaluar las actividades de ensefianza aprendizaje del alumnado, actividades de caracter
profesional y de programas especiales del establecimiento educacional vinculado s con la
evaluacion y con el curriculo, atender problemas de su competencia a nivel grupal e
individual, todo este, siguiendo las observaciones impartidas por la jefatura de Unidad
Técnico Pedagogica, area a la cual se encuentra adscrita.

FUNCIONES DEL (LA) EVALUADOR(A)/CURRICULISTA

Coordinar todas las actividades de curriculo y evaluacién del proceso ensefianza-aprendizaje, de

acuerdo a la directriz general del Liceo.

a.

o

Sae o

Asesorar a los docentes de aula, en las actividades de evaluacién del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Instruir a los docentes en la correcta interpretacion y aplicacion de las disposiciones reglamentarias
vigentes, sobre las acciones de evaluacion y las condiciones de promocién de los estudiantes.
Subrogar a la Jefa de UTP, eventualmente, en las responsabilidades de ésta.

Programar y ejecutar Talleres, Sesiones de trabajo, Talleres de reflexién u otros que contribuyan al
perfeccionamiento y a la actualizacion de los docentes en materias de evaluacion.

Asesorar y supervisar la elaboracidn de instrumentos técnicos de evaluacion.

Llevar, en forma permanente, panoramas del rendimiento por curso y asignatura.

Colaborar con la deteccion de problemas de aprendizaje, proyectando situaciones remediales.
Manejar cuantitativa y cualitativamente, las situaciones de bajo rendimiento, efectuando seguimiento
de las acciones remediales.

Asesorar y controlar la elaboracion de pruebas y otros instrumentos evaluativos.

Facilitar el multicopiado o reproduccion de pruebas, guias u otros documentos a utilizar en clases
sistematicas.

Colaborar en el trabajo técnico coordinado con la Jefa de UTP.

Orientar la planificacion curricular del proceso ensefianza- aprendizaje.

Sugerir las readecuaciones necesarias de los modelos de programas, de acuerdo a las
caracteristicas de la escuela “Valentin Letelier” y en concordancia con las disposiciones vigentes al
respecto.

Analizar y resolver las acciones necesarias que permitan la aplicacion de los planes y programas
propuestos.

Establecer los criterios de unidad, continuidad, secuencia y flexibilidad de los programas de
asignatura en los diferentes niveles de la escuela.

Evaluar las acciones curriculares realizadas en el desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje,
con el propdsito de verificar el nivel de logros alcanzados y proyectar las decisiones del caso.
Asesorar a los docentes en el disefio de unidades de aprendizajes.

Organizar el banco de datos curriculares en formato digital y papel (si fuese necesario), que
contenga los programas elaborados en los niveles y asignaturas.

Proponer la adquisicién y/o confeccion de material didactico y textos de estudios acorde a los
requerimientos de la escuela y procurar el uso racional de los recursos existentes.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Sugerir métodos, técnicas y materiales de ensefianza mas adecuados para elevar el rendimiento
escolar, optimizando el trabajo a nivel de aula.

Colaborar en las adaptaciones curriculares para los alumnos/as que pertenecen al Proyecto de
Integracion.
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JEFE DE PRODUCCION: Es un profesional del Area de Ingenieria o Docente que tiene como

responsabilidad, abrir mercados, establecer alianzas estratégicas, convenios asociativos
con diferentes empresas e instituciones de la Comuna, Provincia, Region, crear, organizar,
coordinar, supervisar, fiscalizar y velar porque las diversas actividades de las
Especialidades que imparte el Liceo se desarrollen coordinadamente y de acuerdo al P.E.I.
del Colegio, segun directrices de la Direccion.

FUNCIONES DEL JEFE DE PRODUCCION

a.

b.
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Su trabajo sera complementario con el realizado por el Jefe de Practica, por lo que debera, cuando
corresponda, elaborar un plan de trabajo en conjunto para la obtencién de logros.

Coordinar dentro de un sistema la Produccién de las especialidades Administracion, Agropecuaria,
Elaboracion Industrial de Alimentos y cualquier otra especialidad que se implemente en el futuro.
Proponer a la Direccién, para su aprobacion, un plan de accién bimensual, basados en indicadores con
metas, donde sus logros seran evaluados al término de éstos

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.

Formar y coordinar equipos de trabajo, segun corresponda

Mantener un registro contable, que sera aprobado por la Jefe de Administracion y Recursos Humanos en
el cual se reflejen los ingresos por conceptos tales como: ventas de productos elaborados por las
Especialidades, asesorias, capacitacion y/u otras acciones que generen ingresos al Liceo

. Abrir mercados a través del establecimiento de alianzas estratégicas, convenios asociativos u otra forma

que permita a los alumnos obtener, aumentar y/o mejorar sus competencias.

Elaborar trimestralmente tres proyectos con una TIR de corto plazo, y que sean realizables con los
recursos disponibles en el establecimiento.

Realizar gestiones de acercamiento y contacto con instituciones fiscales, y/o particulares que apoyen
proyectos, gestion que deben darse a conocer al consejo de Coordinacién el Ultimo martes de cada mes.
Garantizar via proyectos los presupuestos de financiamiento, Inversién y Venta.

Entregar directrices a los Jefes de Especialidades respecto al mejor aprovechamiento de la Produccién
(temporadas), aunque ello implique cambios emergentes.

Crear y mantener una base de datos con todos los proyectos que coordine y su estado final

. Asignar responsabilidad frente a la ejecucion de los proyectos.

Llevar registros contables que evidencien el éxito productivo

Coordinar la participacion de Docentes y alumnos de las especialidades en diferentes concursos y/o
proyectos en que inviten al Colegio

Buscar alternativas de maquinarias y otros procesamientos para abaratar costos

Buscar en conjunto a los jefes de especialidades, materias primas para elaboracion de nuevos productos.
Garantizar produccién agricola para el aprovechamiento industrial.

En compaiiia del Jefe de practica, y Jefe de UTP sera responsable de dirigir, coordinar, ejecutar, todas las
acciones tendientes a lograr la acreditacion de la especialidad que sea designada por Mineduc

Guardar evidencias de los procesos tanto agricolas, de administracion y de elaboracién de alimentos.
Cautelar que los Departamentos de especialidad realicen su trabajo ordenado sin improvisaciones

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

. En conjunto con el Jefe de Practica, y de UTP coordinar, evaluar las salidas a terreno , pre-practicas,

practicas y /o actividades que impliquen aprendizajes significativos individuales por especialidad o que
involucren a mas de una especialidad.

Participar en las reuniones de departamentos de las especialidades a fin de tomar acuerdos y coordinar
actividades.
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JEFE DE PRACTICA: Es el docente y/o especialista, con post-titulo en Administracién, que tiene como

responsabilidad, planificar, coordinar, supervisar y velar porque las actividades de pre-
practica, practica dual, practica profesional y titulacién de alumnos(as) del Colegio se
desarrollen de acuerdo a las normativas vigentes

FUNCIONES DEL JEFE DE PRACTICA

a.

o

Su trabajo sera complementario con el realizado por el Jefe de Produccion, por lo que debera, cuando
corresponda, elaborar un plan de trabajo en conjunto para la obtencién de logros.

Establecer redes de apoyo con Empresas tanto del area privada como del area publica a objeto de
consequir cupos de practica

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.

En compaiiia del Jefe de U.T.P. y del Jefe de Produccion sera responsable de dirigir, coordinar, ejecutar,
todas las acciones tendientes a lograr la acreditacion de la especialidad que sea designada por Mineduc.
Efectuar un exhaustivo control de la realizacion por parte del alumnado de practicas profesionales a través
de un seguimiento del alumno en la empresa y del contacto con maestros guias.

Mantener via comunicacién escrita, informado tanto al Sr. Director como al Jefe de Unidad técnico
Pedagogica de su gestion y/o sucesos positivos o negativos de los alumnos en practica.

Garantizar la incorporacion via conducto regular de todos y cada uno de los alumnos matriculados en los
periodos establecidos.

Llevar estricto control de las asistencia y desempefio de los alumnos en practicas profesionales ademas
de la recogida de la evaluacion final de los alumnos.

Aplicar en todo lo que corresponde el reglamento Internos de Practica Profesional, Pre-Préactica, Practica
Dual, Titulacion y / o cualquier otro reglamento que sea pertinente con el cargo., salvaguardando el éxito
de su cometido.

Garantizar la calidad de las practicas profesionales a través de consensuar los Planes de Practica con los
maestros guias y los alumnos interesados.

Aplicar estrategias de publicidad para promover el Liceo, en el Medio Empresarial, correspondiéndole
generar instancias de acercamiento ya sea tarjetas de saludo, agradecimientos, publicacion en los diarios
de las redes de empresas de apoyo, ofrecimiento y/o generar algin evento, curso, seminario, etc,
debidamente autorizados por la Direcciéon del Liceo.

Gestionar y/o Conseguir cupos de practica y trabajo para nuestros alumnos

. Cautelar la realizaciéon de los planes de aprendizaje y de rotacion de los alumnos Duales en las

empresas, segun las especialidades.
Informar al Jefe de UTP y Director las problematicas que pudiesen surgir

0. Cautelar, en conjunto con los jefes de especialidad, la asistencia de los alumnos a las practicas duales y

=<

profesionales, informando oportunamente a la Unidad de Inspectoria de las posibles ausencias.

Mantener al dia el programa computacional de seguimiento de los alumnos dual, egresados, titulados.
Registrar la observacion en el folio del alumno que haya de ser cambiado de la Empresa por
incumplimiento, para los efectos reglamentarios.

Mantener al dia , a la vista y controladas las hojas de visita , segun plan de ruta semanal.

Controlar el vaciado de las visitas al libro de clases en el leccionario del curso respectivo.

Mantener un registro actualizado de Empresas donde tenemos alumnos practicantes, donde debe
aparecer a lo menos Nombre Empresa. Direccion, Teléfono, Persona de contacto , Maestro Guia, y
cualquier otro dato considerado relevante.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

Mantener al dia y en forma ordenada la documentacion de los alumnos en proceso de titulacién

w. Gestionar oportunamente via conducto regular, ante el Mineduc los certificados de titulo de los alumnos

que concluyan su practica profesional.
Llevar un registro de los alumnos egresados, en practica, en estudios superiores y titulados, de acuerdo
con las normas definidas por la Reglamentacion vigente.
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COORDINADOR DE ENLACES - SOPORTE INFORMATICO: Es el funcionario (Titulado o habilitado),

encargado de complementar la labor docente de aula y contribuir a ejecutar el objetivo
transversal del uso de los recursos educativos computacionales, motivando al alumnado y
funcionarios en general al mejoramiento del estudio, creando un clima favorable a la
investigacion y al dptimo uso del Internet.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ENLACES

Responsabilizarse de material a su cargo, inventariar los equipos computacionales, sus periféricos y
componentes.

Confeccionar una ficha del material computacional existente, informando a Inspectoria General de
cualquier anormalidad.

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su &rea dentro de la primera semana de Enero.
Mantener operativos y en orden los equipos, sala y mobiliario del Laboratorio de Computacién y
Enlaces y todos los equipos computacionales que se utilizan en el liceo.

Por ser el Unico responsable de los equipos computacionales del laboratorio y de enlaces no debera
permitir, bajo ninguna circunstancia que los alumnos permanezcan solos en los laboratorios a su cargo,
ni delegar en otros funcionarios su responsabilidad.

Dar a conocer las nuevas adquisiciones de programas, equipos, software, mediante Boletines
Informativos.

Crear una biblioteca virtual y promover su uso.

Proponer iniciativas tendientes a aumentar la dotacién de equipos y suministro computacionales.
Contactarse por conducto regular con las instituciones, organismos y personas que puedan contribuir
con la Biblioteca virtual del Liceo.

Confeccionar mensualmente la estadistica relativa a los usuarios de Internet, sitios visitados, cursos,
alumnos (as), funcionarios que usan el laboratorio de computacién y la sala de enlaces

Confeccionar y aplicar un reglamento del uso del laboratorio de computacion y enlaces.

Tener pleno uso y dominio de la computacién.

Asistir a reuniones, charlas. Talleres y cursos que cite la coordinadora comunal de la red norte de
enlaces.

Coordinar una mantencién mensual de los equipos, en especial aquellos de gran uso por parte del
alumnado.

Estar en conocimiento de Paginas Web para ser consultadas en los programas de estudios.

Informar por oficio al jefe Administrativo de las adquisiciones, reparaciones y/o mantenciones que se
necesita realizar, entregando una copia a Direccién y otra a Inspectoria General.

Actualizarse permanentemente en cursos, seminarios, talleres, etc, para lograr un 6ptimo desempefio
de su funcién.

Cumplir estrictamente con el horario establecido para la atencién del Laboratorio de Computacién y
Enlaces.

Participar en la realizacion de tareas formativas, culturales y recreativas dirigidas a los alumnos (as) en
sus horas libres, en clases especiales, requeridas por el personal docente.

Mantener actualizado el registro de uso de equipos facilitados a los docentes u otros funcionarios del
establecimiento.

Crear y mantener un clima de tranquilidad en la sala de enlaces y laboratorio de computacion,
inculcando el respeto hacia los deméas y hacia su propio trabajo.

Coordinar con inspectoria el uso del laboratorio de computacién cuando ésta lo requiera.

Coordinar el uso de equipo a los Docentes, para el uso de Internet en la preparacion de las clases
sobre la base de un cronograma de uso.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

Cumplir ademas las tareas propias de su cargo, las que le encomiende la Direccion del Liceo, de
acuerdo a las necesidades del mismo.

El cumplimiento del horario y funciones del Laboratorio de computacion y Enlaces, sera supervisado por
UTP.
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COORDINADOR(A) CRA: Es la funcionaria encargada de apoyar la labor educativa y contribuir a la
formacion pedagégica actuando como facilitadores del proceso educativo, haciendo posible
un buen desarrollo curricular, promoviendo un aprendizaje activo, desarrollando habilidades
lectoras de informacidn e investigacion, incentivando la produccion de materiales educativos
nutriéndose de la participacion de la comunidad. La coordinadora de CRA debe ser activa,
dindmica, con actitud receptiva, de comunicacién calida, buena disposicién, motivadora,
excelente capacidad de gestion, motivadoras,

FUNCIONES DE COORDINADOR(A) CRA

a) Coordinar la norma tecnoldgica de la biblioteca con la norma tecnolégica de la escuela

Administrar el uso de recursos bibliograficos y audiovisuales

Estimular la busqueda y uso de la informacién para potenciar los aprendizajes

Integrar efectivamente la biblioteca escolar con el curriculo.

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.

Evaluar y catalogar recursos bibliograficos digitales, aplicando criterios pedagégicos.

Apoyar la implementacion de programas para el desarrollo de la alfabetizacién digital.

Integrar efectivamente la biblioteca escolar CRA con el curriculo

Facilitar informacién y difusién sobre los recursos disponibles

Trabajar en equipo con Docentes, Bibliotecaria, Asistentes de la educacion.

Desarrollar el CRA como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion

Coordinar el mejoramiento y desarrollo permanente del CRA

Trabajar en equipo con los profesores, orientdndolos sobre el uso de los recursos para los distintos

sectores y objetivos.

n) Catalogar recursos de la Biblioteca Escolar CRA usando software de automatizacién.

o) Disposicion para la planificacidn colaborativa en el uso de recursos e informacién, en coordinacién con
los docentes y jefes de UTP.

p) Conocer todos los textos disponibles y posibilitar su uso por parte del alumnado del Liceo

q) Mantener (reposicion y/o reparacion)y actualizar los recursos.

r)  Definir e implementar los modos de atencion a los usuarios.

s)  Disefiar un plan de supervisién para evaluar la gestién del CRA

t)  Colaborar con la Jefatura de Finanzas y administracion en el disefio de un presupuesto para el
funcionamiento del CRA.

u)  Colaborar con la Direccion para elaborar un plan de supervision y control econémico.

v)  Generar alianzas de trabajo y apoyo con otras entidades.

w) Participar en cursos, seminarios y/o perfeccionamiento ligadas al quehacer profesional, utilizandolas
como una oportunidad de aprendizaje y desarrollo profesional.

x) Debe disponer los recursos de acuerdo con las necesidades y requerimiento de los usuarios, ordenando
lo existente en funcién de los grandes objetivos dispuestos por la unidad educativa y proyectando las
adquisiciones de acuerdo a las necesidades reales para el cumplimiento de las metas de aprendizaje
esperadas.

y) Debe disponer los recursos al servicio del docente para una ensefianza efectiva y activa, sugiriendo
materiales y métodos para que la labor educativa logre los aprendizajes significativos especificos a tratar
en una unidad determinada.

z) Debe disponer los recursos al servicio de los alumnos u otros usuarios con el objetivo de posibilitar,
ampliar y aumentar las posibilidades de aprendizaje y de desarrollo a través del uso activo y efectivo de
los diversos materiales que el CRA puede poner a su disposicion, ya sea en un trabajo individual o
colectivo.

aa) El cumplimiento del horario y funciones de la encargada del CRA, sera supervisado por UTP.

bb) No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
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BIBLIOTECARIA: Es la funcionaria encargada de complementar la labor docente y contribuir al mejoramiento

del tiempo libre, creando un clima favorable a la investigacion y a la reflexién, incentivando
la lectura como goce estético interior.

FUNCIONES DE LA BIBLIOTECARIA

Responsabilizarse de todo el material a su cargo, registrar, clasificar y catalogar las obras, de modo
que faciliten las consultas.

Confeccionar la ficha activa de libro y la ficha del lector, informando a Inspectoria General de cualquier
anormalidad.

Dar a conocer las nuevas adquisiciones mediante Boletines Informativos.

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su &rea dentro de la primera semana de Enero.
Proponer iniciativas tendientes a aumentar la dotacién bibliotecaria, mejorar las condiciones de atencion
y aumentar el habito de lectura y la investigacion.

Contactarse por conducto regular con las instituciones, organismos y personas que puedan contribuir
con la biblioteca del Liceo.

Confeccionar mensualmente la estadistica relativa a lectores, obras, cursos, alumnos (as) que usan la
biblioteca.

Confeccionar y aplicar el reglamento de Biblioteca.

Estar en conocimiento de bibliografias consultadas en los programas de estudios.

Informar por oficio al Jefe Administrativo de las adquisiciones y/o reparaciones que se necesita realizar,
entregando un a copia de Direccién y otra a Inspectoria General.

Brindar responsablemente los servicios a quien los requiera.

Actualizar permanentemente en cursos, seminarios, talleres, etc., para lograr un 6ptimo desempefio
de su funcién.

Cumplir estrictamente con el horario establecido para la atencién de la biblioteca.

Participar en al realizacion de tareas formativas, culturales y recreativas dirigidas a los alumnos (as) en
sus horas libres, en clases especiales, requeridas por el personal docente.

Participar activamente en conjunto con el departamento de Lenguaje y Comunicacion en el mes del
Libro.

Mantener actualizado el registro de prestaciones efectuadas a los profesores u otros funcionarios del
establecimiento.

Crear y mantener un clima de tranquilidad en la sala de lectura, inculcando el respeto hacia los demas y
hacia su propio trabajo.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Coordinar con inspectoria el uso de la sala de conferencias.

Coordinar el préstamo y uso a los docentes, de los materiales audiovisuales que posee el Liceo;
sobre la base de un cronograma de préstamo y devolucién.

Cumplir ademas las tareas propias de su cargo, las que le encomiende la Direccion del Liceo, de
acuerdo a las necesidades del mismo.

El cumplimiento del horario y funciones de la bibliotecaria, sera supervisado por UTP.
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EQUIPO PSICOSOCIAL: Es un equipo multidisciplinario responsable de atender los diferentes tipos de

necesidades educativas especiales, de alumnos(as) y sus familias, que son derivados por los
docentes y que se relacionan principalmente con deficiencias visuales, auditivas,
psicomotoras y trastornos especificos del aprendizaje y atender problemas de su competencia
a nivel grupal e individual, siguiendo las observaciones impartidas por la jefatura de Unidad
Técnico Pedagodgica, érea a la cual se encuentra adscrita.

FUNCIONES DEL EQUIPO PSICOSOCIAL

La funcion del equipo psicosocial se enmarca en potenciar la capacidad de la institucion educativa para
que ésta cumpla con sus objetivos de educary formar, y el equipo trabajara en el anélisis de planificar,
coordinar, supervisar y evaluar los trastornos del aprendizaje y la aplicacion de programas especiales
establecidas en el establecimiento vinculados con apoyo psicosocial. ~ Apoyando desde una perspectiva
psicolégica y social tanto a los estudiantes, al establecimiento y al grupo familiar en el desarrollo de
habilidades y competencias emocionales, afectivas, educacionales y sociales

a.
b.
c.

Brindar apoyo psicosocial a los nifios, nifias, adolescentes y sus familia.

Recepcionar las derivaciones que realizan los docentes a esta Unidad

Realizar Psicosociodiagnéstico en alumnos nuevos para conocer la realidad de cada nifio y nifia que
se encuentre en situacién de vulnerabilidad y con bajo rendimiento escolar.

Detectar en alumnos nuevos, las necesidades de aprendizaje con el propdsito de mejorar
el Rendimiento escolar.

Brindar apoyo a través de talleres de roles parentales a las padres, madres y o adulto responsable,
con el propdsito de entregarles herramientas que mejoren la comunicacién y rendimiento escolar a
sus hijos.

Brindar apoyo a través de talleres de autoestima para los nifios , nifias y adolescente del 2° ciclo
de este establecimiento, con al propésito de que ellos tenga mejor desempefio académico.
Fortalecer la asistencia regular de los nifios, nifias y adolescente a través de visitas domiciliarias,
citaciones a padres o apoderados y o adulto responsable que pertenecen al Establecimiento
Educacional Héroes de Atacama , de la comuna de Copiap6

Realizar Psicosociodiagndsticos en alumnos - as nuevos para conocer la realidad de cada nifio y
nifia que se encuentre en situacion de vulnerabilidad y con bajo rendimiento escolar.

Potenciar la capacidad de la institucion educativa para que ésta cumpla con sus objetivos de educar
y formar, apoyando desde una perspectiva psicolégica y social tanto a los estudiantes, al liceo y al
grupo familiar en el desarrollo de habilidades y competencias emocionales, afectivas, educacionales
y sociales.

Fortalecer la asistencia regular de los nifios, nifias y adolescentes a través de visitas domiciliarias,
citaciones a padres y apoderados y o0 adulto responsable que pertenecen a nuestro Colegio..

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Brindar apoyo psicosocial a los nifios y nifias, adolescentes y sus familias y su correspondiente
seguimiento.

Realizar talleres ahondando roles parentales a los padres y madres, con el proposito de entregarles
herramientas que mejoren la comunicacion y rendimiento escolar a sus pupilos.
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PSICOLOGO: Es el Profesional que dara respuesta a las demandas de las familias y del profesorado sobre

aspectos psicoldgicos que inciden en la adaptacion personal y social, en el rendimiento del
alumno y en la respuesta educativa que tienen nuestro alumnos(as)

FUNCIONES DEL SICOLOGO:

Evaluacion psicolégica de los estudiantes mediante instrumentos y técnicas psicologicas especificas,
de las que siempre informa previamente a los padres.

Determina trastornos de comportamiento y de las emociones y otros especificos del aprendizaje
Interviene cuando proceda para buscar soluciones con alumnos con discapacidades sensoriales y
motoras.

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.
Asesorar al Consejo de Profesores en los procesos de Evaluacién del alumnado.

Llevar y mantener un archivo de los casos atendidos, separados por tematica, fecha , resultado.
Entregar informes técnicos y/o profesionales de alumnos atendidos a direccion del Liceo.
intervencion con alumnos o con grupos en situaciones de conflicto: violencia escolar, acoso o
conductas agresivas.

Asesoramiento del profesorado en el manejo del grupo, de las familias y de los alumnos sobre los
problemas y procesos psicologicos que afectan al aprendizaje.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Asesoramiento (contencidn) a familias, a profesores y a los alumnos que han estado expuestos a
situaciones traumaticas: fallecimiento de un familiar, malos tratos, abuso sexual, catastrofes, etc.
Diagnosticar con argumentos cientificos estados psiquicos particulares, como el retraso madurativo,
el déficit de atencidn o la sobredotacién intelectual.
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PSICOPEDAGOGO(A): Es el(la) docente especialista, con post titulo en Psicopedagogia, responsable de

atender diferentes tipos de necesidades educativas especiales, de alumnos(as), derivadas de
deficiencias visuales, auditivas, psicomotoras y trastornos especificos del aprendizaje de los
alumnos(as), de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades orientacién
educacional vocacional, profesional y de programas especiales del establecimiento vinculados
con orientacion, y atender problemas de su competencia a nivel grupal e individual, siguiendo
las observaciones impartidas por la jefatura de Unidad Técnico Pedagogica, area a la cual se
encuentra adscrita.

FUNCIONES DE EL (LA) PSICOPEDAGO (A):
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Coordinar las actividades psicopedagdgicas, de acuerdo a la directriz general del Liceo:
Aspectos metodoldgicos y organizativos de la ensefianza
Establecer estrategias de aprendizaje,Coordinando la elaboracion de inclusiones educativas
Organizar y coordinar medidas de atencion a la diversidad
Asesoramiento en los procesos de evaluacidn de los alumnos
Orientacién en la formacion continua del profesorado y en los proyectos de innovacion educativa
Colaboracion en la elaboracién del Proyecto Educativo, en los tépicos relativo a su espertiz.
No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Colaboracion con la U.T.P. en la observacién y evaluacion del Docente de Aula.
Control y seguimiento del alumno(a), educacion sexual, prevencién de patologias (adicciones a drogas,
violencia y maltrato, integracion al Liceo)

En relacion a los Docentes:
Asesoramiento a los diferentes equipos de docente
Visar las evaluaciones que se aplicaran a los alumnos con Necesidades Educativas Especiales
Asesoramiento a los profesores frente a las situaciones de alumnos con dificultades y/o con NEE
Deteccion y evaluacion de las relaciones educativas conflictivas detectadas en la sala de clases.
Colaboracion en la elaboracion de medidas de atencion a la diversidad
Orientacién en situaciones especificas de ensefianza- aprendizaje
Asesoramiento en la evaluacion y en la promocién de alumnos
Colaboracion en la elaboracion y seleccion de materiales didacticos

En relacion a los Alumnos/as:
Coordinacion de los diferentes profesionales que intervienen en la atencion individualizada del alumno/a
Evaluacién individual o colectiva de alumnos con NEE y derivacién de estos a los centros o servicios
pertinentes
Orientacion en procesos de cambio y transicion del alumno (académicos, laborales, personales).
Corroborar la elaboracion de las evaluaciones que se aplicaran a los alumnos con Necesidades
Educativas Especiales
Seguimiento y apoyo en los procesos de intervencion individual o colectiva
Intervencion en sesiones de tutoria especificas sobre temas de naturaleza psicopedagégicas
Orientacién y apoyo en problemas de desequilibrio emocional
Fomento de metodologias de aprendizaje y autoevaluacion innovadoras:
Atencion y educacion de la madre adolescente
Rehabilitacion de las posibilidades de aprendizaje después de cambios relacionados con enfermedades,
accidentes o ausencias prolongadas

En relacién a las Familias:
Orientacion al seguimiento de los alumnos en casa.
Asesoramiento en situaciones conflictivas, complementario al realizado por la orientadora.
Informar y orientar para la utilizacion de recursos y servicios del liceo.
Colaborar en la informacién y formacién/capacitacion de los familiares en temas de interés
psicopedagdgico.
Orientar y establecer pautas de comunicacién y control de la conducta parental.
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ORIENTADOR(A): Es la docente especialista de Educacién Media, con postitulo en Orientacién,

responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacion
educacional vocacional, profesional y de programas especiales del establecimiento
educacional vinculado s con orientacion, y atender problemas de su competencia a nivel
grupal e individual, todo este, siguiendo las observaciones impartidas por la jefatura de
Unidad Técnico Pedagdgica, area a la cual se encuentra adscrita.

FUNCIONES DE EL (LA) ORIENTADOR (A)

Coordinar todas las actividades de orientacién educacional, vocacional y profesional, de acuerdo a la

directriz general del Liceo.

a)

Asesorar especificamente a los sefiores profesores jefes en su funcién de guia del alumnado, a través
de las horas de orientacion y de Consejo de curso, Desarrollo Personal, proporcionandole el material de
apoyo necesario a su labor Asesorar técnicamente a profesores de asignatura basica y de
especialidades, en materias de orientacién y rendimiento escolar.

Atender, en casos calificados a los alumnos con problemas de aprendizaje, después de los consejos
de evaluacion y de acuerdo a lo determinado por la Unidad Técnico Pedagdgica.

Derivar a los organismos internos o externos los casos calificados de los alumnos con problemas de
aprendizaje y/o conductual.

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su &rea dentro de la primera semana de Enero.
Capacidad para formar, dirigir equipos de trabajo.

Reunirse a lo menos una vez al mes con los Profesores de aulas, los profesores jefes para analizar la
tematica de rendimiento y/o comportamiento u otro problema de interés

Asesorar a Padres y Apoderados para que contribuyan apoyando el proceso de orientacién de sus
hijos, especificamente con aquellos, cuyos alumnos presenten problemas de aprendizaje.

Coordinar y asesorar la programacion de las actividades propias de los programas especiales de salud y
otros: Escuela para Padres, Alcoholismo, Drogadiccidén, Senescencia, etc., relacionando a los
alumnos y profesores jefes, si asi no ocurriere, dara cuenta al Jefe de la unidad Técnico Pedagodgica.
Reunirse a lo menos una vez al mes con los Alumnos y/o Apoderados para analizar la tematica de
rendimiento y/o comportamiento u otro problema de interés

Cautelar que la carpeta con los documentos de seguimiento escolar de los alumnos, estén completos y
llevados al dia por los sefiores profesores jefes, si asi no ocurriere, dara cuenta al Jefe de la Unidad
Técnico Pedagdgica.

Coordinar con la Asistente Social y/o la Orientadora Familiar las remediales a aplicar al alumnado
cuando sea necesario.

Orientar al desarrollo integral y armonico del alumno, contribuyendo a la formaciéon de valores,
actitudes y habitos que establece la educacion nacional.

Coordinar las gestiones pertinentes en relacion a la PSU que rinden nuestros alumnos

Coordinar las actividades de orientacion del Liceo y otros establecimientos educacionales

Participar y colaborar en los Consejos Técnicos organizados por la direccion y/o la Unidad Técnico
Pedagdgica, especialmente cuando se traten situaciones de su competencia.

Asistir al Consejo de Coordinacién, cuando sea citado por el Director y deba dar algun informe de su
competencia.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

Crear y/o coordinar Redes de orientacion, tanto internas como externas, destinadas a brindar ayuda a
los alumnos y alumnas de nuestro Liceo.

Derivar a los profesionales: Psicologo, Psicopedagogo(a), Orientadora Familiar, Asistente Social o a
quien corresponda a los alumnos(as) que de acuerdo a la informacion recabada de sus profesores Jefes
u otro funcionario le detecten Problemas de Aprendizaje, o problemas conductuales, segun sea el caso.
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ORIENTADOR(A) FAMILIAR: Es un(a) profesional que posee titulo habilitante para intervenir en funcion del

bien de la familia de nuestros padres y apoderados y de cada uno de sus miembros hacia el
logro de su plenitud, con el mayor respeto y delicadeza. El compromiso con su vocacion debe
expresarse en el interés por lograr una serie de conocimientos, cualidades y habilidades que
lo hagan mas virtuoso e idéneo para su desempefio profesional. Este debe expresar
excelencia académica, estar basado en principios y valores, tener como fin la defensa,
prevencion, fortalecimiento y orientacion de la familia en todos sus @mbitos.

FUNCIONES DE EL (LA) ORIENTADOR (A) FAMILIAR:

a
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Defender, promover, prevenir, orientar a la familia de los apoderados y a sus miembros.

Asesorar a los apoderados en ambitos: educativo, de la salud, juridico, social.

Entregar a Direccién el Plan Anual Operativo de su &rea dentro de la primera semana de Enero.
Elaborar proyectos de investigacion para la prevencién de problemas y conflictos al interior de la
familia

Integrar equipos multidisciplinarios

Colaborar con profesores, orientadores vocacionales en la organizacién y desarrollo de escuela
para padres, talleres, seminarios, etc

Integrar equipos interdisciplinarios, colabora con siquiatra, sicdlogo y especialista que el liceo posea.
Intervenir en el disefio y desarrollo de programas sicosociales de apoyo a la familia de los alumnos
Organizar e implementa grupos de familia segun problematica especifica.

Crear ylo coordinar Redes de orientacién familiar, tanto internas como externas, destinadas a
brindar ayuda a los alumnos y alumnas de nuestro Liceo.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Intervenir y asesorar en programas de planificacién familiar

m) Realizar mediacion en parejas en conflicto matrimonial
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ASISTENTE SOCIAL o TRABAJADORA SOCIAL: La trabajadora o asistente social dentro del ambito

escolar es un profesional calificado, que de acuerdo con el proyecto educativo del
establecimiento, colabora, junto con otros profesionales a favorecer el desarrollo integral de
los alumnos y sus familias, proporcionando elementos de conocimiento de estos y de su
entorno, tanto en los aspectos familiares como sociales, e interviniendo, cuando es
necesario, en estas areas.

FUNCIONES DE LA TRABAJADORA SOCIAL

a.
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Atender a las prioridades establecidas en los Reglamentos Internos (ausentismo escolar,
convivencia, asesoramiento e informacién a padres, prevencién y resolucion de conflictos.) Estas
probleméticas deben ser abordadas a tres niveles:

- Grupal (todos los profesionales del liceo).

- Comunitaria (poblacién y servicios sociales).

- Individual (familias y alumnos).
Disminuir y prevenir el ausentismo en coordinacion con los Servicios Sociales de instituciones redes
y con los profesionales del equipo psicosocial del Liceo
Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.
Mantener al dia el registro 0 anecdotario de los alumnos.
Gestionar y realizar capacitacion y/o perfeccionamiento a los funcionarios del Liceo
Establecer trabajo en equipo con los docentes, especialmente con los profesores jefes.
Seréa la responsable del proceso de postulacién a becas, de diferente tipo; para lo cual establecera
un manual de procedimientos sobre Becas y becarios.
Coordinar con la Orientadora las remediales a aplicar al alumnado cuando sea necesario.
Establecer estrategias para Prevenir el fracaso escolar
Colaborar y apoyar en el desarrollo del Proyecto de Convivencia del Colegio.
Actuacién coordinada, a través de trabajo en equipo con integrantes del Departamento de
Orientacién
Atencion a las familias de los alumnos disruptivos
Informar, asesorar y orientar a padres y alumnos sobre los diferentes recursos existentes para ayuda
a la familia
No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Coordinacion con todos los recursos necesarios para el desarrollo de las funciones que la
Trabajadora Social debe desarrollar en el Liceo.
Elaboracion de programas que favorezcan la integracion social, familiar y escolar de los alumnos.
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JEFE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS: Es el profesional Contador y/o Auditor que como funcionario(a)

tiene la responsabilidad del cumplimiento operativo del Liceo tanto en la mantencién,
cancelaciones a proveedores, adquisiciones, cobranzas de derechos de matricula y de
escolaridad a Padres y Apoderados.

FUNCIONES DEL JEFE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS:

El (la) Jefe administrativo coordinara con su personal el cumplimiento a cabalidad las siguientes

acciones o funciones, por las cuales sera responsable:
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Llevar al dia y en orden un acabado registro del personal del Liceo, manteniendo en su oficina una
carpeta por cada funcionario con la documentacion requerida por finanzas.

Recepcionar y tramitar licencias médicas, comunicando esta situacion a Inspectoria General para que
se tomen las medidas pertinentes.

Adquirir oportunamente los materiales necesarios para efectuar las reparaciones menores que sean
necesarias realizar.

Entregar a Direccion el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.

Adquirir oportunamente los materiales de oficina necesarios para el buen desempefio de la labor
directiva y administrativa.

Dar respuesta a las solicitudes de adquisicion y/o reparacion en un maximo de tres dias contados desde
que se realiza la solicitud.

Mantener un stock de materiales de oficina y de reposicién para agilizar las solicitudes y/o reparaciones.
Coordinar la recepcion de los dineros provenientes de Matricula, Mensualidad o Escolaridad, u otros
ingresos que la Rectoria estime conveniente por parte de los apoderados.

Gestionar la realizacion de los depositos de dineros, a lo menos tres veces por semana.

Llevar un registro informético (bases de datos) de todos los ingresos y egresos de dineros del Liceo.
Entregar un informe escrito mensual de los ingresos y egresos de dineros a la Rectoria del Liceo.
Gestionar la realizacion y mantencién del inventario de bienes del Colegio.

Efectuar las cancelaciones de facturas u otros compromisos econdémicos que el Colegio adquiera con
sus proveedores de bienes y servicios.

Realizar y actualizar el FODA de los objetivos Administrativo — Financiero del Proyecto Educativo
Institucional.

Participar en las reuniones mensuales del Equipo de Gestion.

Realizar los presupuestos financieros necesarios para el buen funcionamiento del Liceo, los cuales
deberan ser contemplados en los Planes Anuales operativos y la Cuenta Publica.

Enterar los pagos previsionales y de salud correspondientes de los funcionarios del Colegio, en las
diferentes entidades.

Realizar los contratos de trabajos y sus correspondientes modificaciones a los funcionarios del Colegio
de acuerdo a los requerimientos de la Rectoria.

Cancelar las remuneraciones mensuales a los funcionarios del Colegio.

Realizar los finiquitos a los funcionarios que determine la Sostenedora y Rectoria.

Autorizar las adquisiciones de materiales técnico — pedagogico y de apoyo a la labor docente, para el
buen desarrollo de las actividades curriculares y extracurriculares del Establecimiento.

Cancelar oportunamente los compromisos contraidos por el Colegio para su buen funcionamiento.
Realizar las labores contables de la Empresa Sostenedora, manteniéndolas al dia, ante una eventual
fiscalizacion de los organismos pertinentes.

Crear una directriz referente a viaticos para los funcionarios que participen en comisiones de servicio,
fuera de la comuna, de acuerdo a las necesidades del Colegio.

Aclarar las dudas e inquietudes que los funcionarios pudiesen tener con respecto a su situacion
contractual u ofra.

Realizar convenios con diversas instituciones para la obtencion de beneficios econoémicos, via
descuento por planilla, para los funcionarios.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
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bb) Mantener actualizada la informacién contable - financiera del Colegio, para cumplir con lo dispuesto en
la Ley de Subvenciones.

cc) Revisar o formar una comisién revisora de cuentas de los balances financieros debe presentar
anualmente los Subcentros de cursos y/o el Centro General de Padres y Apoderados.

dd) Brindar responsablemente los servicios a quien los requiera.

ee) Actualizarse permanentemente en cursos, seminarios, talleres, etc. Para lograr un 6ptimo desempefio
de su funcién.
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CONTADOR(A): Es el profesional con titulo: Contador, o Auditor cuya funciones principales estan destinada

a realizar tareas relacionadas al analisis de cuentas contables para garantizar la exactitud
de los saldos de las cuentas que conforman los Estados Financieros del Colegio y
suministrar de manera eficiente y confiable la informacion resultante de los registros
contables.

RESPONSABILIDADES DEL CONTADOR.
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Coordinar y controlar las actividades que debera realizar el Area de Contabilidad.

Organizar y coordinar las actividades para el registro de las operaciones contables ejecutadas con base
en el presupuesto institucional.

Controlar y dar seguimiento al archivo y resguardo de la documentacion generada de las operaciones
contables.

Aprobar los documentos ingresados al Sistema Napsis-Sineduc para toda fuente de financiamiento.
Coordinar el registro contable con los datos ingresados al Napsis y la elaboracién de datos fuente para
dicho sistema.

Asesorar en la elaboracion de los Presupuestos Anuales y en los Proyectos de Rendiciones de Cuentas
a presentar en los organismos fiscalizadores, aportando informacién, entre otras, respecto a las
necesidades del Colegio en los rubros a reforzar.

Confeccion de cuentas anuales y cierre del ejercicio.

Elaboracion de la informacion que servira de soporte para la preparacién del presupuesto.

Supervision directa de la correccién de los apuntes contables efectuados.

Elaboracion de informes de la evolucion de los estados contables para los Sostenedores.

Confeccion de la contabilidad analitica y, en su caso, consolidacion de balances.

Realizacion de conciliaciones bancarias.

Gestidn, control y conformacién de facturas de proveedores y acreedores.

Formulacién clara y precisa del procedimiento de elaboracion y presentacién de estados contables.
Asegurar la calidad y comprensibilidad de la informacion contable, estableciendo los procesos y su
correcta realizacion.

Suministrar informacién contable objetiva y verificable a la direccion de la empresa

Proporcionar a tiempo la informacién contable.

Elaborar el Plan de Cuentas del Colegio sobre la base del Plan General de Contabilidad o planes
sectoriales si la empresa lo requiere.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Presentacion del cierre contable del ejercicio, cuentas anuales y, en su caso, consolidacidn de balances.
Evaluar y controlar las distorsiones que puedan producirse en el proceso contable.
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ADQUISICION E INVENTARIOS: Es el profesional con titulo: Auditor, Ingeniero en Administracién, cuya

funciones corresponden a necesidades propias de la institucion, ademas de contemplar
la planificacién, seleccion de proveedores, control, calidad, precio, tiempo de entrega y
cantidad del producto, y para el cual debera supervisar los procesos de almacenamiento
, entrega y despacho de insumos y materiales adquiridos, revisando, organizando y
distribuyendo los mismos, a fin de mantener los niveles de inventarios necesarios para
garantizar un servicio educativo eficiente.

RESPONSABILIDADES DE ADQUISICION E INVENTARIO

Sera responsable de coordinar, ejecutar y controlar la adquisicion de bienes de uso y consumo

requeridos por el Colegio, para permitir su uso eficiente y mantener un control actualizado de los inventarios;
También debera coordinar las labores de contabilidad, registro y control de bienes patrimoniales, planificando,
supervisando y dirigiendo acciones a seguir, a fin de controlar su incorporacion, desincorporacién y custodia
en las diferentes dependencias del colegio.

Son funciones relevantes del cargo:
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Gestionar la adquisicion, manejo, almacenamiento, stock, distribucion y seguridad de los insumos.
Buscar, seleccionar y mantener proveedores competentes en el Sistema de Compras.

Realizar érdenes de compras

Desarrollar una adecuada realizacion de inventarios y control de los mismos de forma periodica.
Mantener en dptimo estado de orden y limpieza en la totalidad de bodegas de materiales Institucionales
y externas.

En equipo con el soporte informatico, debera crear o adquirir una base de cédigo de barras para marcar
y registrar los bienes del establecimiento.

Realiza la adquisicion de productos e insumos, basados en tres cotizaciones, eligiendo el mas
conveniente para el Colegio.

Supervisa la entrada y salida de materiales, equipos y suministros a bodega

Asigna y verifica codigos de registro a los insumos ingresados a bodega

Elabora 6rdenes de compra y/o servicios para el Colegio

Mantiene actualizados los sistemas o programas computacionales relacionados con la adquisicién de
insumos.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Supervisa el egreso de productos desde bodega las diferentes unidades del Colegio

Mantiene en orden equipos y lugar de trabajo, informando a su superior cualquier anomalia

Realiza y coordina inventario anual desde bodega

Lleva al dia las mermas de insumos, tanto en los programas computacionales como fisico

Revisar diariamente las 6rdenes de Compra.

Cotizar los materiales e insumos solicitados en las érdenes de compra. Mantener al dia el control de
inventario de la bodega central.

Solicitud de Materiales que no se dispongan en bodega central y/o que por las caracteristicas del
producto deben ser adquiridas.

Seguimiento del material solicitado

Seleccion de proveedores que cumplan con los requerimientos de la empresa.

Evaluar y calificar a los proveedores que habitualmente son requeridos mediante indicadores de gestién
Realiza cotizaciones de acuerdo a las solicitudes de compra entregadas por los Administradores de
contrato
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RECAUDADOR(A): Es el profesional con titulo de Contador, Auditor, destinado a recepcionar los dineros o

valores que ingresen a la institucion producto de cancelaciones de matriculas,
mensualidades, cobros, repactacion y otras relativas al area financiera

RESPONSABILIDADES DEL RECAUDADOR(A)
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Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de clientes apoderados
financieros del Colegio, brindando a su jefatura y equipo de trabajo, apoyo en el cumplimiento de las tareas y
procesos propios de su Unidad o Area.

Mantener actualizada la plataforma con los ingresos econémicos correspondientes a mensualidades que
cancelan los apoderados.

Informar mensualmente por medio de una planilla, los pagos por curso realizados por los apoderados.

Coordinar con el area contable la documentacion de respaldo por ingreso de mensualidades.

Mantener de forma completa y actualizada los registros informaticos correspondientes a los ingresos/egresos de
la institucion

Apoyar a su jefatura en la entrega de informacion requerida por la Superintendencia de Educacion u otro
estamento fiscalizador.

Realizar la gestion de cobranza a los apoderados financieros

Apoyar las entrevistas y/o reuniones que tenga la jefatura por temas financieros del alumnado.

Mantener al dia la agenda de actividades de jefaturas y de profesionales de la unidad o area.

Establecer los controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a su Unidad y todo lo
que involucre a sus procesos.

Analizar la informaciéon del Sistema, identificando posibles diferencias en los pagos registrados por los
apoderados.

Realizar informes de reparos comunicando a las Instituciones recaudadoras la informacion de las diferencias
detectadas.

Ejecutar cierres de reparos mensuales y resimenes de control.

Contribuir a la regularizacion de diferencias pendientes.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

Asignar las tareas diarias a terreno del cobrador externo, en primera y segunda etapa de cobro.

Recepcionar los valores rescatados por cobrador externo.

Confeccionar la informacion necesaria para que el Asesor Legal, proceda a realizar los escritos de cobranza
judicial a morosos.

Ordenar la documentacion y confeccionar expedientes para dar el inicio efectivo al proceso de cobro, verificando
que la documentacién adjunta sea la correspondiente.

Confeccionar cartas certificadas y programar su envio a los apoderados morosos, de acuerdo al plan de
cobranza.

Confeccionar expedientes con la informacion de los apoderados deudores y entregarlos al asesor juridico, para
que posea una mayor informacion sobre el apoderado moroso.

Realizar la construccién fisica, foliacién y orden de cada uno de los expedientes de los apoderados morosos,
permitiendo mantener una continuidad de cobranza.
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JEFE DE RELACIONES LABORALES: Es el profesional con titulo: Ingeniero Civil, Ingeniero Control y
Gestion, Abogado, cuya funcién principal es tener a su cargo la gestion y resolucion de
problematicas referidas a la relacion de la empresa con los sindicatos, federaciones,
mutuales y también se ocupa de los temas laborales y legales como mediaciones con
trabajadores que fueron despedidos, responder cartas documento, confeccionar los
certificados de empleo, negociar la salida de algln trabajador, o preparar contratos o
documentos legales como convenios de confidencialidad para que firmen nuevos
trabajadores

RESPONSABILIDADES DEL JEFE DE RELACIONES LABORALES.

a. Mantener una relacion fluida con los trabajadores de la empresa

b. Representar al sostenedor ante los funcionarios del Ministerio de Trabajo

C. Mantener una relacion fluida con el delegado gremial de la empresa a fin de hacer respetar acuerdos y
conocer las demandas de los trabajadores

d. Negociar los convenios de trabajo

Reponder a nombre del Colegio ante el Ministerio de Educacion o los organismos oficiales de

contralor

Negociar los aumentos salariales y condiciones laborales con los postulantes a la empresa

Negociar durante conflictos sindicales, como huelgas, paros.

Asistir a mediaciones o audiencias laborales en la inspeccion del trabajo o tribunales

Pactar o negociar la desvinculacion de un trabajador

Estar al tanto de la legislacion laboral vigente y de los proyectos de ley o las leyes por venir

Participar activamente en las cdmaras empresarias a las que adscribe la empresa

Reportar mensualmente a los Sostenedores o al Jefe de Finanzas de la institucion de la situacion

laboral de los funcionarios

®
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EL(LA) INSPECTOR(A) GENERAL: Es el docente con post-titulo en administracién educacional, que tiene

como responsabilidad, organizar, coordinar, supervisar y velar porque las actividades del
Colegio se desarrollen en un ambiente de orden, disciplina, higiene, bienestar y sana
convivencia.

FUNCIONES DEL (LA) INSPECTOR (A) GENERAL

Velar conjuntamente con el Director de Nivel, porque la disciplina escolar del Colegio sea coherente con
los objetivos educacionales vigentes.

Controlar el régimen disciplinario del alumnado, exigiendo habitos, puntualidad, urbanidad y respeto.
Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus dependencias e
instalaciones.

Planificar, coordinar y ejecutar todo el proceso de matricula, informando diariamente a Direccién
Programar y coordinar las labores de los docentes y paradocentes, elaborando y controlando el
cumplimiento de los horarios pertinentes.

Entregar a Rectoria el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.

Informar por escrito a la direccién del Colegio sobre las actividades de su unidad, a fin de confeccionar
la memoria anual.

Programas campanas de prevencion de accidentes escolares y llevar el registro y atencion de los casos
de alumnos (as) accidentados (as).

Controlar los horarios, atrasos e inasistencias diarias de los alumnos y mantener informado de estas
situaciones a los padres y apoderados.

Controlar el estricto cumplimiento de los horarios de las clases sistematicas de los docentes, las horas
de colaboracion y extraescolares, con sus correspondientes firmas tanto en libro de clases como en
otros registros, informando a Rectoria si fuera necesario, en cada de inasistencia reiteradas sin aviso.
Fijar turnos, horarios y demas obligaciones del personal paradocente o inspectores, administrativos y
auxiliares de servicios menores, de acuerdo a las necesidades del Colegio y velar por su cumplimiento.
Colaborar en revisar al término de cada semestre y final de afio, los promedios de notas semestrales y
finales de asignaturas, en coordinacién con las jefes de UTP.

Controlar diariamente la justificacion de las inasistencias de los alumnos, tanto a las actividades
lectivas, como a las extraprogramética. Para estos efectos, se llevara un archivo de fichas
individuales por curso y un control de certificados médicos.

Autorizar la salida extraordinaria de los alumnos, cuando lo solicite el apoderado, llevando un estricto
registro diario de alumnos que salgan del Liceo durante la jornada de clases, por enfermedad, por
control médico o dental y/o para participar en alguna actividad extraescolar.

Llevar la estadistica diaria de asistencia de los alumnos en las diferentes jornadas, para los efectos del
control de la Subvencion, de esa forma los Boletines Mensuales, se elaboran correctamente y el
proceso se cumpliran correctamente y el proceso se cumplira sin dificultad.

Confeccionar los horarios de clases del personal docente, tomando en consideracion el bienestar de los
alumnos y las necesidades de la Unidad Educativa; las situaciones dificiles de horario o peticiones
especiales, seran resueltas por el consejo de Coordinacion del Colegio.

Verificar que todas las dependencias de los dos pabellones, patios y otros que conformen el
establecimiento, estén siempre en perfecto estado de aseo y mantencién.

Velar por la conservacion del mobiliario escolar, uso de las maquinarias, equipos de video, televisores,
proyectoras y de todo el material de ensefianza que disponga la Unidad Educativa, para estos efectos,
revisara constantemente el Inventario.

Controlar el normal uso de todas las dependencias del Colegio: Sala, Biblioteca, Laboratorio de
ciencias, Sala de Proyecciones, Sala de computacion, Servicios higiénicos y duchas, etc.

Controlar diariamente la disciplina del alumnado registrando oportunamente la observaciones
individuales, sobre todo cuando se produzca suspension de los alumnos.

Promover el bienestar de los alumnos y del personal del Colegio, coordinando y presidiendo las
actividades que se realicen en tal sentido.
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Proponer en los alumnos la formacion de habitos morales, buenas costumbres, valores patrios y
sentimientos de solidaridad, esto ultimo con sus compafieros de curso y con el préjimo.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

Velar por el buen comportamiento y presentacién personal del alumno, tanto oficiales internos como
externos, logrando de ellos el respeto de los simbolos patrios.

Organizar las actividades del bienestar y primeros auxilios de los alumnos y su seguridad.

Coordinar el proceso de matricula, formando equipos de trabajo para contribuir en su dptimo desarrollo.
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DOCENTE DE AULA:  Los profesores constituyen la fuerza vital sobre la cual descansa la calidad, el
prestigio y la solvencia de nuestro Colegio. La docencia de aula es la que se realiza frente
al alumno y corresponde al plan de estudio.

Las actividades de colaboracion son aquellas labores educativas complementarias de la
docencia, ejemplo: las actividades extraescolares, las de reforzamiento, etc.

PERFIL DE DOCENTE DEL Colegio “HEROES DE ATACAMA’

Todo profesional de la educacion o profesional con autorizacién docente que asume la conduccién del

proceso ensefianza — aprendizaje, en nuestro Colegio deberd poseer las siguientes caracteristicas

psicolaborales:

a) Estar profundamente comprometido con los fines y objetivos institucionales de nuestro Proyecto

Educativo Institucional.

b)  Conocer y dominar el “Marco de la Buena Ensefianza”

c) No estar inhabilitado para trabajar con menores de edad (Ley 20.594)

d) Poseer el certificado de competencia en el uso y manejo de Tic's que otorga el Mineduc, a través del

programa ENLACES. o en su defecto tener certificacion de competencia

e) Poseer salud fisica y mental para el correcto desempefio de sus funciones.

f)  Estar siempre con una correcta presentacién personal, por ser ejemplo de imitacion de sus alumnos(as),

donde los varones usaran terno o0 ambo y las docentes vestido o falda.

g)  Serequilibrado emocional y afectivamente.

h)  Ser leal con la Institucion que lo cobija laboralmente y con su jefatura.

i) Reflexivo ante las iniciativas de sus iguales, sus autoridades, sus alumnos (as), y apoderados.

i) Responsable con el total cumplimiento de las funciones que le competen.

k)  Ecuanime en su accion y en la adopcion de sus propias decisiones.

[)  Comprensivo frente a la realidad y a la conducta humana.

m)  Bajo ningin concepto nuestro docente deberd relacionarse con el alumnado y apoderados después de

su jornada de clases o tiempos libres.

n) Todo docente de aula serd sometido a evaluacién de desempefio, bajo el parametro de pauta

previamente conocida, al término de cada semestre.

o) Critico constructivo y creador ante situaciones concretas desarrollando y estimulando la misma actitud

hacia los alumnos (as) y el resto de la Unidad Educativa.

p)  Coherencia en su sery hacer, testimoniando con su actitud, los ideales del establecimiento.

q) Responsable con su papel de educados, que involucra el rol formativo e informativo de su funcion.

r)  Innovador en su accién pedagogica.

s)  Demostrar una actitud integradora y abierta para con todos los miembros de la comunidad escolar.

t)  Preocupado de la calidad de su ensefianza en el aula como el responsable directo y principal de la

Reforma Educacional.

FUNCIONES DEL DOCENTE DE AULA

a) Educar siempre a los alumnos (as) con la accion y la palabra al ensefiar su especialidad.

b) Fomentar en el alumno valores, habitos y actitudes, generando el buen comportamiento en ellos, a
través del ejemplo personal.

c) Mantener al dia el Software de apoyo a la Gestién Educacional, denominado NAPSIS-SINEDUC

d)  Cumplir con las actividades complementarias u horas no lectivas que le sean designadas por la
Direccion y/o UTP.

e) Asistir a lo menos una vez al mes a reunirse con la Orientadora con la finalidad de analizar el progreso
del curso en Rendimiento, Disciplina u otro tema de interés

f)  Orientar y realizar sus actividades en concordancia con los objetos y las normas generales que persigue
el Liceo.

g) Preocuparse de actualizar constantemente sus conocimientos para mantenerse al dia en los cambios
que experimenta la pedagogia.
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Dejar guias de estudio, material de trabajo en la Unidad Técnico Pedagdgica para que puedan ser
usados ante una eventual ausencia de sus funciones por permisos.

Guardar discrecién sobre los temas tratados en los diferentes Consejos Técnicos y/o Profesores o en
las reuniones que le competen.

Cumplir con el horario de clases y de colaboracién que le fue asignado.

Participar en cursos de perfeccionamiento y en actividades de capacitacion coordinados por el Liceo.
Asistir a todos los Consejos que convoquen las Direcciones del Colegio, asi como también a los actos y
presentaciones oficiales en su representacion.

Anotar oportunamente el registro de materias en los libros de clases, asi como también la asistencia
constatada en su hora de clases, las calificaciones, los promedios, aspectos conductuales,
actividades y demas datos que sean necesarios para el ordenamiento técnico administrativo del Colegio.
Retroalimentar y re-evaluar, en forma obligatoria, los contenidos de aquellos controles y/o evaluaciones
que sobrepasen el 20%de notas deficientes, aplicando una nueva evaluacién que sera promediada con
la nota deficiente la que sera consignada en el libro de clases.

Como unico responsable de la gestién pedagdgica de aula motivar, guiar, provocar la internalizacién de
contenidos en el alumnado, de modo tal que al término del semestre o afio académico obtenga altos
logros de aprendizaje.

Integrar cuando fuese necesario los contenidos de los subsectores con otras disciplinas, ademas de
relacionar su accién decente a la labor de otros profesionales y especialistas, con el propdsito de
desarrollar equipos multidisciplinarios.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnica — pedagégicas impartidas por el Ministerio
de Educacién y transmitidas por las Direcciones del establecimiento.

Contribuir con su observacion oportuna, en el cuidado y conservacion de maquinarias, equipos,
instalaciones, laboratorio, sala de clases, oficinas, responsabilizandose de los bienes inventariados que
reciben.

Asistir a los actos educativos culturales y civicos que la direccidn del Liceo determine, asi como
también, desempefiar comisiones cuando se le requiera.

Denunciar ante la Inspectoria General, al momento que se produzcan, situaciones que provoquen los
alumnos, que revistan gravedad y que perjudiquen la sana convivencia o el prestigio del Colegio.
Preparar, seleccionar y confeccionar el material didactico para sus clases, en el cumplimiento de los
programas aprobados por el Ministerio de Educacion.

Responsabilizarse de la formacion de la personalidad del alumno, mediante la persuasion y el ejemplo,
contribuyendo a la formacién de buenos habitos, conducta y presentacién personal.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funcion y entregar en forma precisa y oportuna la
informacién que la Colegio solicite.

Desarrollar las actividades de colaboracién para las que fue designado por la autoridad superior del
Liceo.

Evaluar el rendimiento de los alumnos para verificar si hubo logros de los objetivos propuestos en su
planificacion.

El profesor se responsabilizara de las notas finales semestrales y/o anuales que asigne a los alumnos;
una vez colocadas en el libro de clases o planilla anual, no debera enmendarlas, salvo la situacion
excepcional de comprobar que la nota esté equivocada y que perjudique al Alumno; de ser asi, la
correccion sera autorizada por la Subdireccion o la Unidad Técnico Pedagogica.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Mantener comunicacion permanente con los profesores jefes de curso, informandoles sobre los logros
del proceso ensefianza — aprendizaje de los alumnos en la asignatura que imparte, solicitando la
presencia del apoderado cuando sea necesario, asi como también sobre problemas conductuales.
Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudios vigentes, teniendo
siempre presente la calidad de técnico profesional de este Liceo.

Mantener en todo momento y circunstancia un trato respetuoso con los alumnos, apoderados y
funcionarios en general.
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ee) Mantener siempre reacciones jerarquicas diferentes con directivos, compafieros de labores,
subalternos y alumnos, demostrando sobriedad y correccidn en su desempefio, evitando una excesiva
convivencia con los alumnos.
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PROFESOR JEFE: El profesor jefe de curso es el docente directamente responsable del funcionamiento y

progreso del curso que se le asigna. De su preocupacién y dedicacion depende la buena
marcha pedagogica y disciplinaria de sus alumnos y el apoyo y participacion del apoderado.

FUNCIONES DEL PROFESOR JEFE

Tener un conocimiento cabal el curso, mediante la aplicacion de diversos instrumentos (Test
sociométricos, cuestionarios, fichas, entrevistas, efc.).

Conocer y dominar la ultima version de “Marco de la Buena Ensefianza”

Organizar supervisar y evaluar las actividades del Consejo de Curso.

Planificar, junto con el jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica y/o el Orientador, las unidades a tratar en
la hora de Orientacién Vocacional.

Entregar a Registro Curricular la informacién que se le requiera, en forma oportuna y veraz.

Mantener al dia el libro de clases con toda la informacién referida a su curso.

Mantener al dia la informacién de su curso en el sistema informatico SINEDUC- NAPSIS y en la Intranet
del Colegio.

Revisar en forma periddica el libro de clases, en los diferentes leccionarios, para corroborar el
cumplimiento técnico pedagogico y administrativo, dando a conocer a Inspectoria General cuando se
encuentre alguna falencia.

Prestar atencion preferente a sus apoderados y alumnos(as), dentro del dia y hora preestablecido para
dicha accion.

Realizar junto con los profesores de asignaturas, Consejos de Evaluacién del proceso Ensefianza —
aprendizaje de su curso.

Supervisar y evaluar el proceso de Orientacién Educacional, Vocacional y profesional que se desarrolla
en el grupo curso, de acuerdo las pautas dadas por las Unidades Técnico Pedagégicas a través de la
Orientadora.

Organizar, supervisar y realizar a lo menos una reunién mensual con el Subcentro de Padres y
Apoderados de su curso, en las fechas y horarios fijados por Direccién, cifiéndose a la pauta que se
entrega para tales efectos.

Velar, con el apoyo de la Unidad Técnico Pedagdgica, por la calidad del proceso ensefianza —
aprendizaje de su curso.

Mantener comunicacion permanente con los padres y apoderados de sus alumnos, proporcionandoles
informacion sobre el desarrollo del proceso ensefianza — aprendizaje y orientacion de sus hijos o
pupilos, para lo cual se reunira con ellos a lo menos una vez al mes, con todos como reunién de
Subcentro, o individualmente en su hora de jefatura.

Confeccionar informes de calificaciones, parciales y semestrales, certificados anuales de estudio y
actas finales de notas. Estas actas no deben ser enmendadas, si se cometiera error en ellas, el
profesor jefe tendra que rehacerla.

Preparar los consejos de Profesores de curso entregando toda la informacion que en ellos se requiera.
Mantener al dia los documentos relacionados con la identificaciéon de cada alumno, especificamente,
las carpetas con su expediente individual al dia archivando en ella, toda la documentacion que se
refiera a su vida escolar.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Proponer al bienestar, la sana convivencia y respeto entre los alumnos de su curso.

Tener pleno conocimiento a través de las entrevistas, de la realidad socioecondmica de los alumnos de
su curso, sobre todo de las situaciones que afecten el rendimiento y la estabilidad emocional de ellos,
presentando el o los casos a la Inspectoria General, encargada del bienestar del alumnado.

Asesorar el Subcentro de Padres y Apoderados de su curso en las actividades que se programen en
beneficio de ellos, o del Colegio.
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ASISTENTE DE AULA: Es la funcionaria con titulo técnico que apoya y colabora con las tareas educativas

del primer nivel de educacién y tiene por responsabilidad, apoyar el proceso ensefianza
aprendizaje de los alumnos pequefios del colegio, en las distintas etapas de la planificacion
y preparacién de sus clases, aportando principalmente en la elaboracion de material
didactico y la gestion de los recursos pedagégicos (TICs).

El o la Asistente de Aula es quien apoya a docentes de Educacion Pre-Basica y Bésica
colaborando en la gestion docente aportando a un clima apropiado para el desarrollo de la
clase y favoreciendo la atencion a la diversidad.

FUNCIONES DEL ASISTENTE DE AULA

a.

Son un grupo de profesionales que trabaja en la Unidad Educativa, es un no docente que
complementa y apoyara las actividades del proceso ensefianza aprendizaje en las éreas cognitivas,
recreativas y asistenciales de la educacion en los niveles de educacién que posee nuestro colegio;
coordinando, programando, y ejecutando actividades de apoyo al docente

Facilitaré la transicion de nifias y nifios entre la Educacién Parvularia (NT2) y la Ensefianza Basica
(1°y 29, estableciendo una conexion entre los requerimientos pedagogicos y formativos de estos
niveles.

Apoyar la continuidad de la trayectoria escolar de acuerdo al desarrollo emocional, social y
psicoldgico de nifios y nifias.

Ayudar a docentes, facilitando procesos de ensefianza en las competencias basicas de la trayectoria
educativa, a fin de que cada estudiante, alcance los aprendizajes esperados durante sus primeros
afios de vida escolar.

Realizar turnos de patio poniendo énfasis principalmente en el cuidado del alumnado a su cargo.
Poseer voluntad de capacitacion personal permanente.

Mantener una presentacion personal acorde a su funcién, vistiendo pantalén de tela, con uso de
delantal como insumo de trabajo.

Trabaja para que sus alumnos mantengan una relacion con Dios, consigo mismo y con el entorno.
Se compromete con el proyecto educativo, su proceso y con los alumnos que asiste.

Establece relaciones de armonia y entendimiento con sus alumnos y demés miembros de la unidad
educativa.

Crea y mantiene clima de respeto y promueve actitudes de escucha, acogida y de aceptacion del
otro con sus diferencias.

Debe lograr el desarrollo de habilidades y destrezas de los alumnos.

Animar actividades de acuerdo al nivel que asiste.

Apoyar la labor del docente de todas las asignaturas que se imparten en el nivel.

Ser proactiva en las asignaturas que le toca asistir.

Colaborar con la funcién educativa (curricular y pedagégica) y contribucién al desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional.

Colaborar en la realizacion de diagnosticos a estudiantes con necesidades educativas, a grupos de
estudiantes y a las familias de acuerdo a necesidades y normativas internas.

Aplicar instrumentos de evaluacion de acuerdo a su especialidad, a las necesidades y
requerimientos de atencion y normas vigentes.

Elaborar informes de resultados de evaluaciones de acuerdo a especialidad y formatos que
correspondan.

Aportar sugerencias especificas al establecimiento, a los docentes y familias de acuerdo a resultados
del diagnéstico.

Realizar las reevaluaciones cuando corresponda de acuerdo a necesidades y normas establecidas.
Incorporar en los planes de trabajo, acciones bajo el enfoque de prevenciéon de problemas,
dificultades para aprender y areas a mejorar.
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aa.
bb.

CC.

dd.
ee.

ff.

99
hh.

Colaborar con el Docente en decidir y planificar las acciones de apoyo al establecimiento, a los
alumnos y sus familias.

Planificar el trabajo a realizar y coordinar la organizacion de apoyos con docentes técnicos y
administrativos del establecimiento.

Realizar tratamientos de habilitacion y rehabilitacion en forma integral a través de planes y
programas de apoyo individuales y grupales.

Apoyar en el desarrollo de planes curriculares para favorecer la integracion de los estudiantes.
Integrar a las familias y profesores en los trabajos con los estudiantes.

Participar en reuniones con docentes, padres y apoderados asesorandolos en temas técnicos y de
apoyo a los estudiantes.

Participar en talleres de perfeccionamiento docente, aportando estrategias para mejorar la situacién
escolar de los alumnos en condiciones de apoyo.

Realizar reuniones multidisciplinarias en funcién del mejoramiento y desarrollo de los estudiantes.
Realizar acciones de seguimiento de los alumnos en el aula.

Evaluar la evolucion de apoyos en trabajos de equipo con docentes de aula, técnicos y directivos del
establecimiento.

Elaborar informes de evolucién de apoyos especializados.

Participar con equipos multidisciplinarios en la construccion de Informes de sintesis sobre la
evolucion del desarrollo de los estudiantes.

Incorporarse a las Reuniones de Evaluacién, indicando elementos que afecten el desarrollo de su
funcion, con el propésito de mejorarlas.
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ASISTENTE DE LA EDUCACION o PARADOCENTE o INSPECTOR: Es un funcionario técnico que apoyay

colabora con las tareas educativas y tiene por responsabilidad, apoyar el proceso
ensefianza aprendizaje del establecimiento educacional, en labores relacionadas con:
Inspectoria, Biblioteca, Laboratorio, Ayudante de Gabinete, Auxiliar de Taller, etc.

FUNCIONES DEL PARADOCENTE O INSPECTOR

Cumplir con la acreditacién de idoneidad sicolégica, emitida por SSA, de acuerdo a la Ley 19.464
Art.3°.-

Cumplir con el Registro Nacional de Inhabilitados para trabajar con menores de edad, de acuerdo a la
ley 20.594 .-

Apoyar directamente la labor de la Unidad de Inspectoria General, a la cual pertenece.

Hacer cumplir el Reglamento Disciplinario de los alumnos, aplicando las medidas estipuladas.

Vigilar el comportamiento de los alumnos, orientandolos en su conducta y actitudes, de acuerdo con
las normas establecidas del Liceo.

Revisar diariamente los libros de firmas de los Docentes e informar mensualmente por escrito a
Direccién con copia a Inspectoria General., Administracion, de los atrasos y /o inasistencias de los
Docentes.

Colaborar en el proceso de matricula de alumnos del Colegio.

Llevar al dia y en forma ordenada todo el proceso de Subvencion, de acuerdo a distribucién interna de
carga de trabajo.

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias confiadas a el: Laboratorio, Biblioteca, Sala de
Audio, etc.

Atender el cuidado del material didactico y fomentar en los alumnos, el cuidado del mobiliario escolar y
el aseo y ornato de sus salas de clases.

Controlar exhaustivamente los atrasos y las inasistencias de los alumnos, haciendo cumplir el
reglamento disciplinario.

Atender a los padres y apoderados cuando concurran a justificar inasistencias y atrasos.

En ausencia de un docente en algun curso, le pasaré lista y mantendra a los alumnos en sus salas de
clases, pasandole guias de estudios, silas hubiere.

Participar en las actividades extraescolares cuando se lo solicite.

El o la paradocente encargado(a) de los Accidentes Escolares debera llevar un registro pormenorizado
de acuerdo a formato, hacer las denuncias en los formularios correspondientes y, en caso necesario el
transporte del alumno(a) al Hospital para su atencién médica.

Asistir a todos los actos oficiales internos del Colegio, asi como también, a ceremonias civicas u otras
externas, cuando se le encomiende.

Llevar ordenadamente y por curso un archivo de certificados médicos, para los efectos de las
justificaciones por enfermedad, durante los periodos de pruebas del semestre e informar de estas
situaciones a los profesores jefes.

Colaborar con los docentes, especialmente, con los profesores jefes en el control de disciplina y de
situaciones especiales detectadas en los alumnos (salud, sociales, otros).

Prestar atencion de primeros auxilios a los alumnos.

Supervisar el control de la presentacion personal y actitud social de los alumnos.

Tener al dia y orden el Registro de Inventario del Liceo y llevar un expedito control de materiales cuando
se le haya asignado esa funcion.

Dar cuenta oportunamente, a su jefe inmediato (Inspectora General), de situaciones especiales que
observe a los alumnos, que contravengan las normas del Colegio y que comprometan su prestigio.
Llevar al dia las fichas administrativas individuales de los alumnos que se manejan en la Inspectoria
General.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
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y) Asistir a los Consejos de Profesores de curso de cada semestre, aportando la informacion de
situaciones observadas de los alumnos, fuera de aula.

z) Tener al dia y preparada, para las reuniones de Subcentros, la informacién que se refiere a atrasos e
inasistencias de los alumnos.

aa) Elcumplimiento del horario y funciones de este personal, sera supervisado por inspectoria general.
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COORDINADOR DE ALES/ACLES: Es el (la) Docente encargado (a) de organizar y coordinar las actividades

de libre eleccién y extra-escolares de las diferentes areas y grupos que el liceo posea y/o
participe.

FUNCIONES DEL COORDINADOR DE ALES/ACLES

Motivar la participacién y triunfos del alumnado en las actividades extraescolares donde participe el
establecimiento.

Coordinar y cautelar la asistencia de los diferentes monitores en los dias y horas correspondientes.
Entregar a la Administracion y Finanzas en la fecha oportuna, las néminas de los monitores con sus
correspondientes horas de trabajo, para su cancelacion.

Entregar a Rectoria el Plan Anual Operativo de su area dentro de la primera semana de Enero.
Establecer una adecuada y permanente interaccion entre los grupos y las areas de accion entre el
Centro Extraescolar y el Establecimiento, y entre el Establecimiento y la Comunidad.

Proponer a la Direccion del Colegio, para su aprobacion, un plan de acciéon bimensual, basados en
indicadores con metas, donde sus logros serén evaluados al términos de ésta.

Informar permanentemente a las Direcciones, a las U.T.P., a los grupos participantes y a la
comunidad, sobre las actividades en desarrollo.

Representar al Colegio ante los organismos pertinentes (Secreduc, Deprov, Extraescolar, Digeder,
entre otros).

Coordinar el uso y distribucion de la implementacién que Secreduc, Deprov, Chile deportes pudieran
entregarle al Colegio.

Promover la participacién efectiva del Colegio en competencias, exposiciones y otros actos similares
organizados por autoridades educacionales y/o comunales.

Coordinar acciones deportivas Inter-establecimientos a nivel comunal, provincial, regional.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar

Evaluar bimensualmente, las actividades realizadas y avance de las proyectadas en los eventos
internos comunales, provinciales, regionales.

Incorporarse activamente a las estructuras organizativas de la educacion extraescolar y de Chile
Deportes ex - Digeder.
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POOL DE SECRETARIAS: Son las profesionales de mando medio, que como funcionarias atienden los

trabajos de Secretaria, de Oficina, siendo el apoyo fundamental con que cuentan los
Directivos de la Unidad Educativa.

FUNCIONES DEL POOL DE SECRETARIAS

Cautelar, ordenar, archivar y mantener la documentacion de caracter administrativo de todo el personal
de la Unidad Educativa. En este Liceo, este personal recibe las directrices en el siguiente orden:
Direccién, U.T.P., Inspectoria General y Administracién.

Manejar y ejecutar toda la correspondencia oficial del Colegio, tanto la externa como la interna,
realizando los escritos en computador de los documentos de todas las Unidades superiores del Colegio.
Ser en extremo discreta, leal, promoviendo las buenas relaciones humanas entre sus superiores, sus
colegas y demas funcionarios.

Usar racionalmente los materiales y Utiles de oficina, en tal forma que se demuestre el orden y control
administrativo de los funcionarios.

Llevar ordenadamente y al dia el registro de correspondencia enviada y recibida, clasificandola
racionalmente tanto en forma computarizada como manualmente.

Colaborar con el control del Inventario de Bienes del Colegio, participando en sus revisiones periddicas
cuando sea necesario.

Llevar un registro de gastos menores y “caja chica’, cuando proceda, especificamente de
correspondencia y pasajes de locomocidn local.

No tener nada pendiente de entrega, que afecte el desarrollo normal de término de afio escolar
Confeccionar certificados o comprobantes solicitados por alumnos, apoderados, funcionarios del
establecimiento, etc.

El cumplimiento del horario y funciones de este personal, sera supervisado por inspectoria General.
Colaborara en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la atencion de
apoderados y alumnado del Colegio, brindando a su jefatura y equipo de trabajo, apoyo en el
cumplimiento de las tareas y procesos propios de su Unidad o Area.

Mantener de forma completa y actualizada los registros de la Unidad o Area que le corresponda, en
particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como el seguimiento de la
documentacion en general.

Apoyar el desarrollo de las funciones de la jefatura y funcionarios de la Unidad o Area que a su cargo,
en las labores secretariales que le correspondan.

Concertar entrevistas y reuniones de acuerdo a la agenda de su jefatura

Mantener actualizada la agenda de actividades de sus jefaturas y de profesionales de la unidad o area
con quienes trabaja

Establecer controles que le permitan garantizar resultados beneficiosos que favorezcan a la Unidad y
todo lo que involucre a sus procesos. .
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PERSONAL AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES: Es el personal que tiene como responsabilidad apoyar

el proceso educativo. Este personal cautela la conservacion y ambientacién de los recursos
materiales el establecimiento: vigilancia, cuidado y mantencion de los muebles e
instalaciones el Colegio, también ejecuta las labores que le confian los Directores u otra
autoridad del Colegio

Inspectoria General fijara su horario y especificara por escrito sus funciones, que pondra en conocimiento de
la Direccidn y seran las siguientes:

a)
b)
¢)
d)

Abrir, revisar, conectar/desconectar alarmas y cerrar las dependencias a su cargo.

Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del Colegio.

Conservar aseado y sin deterioro el mobiliario existente.

Mantener siempre cerrada la puerta de acceso y porton vehicular del Colegio para evitar robos, asaltos,

tomas, etc

Comunicar oportunamente a la Administracion del Local o los Directores de cualquier desperfecto o

dafio del material en uso, con el propdsito de subsanar oportunamente tal situacion.

Desempefiar, cuando proceda, las funciones de portero y estafeta (junior).

Cuando se esté porteria, debera revisar todos los vehiculos que salgan de nuestro establecimiento.

El portero del Colegio debera anotar tanto al ingreso como a la salida del colegio el Kilometraje de la

camioneta y bus del colegio, registrandolo en una matriz existente para tal efecto.

Colaborar en las diversas tareas extraordinarias programadas por la Unidad Educativa.

Asistir a las reuniones convocadas por las Direcciones del Colegio u otro organismo del mismo, cuando

proceda.

Poseer discrecion en especial con temas relacionado al alumnado o apoderados.

Autorizar previa consulta a quien corresponda, el ingreso a padres y apoderados, autoridades externas

u otras personas al Colegio.

Cautelar la entrada y salida de los alumnos(as) del recinto escolar, solicitando los pases

correspondientes de Inspectoria.

Evitar mantener familiaridad en las relaciones de trabajo con el alumnado.

Retirar, repartir, franquear correspondencia, multiplicar documento (fotocopias), y otros.

Ejecutar reparaciones, restauraciones, pinturas e instalaciones u otras acciones que se les

encomiende.

Cuidar responsablemente el uso y conservacion de las herramientas, Utiles y maquinarias que se le

asignen bajo cargo para desarrollar sus labores, la cual ante pérdida o dafio debe ser reintegrada y/o

repuesta a la empresa.

Desempefiar, cuando proceda, la funcién de cuidador del establecimiento, asegurandose de abrir y

cerrar todas las dependencias y las puertas de acceso, activando y desactivando las alarmas,

especificamente, si tiene su domicilio dentro de la propiedad del Colegio.

Estar en permanente contacto con las Direcciones e Inspectoria General, a fin de que exista una real

coordinacion de las actividades y horarios normales y especiales.

Realizar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva del Colegio.

Atender los Teléfonos del Colegio de acuerdo a la siguiente situaciones:

1. En caso de recepcion de llamadas telefonicas, su accion debe limitarse solamente a
establecer el contacto con el funcionario a quien se solicitd comunicarlo y en caso que éste no se
encuentre en el Colegio, debe registrar el nombre y numero telefénico de la persona que llamé.

2. Dar las facilidades del caso que permitan una comunicacion rapida cuando un docente

superior o0 algun funcionario administrativo deba hacer uso el teléfono por motivos propios del
quehacer educacional y/o administrativo del Colegio.
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SINTESIS

ColegiogHéroes de Atacama, presenta este renovado Proyecto Educativo Institucional, el cual nos
llevara a trabajar mas intensamente con nuestros alumnos, en cumplimiento de su proyecto de vida y el de
sus familias, como también a seguir entregando jovenes emprendedores y con desafios para la educacion
continua, en una permanente preparacion, especializacion y perfeccionamiento.

En este proyecto se visualiza como meta mejorar los estandares de rendimiento, de titulacion, la
calidad de los aprendizajes, formacién de la persona y relaciones con las organizaciones internas, como
también con la comunidad, en una apertura a que conozcan nuestro Proyecto Educativo Institucional y
también participen de su evaluacion.

Con relacion al personal docente se debera en elevar la calidad de su ensefianza para asi elevar el
aprendizaje en sus alumnos. Esta meta constituye una de los principales ejes y prioridades que sin lugar a
dudas favorecera la calidad de la ensefianza- aprendizaje.

Finalmente, como colegio de oportunidades y de cultura colaborativa, se espera formar en nuestros
educandos una cultura del cumplimiento: cumplimiento en los compromisos académicos, en el cumplimiento
de los planes, cumplimiento en sus responsabilidades académicas, infundir una cultura de la calidad en el
quehacer y una cultura de la evaluacidén permanente de todas y cada una de las tareas que se plantee la
organizacion, lo cual debera permitimos mantenernos en el circulo de calidad total en educacion y dar
cumplimiento con las politicas de Estado enunciadas a través de la Agencia de Calidad y la Superintendencia
de Educacion, lo cual nos llevaré no solo a la calidad académico; sino que nos permitird seguir aportando al
desarrollo econdmico de nuestra region y nuestro pais.

La cabal implementacion del Proyecto Educativo Institucional de nuestro Colegio requerira de un continuo
proceso de seguimiento y evaluacion al interior de su comunidad educativa.

Con miras a lo anterior, se ha proyectado la implementacion de una serie de instrumentos e instancias de
estudio cuantitativo y cualitativo que midan el nivel de avance de la mision propuesta. Concretamente, se
aplican encuestas de percepcion a padres, profesores y personal de apoyo. Cada afio se llevan a cabo
procesos de evaluacion al desempefio de los directivos y docentes. Asimismo se realizan talleres de reflexién
con alumnos, profesores y personal de apoyo.

Estas y otras instancias seran hitos destinados a reforzar o reorientar los esfuerzos de nuestro
establecimiento, con el foco en lograr coherencia entre la accién realizada, sus efectos y los principios aqui
declarados.
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