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Presentacion

El Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Liceo Amanda Labarca, es el instrumento de gestién en donde se
explicitan los sentidos y sellos que caracterizan a nuestra comunidad... “no sélo es un instrumento de alto valor
legal y educativo para los sostenedores y los colegios, sino también para las familias” (DEG MINEDUC, 2015).
Nuestro PEI, es el referente que permite proyectarnos y programar nuestras estrategias educativas a nivel de

meso y micro gestion para los afios 2025 y 2026.

El PEI 2025-2026 de nuestro Liceo, surge del trabajo conjunto de toda la comunidad educativa: Asistentes de la
educacion, Apoderados, Directivos, Docentes y estudiantes. Todos ellos participaron, durante el segundo
semestre del afio 2025, en diversas instancias de levantamiento de informacion, evaluacién y disefio de los
componentes centrales que dan forma al presente documento, de esta manera, se realizaron encuestas, grupos

focales y mesas de trabajo en que se evaluaron y proyectaron:

e Misidn.
e \Vision.
e Sellos.
e Valores.

e Planesy programas educativos.
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Dada la importancia del conocimiento del documento por toda nuestra comunidad educativa, se han planificado

las siguientes acciones para su promocion y difusién:

e Envio al correo electrénico del apoderado del estudiante.

e Jornadas de socializacién con la comunidad educativa: Consejo Escolar, Cuenta Publica, Reunién de
Centro de Padres, Centro de alumnos, Consejo de profesores y en las plataformas ministeriales: SAE,
SIGE.

e Copia fisica consultiva en la Direccién del Liceo.
e Publicacién en nuestra pagina web www.amandalabarca.cl,

e Publicacidn en el enlace de educacién del sitio oficial de la Municipalidad www.vitacura.cl.

1. Resumen de nuestra historia

1.1 Origen, Desarrollo y Situacién Actual

El Liceo Municipalizado Amanda Labarca nace el 8 de junio de 1993. Lo que se expresa en la Resolucion Exenta
N° 001652, siendo resultado de la fusién del Liceo B N° 66 "Amanda Labarca" y de la Escuela Basica E N° 250
“Colegio Dalmacia”. Nuestro Liceo, comenzd a funcionar el 1 de marzo de 1993 bajo el RBD 8821-8. Desde sus
inicios, esta ubicado en Padre Hurtado Norte 1150, Vitacura, y funciona bajo la administraciéon de la
Municipalidad de dicha comuna a través de su Departamento de Educacion, siendo sus principales
caracteristicas:

e Establecimiento con horarios diurno, mixto.

e De caracter gratuito.

e Desde primer nivel de transicion hasta IV afio de Ensefianza Media Humanista-Cientifico.
e Tres cursos por cada nivel.

e Formacidn laica, pero respetuoso de toda expresidn religiosa.

Desde el afio 1994 el Liceo se incorpord al Sistema de Financiamiento Compartido (FICOM) fondos que han
permitido la adquisicién de recursos pedagdgicos, contratacion de servicios profesionales y otros, todas estas
han permitido el fortalecimiento de los procesos de enseflanza y aprendizaje y por consiguiente un
mejoramiento de la calidad de la educacién que co-construimos. Con fecha 28 de septiembre de 2005 se
aprueba el “Reglamento de Administracidn Facultades delegadas al director del Liceo Amanda Labarca de
Vitacura”. Este hecho ha agilizado y autonomizado la gestidn administrativa, fortaleciendo consecuentemente
toda su accién técnico-pedagdgica. De igual manera ha contribuido en la implementacion de diferentes
proyectos, permitiendo que la Direccion del establecimiento, junto a su equipo, conduzcan la realizacion del PEI
segln lo propuesto y en otras ocasiones, previa consulta al Consejo Escolar, lo modifiquen para implementar

mejoras, fortaleciendo su proyecto educativo, otorgando un mejor servicio a la comunidad educativa.


http://www.amandalabarca.cl/
http://www.vitacura.cl/
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En relacidn con el desarrollo pedagdgico curricular, desde el aflo 2003, el establecimiento ha incrementado su
Plan de Estudio en todos los niveles incorporandose gradualmente a la JECD (en la actualidad de 2° basico a IV°
Medio). Desde el afio 2020 el Liceo se encuentra en un proceso de innovacidén pedagdgica, incorporando
fuertemente el uso de metodologias activas, como es el caso del Aprendizaje Basado en Proyecto, que ofrece a
los estudiantes diferentes oportunidades para desarrollar las competencias necesarias para desenvolverse como
un ciudadano del siglo XXI. Finalmente, cabe destacar, que como comunidad ponemos énfasis en el desarrollo
de un segundo idioma por lo que contamos con un Programa de Inglés intensivo en todos nuestros niveles.

El trabajo coordinado de la comunidad educativa ha permitido grandes avances en el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), teniendo nuestro Liceo reconocimiento a nivel local y nacional, lo que se cristaliza en una alta
demanda de matricula, solicitud de practicas pedagdgicas de diferentes universidades, convenios con embajadas

y una diversidad de proyectos que fortalecen nuestro espiritu de entregar una educacion integral y de calidad.

1.2 Organigrama Funcional del Liceo Amanda Labarca
El desarrollo de nuestro Liceo se produce por el trabajo cooperativo de diferentes actores educativos, que
mancomunan sus esfuerzos para lograr que nuestros estudiantes logren las competencias que les permitan

desarrollarse plenamente en la sociedad del siglo XXI. Lo anterior se expresa en el siguiente organigrama

funcional.
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2. Sobre nuestro Proyecto Educativo

En linea con nuestro espiritu colaborativo, se organizaron diferentes instancias participativas con la comunidad
educatival, que permitieron recoger visiones y llegar a acuerdos sobre los elementos constitutivos de nuestra
cultura organizacional, que guiardn nuestro Proyecto Educativo durante los afios 2025 y 2026. Surge asi nuestra

vision, mision, sellos y valores institucionales:

2.1 Vision
Aspiramos formar ciudadanos que se puedan desarrollar plenamente en la sociedad del siglo XXI, ciudadanos con
sentido critico de la realidad, propositivos, creativos, respetuosos, que valoren las diferencias individuales, con

competencias socioemocionales, comprometidos con la sustentabilidad local y global.

2.2 Mision

Nuestra mision es formar, a través de una educacion integral de calidad, ciudadanos con pensamiento critico,
propositivos, creativos, innovadores y responsables, que posean competencias socioemocionales que les
permitan valorar las diferencias individuales y colectivas para desarrollarse plenamente en la sociedad del siglo

XXI.

2.3 Sellos Educativos

Los sellos educativos son los elementos de la cultura organizacional que caracterizan, sintetizan y reflejan la
propuesta formativa y educativa que una comunidad quiere desarrollar, otorgdndole identidad y singularidad,
diferencidandola de otros proyectos educativos (MINEDUC, 2015). En este sentido, la comunidad del Liceo
Amanda Labarca ha construido a lo largo del tiempo elementos que le distinguen por sobre otras instituciones
educativas y que dan vida a su Proyecto Educativo, de entre estos elementos, la comunidad educativa Liceo
Amanda Labarca destaca por ser:

e Comunidad viva: El Liceo Amanda Labarca es una comunidad educativa, que realiza y participa
constantemente de diversas actividades sociales, culturales, deportivas, artisticas, cientificas,
tecnoldgicas, académicas y solidarias.

1 se realizaron mesas de trabajo, focus group y encuestas a todos los actores de la comunidad.
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Formacion integral: Nuestro liceo promueve una educacién académica de excelencia que abarca los
planos cognitivos, sociales y valdricos. Se hace uso de metodologias innovadoras de ensefianza para
propiciar aprendizajes contextualizados que permitan a nuestros estudiantes desarrollar su espiritu
critico, innovador y creativo enmarcados en la conciencia de si mismo, el autocontrol, la conciencia
social, el desarrollo de habilidades relacionales para la ejecucidon de acciones y toma de decisiones
responsables.

Inclusion: Nuestra comunidad promueve y fortalece a todos los actores e interacciones respetuosas.
Valoramos la multiculturalidad, reconociendo y respetando la diversidad cultural, social, personal y de
género en sus multiples dimensiones, como una fortaleza institucional, que nos da la posibilidad de
desarrollarnos de forma plena a todos los miembros de nuestra comunidad.

2.4 Valores Institucionales

En linea con nuestra mision, vision y sellos educativos, nuestra comunidad, trabajard por cumplir nuestro

proyecto educativo guiada por los siguientes valores:

i. Respeto.

ii.  Tolerancia.

iii.  Solidaridad.

iv. Honestidad.

V. Responsabilidad.

vi.  Participacion y creatividad.
vii. Veracidad.
viii. Multiculturalidad.

i. Respeto y tolerancia_manifestada en:

Saber escuchar y participar en grupo, respetando las normas de la convivencia democratica. Respetar
opiniones, pertenencias, actitudes y trabajos de sus compafieros.

Usar lenguaje, modales y actitudes correctas con sus iguales, sus profesores, apoderados y funcionarios
en general.

Mantener actitud de respeto hacia los simbolos patrios.

Mostrar una conducta aceptable de acuerdo con las buenas costumbres.

ii. Solidaridad expresada en:

Mostrar una actitud de colaboracidn activa hacia la comunidad escolar y hacia cada persona que lo
integra.

Ayudar y cooperar con la mantencidn y cuidado del establecimiento y con su sala de clases. Participar en
campanas de ayuda solidaria.
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iii. Honestidad demostrada principalmente en:

Decir siempre la verdad, asumiendo siempre los valores éticos en su conducta global, especialmente en
su comportamiento académico, siendo honesto en todo su quehacer escolar: desarrollo de las pruebas,
trabajos, presentaciones de informes, justificativos y otros.

iv. Responsabilidad traducida en:

Comprometerse con su propio proceso educativo.

Respetar las normas del establecimiento, entre las cuales cabe destacar principalmente: asistir regulary
puntualmente a clases, mantener y presentar su libreta de comunicaciones, cumplir con las asignaciones
escolares y con el material requerido por cada asignatura.

v. Participacion y creatividad manifestada en:

Mostrar espiritu de cooperacién y participacion en los consejos de curso, Centro de estudiantes, clases,
talleres, etc., aportando nuevas ideas y acogiendo iniciativas.

Integrarse a las actividades recreativas, deportivas, artisticas y otras, en especial aquellas auspiciadas
por el liceo y las comunas.

vi. Veracidad Manifestada en:

Manifestar actitudes y comportamientos que buscan la conocer la verdad de los hechos y las personas.

vii. Multiculturalidad que corresponde a:

La apertura hacia todo nifio, nifia, adolescente y familia que quiera forma parte de nuestra comunidad
educativa.

Valorar las diferencias y entregar oportunidades educativas que respondan a las diversas necesidades
educativas de nifios, nifias y adolescentes.

Eliminacién de barreras fisicas, sociales y culturales que puedan afectar a todo nifio, nifia y adolescente.



3. Propuesta pedagdgica

3.1 Enfoque Pedagdgico

Nuestro Liceo prioriza una Educacion centrada en el desarrollo de capacidades y habilidades necesarias en siglo

XXI del estudiante, ademas de los contenidos que este sea capaz de internalizar. Creemos en la gran capacidad

del alumno para retener el conocimiento en su memoria, analizarlo y elaborar sus propios juicios para un

desarrollo integral de la persona y desarrollo del maximo de sus capacidades, sin dejar de lado el dmbito

valdrico, con sentido social y preocupado del medio ambiente.

Nuestro enfoque pedagdgico se centra en los pilares (u objetivos estratégicos) que promueve la Municipalidad

de Vitacura (Municipalidad de Vitacura, 2021, pags. 18-19):

Desarrollar un servicio educacional de calidad: Brindar un servicio que garantice niveles apropiados de
aprendizaje en todos los nifos, corazén de la educacidon municipal de Vitacura, mediante la realizaciéon de un
trabajo colaborativo con alumnos, profesores, padres y apoderados.

Innovacidn pedagdgica: Fortalecer précticas pedagdgicas dindmicas y mas flexibles, donde los estudiantes
son los verdaderos protagonistas y los docentes son esencialmente guias en el aprendizaje. Innovar implica
considerar el interés de los estudiantes, sus historias y particularidades. El uso de proyectos innovadores
permite que los estudiantes se integren de mejor manera potenciando sus capacidades e intereses.
Inclusion: Fortalecer y promover relaciones inclusivas que se basen en el reconocimiento y respeto a la
diversidad cultural, social y personal en todas sus dimensiones individuales y colectivas, valorando la riqueza
gue entregan todos los miembros de la comunidad.

Sustentabilidad: Fomentar junto a la familia, el cuidado del medio ambiente a través de actividades
educativas, programadas por los establecimientos educacionales y aquellas promovidas por el municipio.
Vida Saludable: Fortalecer la sana convivencia escolar y la participacion de los estudiantes a través de la
implementaciéon de diversas iniciativas, mejorando la cobertura en las distintas disciplinas deportivas,
recreativas y artisticas, entregando oportunidades para la educacion de los talentos, la promocién de la vida

saludable y la relacién padre — hijo.
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Nuestra mirada pedagdgica, nos ha llevado a instalar una metodologia consecuente con nuestros pilares

caracterizandose fundamentalmente por un aprendizaje activo, participativo y de indagacion, abierto al cambio.

Lo que se intencionard en nuestras aulas a través de:

El desarrollo, del pensamiento reflexivo y critico.

La estimulacidon permanente de la curiosidad natural por descubrir, conocer y percibir el mundo.
El desarrollo de competencias sociales y participacion ciudadana.

La internalizacién de los conocimientos y su significacion en los contextos de realidad.

3.2. Nuestras principales estrategias

a) Aprendizaje Basado en Proyecto (ABP)

En linea con el cumplimiento de nuestros propdsitos, se ha implementado la metodologia del ABP. Durante el

ano 2021, nuestros docentes participaron de un diplomado que les brindo las competencias profesionales y

personales necesarias para comprender e implementar esta propuesta metodologia. A continuacién, les

mostramos cdmo se avanzara en la implementacion durante el afio 2022 y 20223.

Durante el 2025 - 2026 se dard continuidad a este proceso en todos los niveles.

Esta metodologia requiere de estrategias a considerar:

Considerar sélo 3 asignaturas.
Los docentes deben trabajar sélo un proyecto a la vez.
Los proyectos deben durar maximo 4 semanas.
Conformacion de los equipos:
o Considerar el cambio de participantes de un afo a otro por equipo.
o Definir roles en los equipos fomentando la inclusidn de todos los estudiantes del curso de forma
equitativa y heterogénea.
o Consultar con Profesor Guia de los respectivos cursos.
Debe incluir una salida pedagdgica.

Por su parte, los lineamientos para exhibicion publica son:

Diversificacion de modalidades de exhibicidn.

Atencidén al material presentado (por ejemplo: ortografia, aspectos de disefio, diagramacion, etc.)
Asociada a una evaluacion de cierre.

Seleccion de 1 equipo por curso por nivel (para la feria Inter escolar de proyectos)

Contar con un jurado que participa en la exhibicién final de proyecto del colegio. Un representante de
cada estamento (apoderado, docente, equipo gestion/DEM, asistente) que seleccione a los equipos
representantes o buscar otras alternativas.

Rubrica confeccionada por el equipo de planificacidn del nivel para este hito.

10



b) Programa de inglés intensivo

Entendiendo que el inglés es el idioma universal y una de las herramientas fundamentales para desenvolverse
en la sociedad, nuestro Proyecto Educativo pone énfasis en el desarrollo de esta segunda lengua con el fin de
brindar a nuestros alumnos la posibilidad de aprender un segundo idioma que les permitird desenvolverse de
manera autdonoma, comprender y poder expresarse de manera fluida en un mundo globalizado.

Contamos con un programa de inglés intensivo que abarca de Pre-kinder a IV° aio de enseflanza media. A

continuacién, detallamos la cantidad de horas semanales de la asignatura de inglés en los distintos niveles de

ensefianza.
CURSOS NUMERO DE HORAS SEMANALES
DE INGLES
Pre-Kinder y Kinder 5 horas
1° Basico a |12 Medio 6 horas
I°y IV® Medio 4 horas

c) Metodologia Activa Educativa (MAE)

MAE es una metodologia pensada en las caracteristicas del nifio de hoy, basada en un aprendizaje activo y
participativo, con experiencias directas e inmediatas. Ademas, desarrolla en forma transversal actitudes y
valores positivos para la inteligencia emocional muy necesarias para enfrentar dificultades y situaciones que se
presentardn a lo largo de la vida de los nifios. Virtudes como responsabilidad, orden, perseverancia, tolerancia,
generosidad, obediencia entre otras muchas, se estan reforzando constantemente en las rutinas que incorpora
MAE.

En ella se utilizan estrategias metodoldgicas significativas y Iudicas especialmente de acuerdo con las
caracteristicas necesarias del nifio hasta los 7-8 afios.

En el afio 2015 nuestro establecimiento inicid la implementacidon de esta metodologia, capacitando a nuestras
educadoras y asistentes de parvulos, incorporando el material necesario y lo mds importante realizando un
trabajo conjunto con nuestros nifios/as a través de las actividades propuestas y sistematizadas mediante esta
metodologia.

En el afo 2016, este Proyecto pedagdgico se extendid a los 1° basicos con el fin de ir creando una articulacién
entre NT1 (Educacion Parvularia) y NB1 (primer ciclo de ensefianza basica). El afio 2017 se extiende a 2° basico

donde se consolidan los procesos implementados:

11
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e Rutinas de trabajo establecidas:

Trabajo Inicial, Lectura Independiente, Calendario Matematico, Lectura Compartida, Lectura en voz Alta,
Trabajo en Grupos Chicos, Biblioteca de Aula y Trabajo en Centros. Muchas de ellas se han incorporado a las
asignaturas como parte del inicio y desarrollo de la clase.

Estas rutinas siempre estan expuestas en la sala de clases, se organizan al inicio de cada jornada y hacen que
el nifio se sienta seguro y sepa con anticipacidon que viene o de que se trata la actividad que realizaran a
medida que avanza la jornada.

e Normas disciplinarias para cada situacion:

Estas estan expuestas en cada uno de los lugares de la sala donde se llevan a cabo las distintas rutinas.

Estas se recuerdan antes de comenzar la clase y durante. Esto ayuda a que el estudiante sepa cémo
comportarse en cada momento y lo que espera el profesor de cada uno.

Esto lleva a que el estudiante tome conciencia de su propia conducta y se autorregule en forma
permanente.

e Organizacion del espacio de la sala:

En los niveles de Educacion Parvularia se incorporé una alfombra como centro de reunidon donde se
desarrolla el inicio y parte del desarrollo de la clase. Esto favorece mucho la atencién, los nifios logran
escuchar, concentrarse mejor e interactian entre ellos aportando ideas y sugerencias.

Las mesas se organizan en grupos, para que los nifios trabajen en forma colaborativa, de esta manera
aprenden de sus compafieros, comparten ideas, materiales y conocimientos.

Se implementan “Centros de trabajo” (matematicas, lenguaje y ciencias), con material concreto y juegos
didacticos para reforzar los contenidos de estas dareas. Esta rutina que comienza en Prekinder va
disminuyendo en variedad de centros, como en frecuencia de su uso.

Su fundamento se basa en que el nifio de estas edades aun necesita aprendizaje Iudico que lo motive y se
sienta jugando mientras estd aprendiendo o reforzando contenidos aprendidos.

MAE se basa en la teoria del “Aprendizaje cooperativo”, donde el profesor pasa a ser un intermediario del
aprendizaje, actuando como mediador del nifio. Como resultado, el nifio se siente seguro de si mismo,

conoce sus debilidades y fortaleza, mejora su autoestima y lucha por aprender y ser cada dia mejor.

12
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d) Combinacion de Cursos:

Con el fin de mejorar la Convivencia Escolar en nuestros estudiantes, a partir del afio 2018 se implemento el

sistema de combinacién de cursos que busca beneficiar a los alumnos en los siguientes aspectos:

e Otorgar una nueva oportunidad de insercion para los alumnos(as) que presentan problemas de
integracion en sus cursos.

e Equilibrar la realidad de los cursos, en relacién con el dmbito socioafectivo, conductual y académico.
e Disolver conflictos.

e Promover la flexibilidad y tolerancia en los alumnos(as).

e Desestigmatizar cursos.

e Ampliar circulo de amistades.

Considerando la Pandemia del 2020 — 2021, se realizé una modificacién a la propuesta inicial, por lo que su

implementacion se ajusto al siguiente calendario:

COMBINACION CURSOS 2024 - 2034

CURSOS FECHA DE IMPLEMENTACION
Paso de Kinder a 1° Basico Se retoma en Marzo 2024
Paso de 4° Basico a 5° Basico Marzo 2029
Paso de 8° Basico a I° Medio Marzo 2034
De I° a IV° medio Sin combinacidn

A partir del segundo semestre de cada afio el Encargado de Convivencia Escolar, Orientador y Psicélogos realizan
un proceso especifico, que incluye un cronograma de actividades previo a la distribucién de los cursos. Dichas
actividades consisten en aplicar sociograma, trabajo con alumnos, apoderados, docentes y asistentes de la

educacion, actividades de integracion, entre otras.
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e) Financiamiento Compartido (FICOM):

Desde el afio 1994 el Liceo esta adscrito al Sistema de Financiamiento Compartido, el cual consiste en el cobro
de una mensualidad a los estudiantes que cursan ensefianza media, esto es de 12 a IV2 medio. Estos recursos han
permitido entregar una mejor educacidon a nuestros estudiantes y prepararlos de mejor manera para
desenvolverse en nuestra sociedad.

El Consejo FICOM estd conformado por:

e Representante del Sostenedor.

e Directora.

e Representante de docentes.

e Representante de los asistentes de la educacidn

e Unapoderado representante de cada nivel de ensefianza media.

Atendiendo a las necesidades econdémicas de nuestras familias, el liceo cuenta con el beneficio de |la Beca de
Financiamiento Compartido, la que podra tener un 100%, un 50% o un 25% de beca del valor mensual fijado
para el afio correspondiente. La Beca es concedida por un afio escolar, es decir no se renueva, los padres y
apoderados deben hacer cada afio la postulacién, la cual serd nuevamente evaluada. Cabe mencionar, que los
estudiantes prioritarios, segin ndmina entregada por el ministerio de educacién estan exentos del pago FICOM.
La Beca de Financiamiento Compartido NO incluye el pago de Matricula, asi como tampoco el pago de la cuota
del Centro de Padres.
Los requisitos para postular a la Beca de Financiamiento Compartido son:

e Vulnerabilidad Social del grupo familiar del Estudiante.

e Ser alumno/a regular del establecimiento al momento de la postulacién.

e Entregar toda la documentacion exigida en el proceso de postulacion, en los plazos establecidos por el

Colegio.

Para velar por la transparencia de los recursos, es que semestralmente se entregan circulares de FICOM en la
que se detallan los ingresos y egresos del periodo?. También se elabora un informe anual que detalle la forma en
que se utilizaron los recursos, los avances y las contribuciones de éstos al mejoramiento de la calidad de la

educacion entregada en nuestro Liceo; todo lo anterior es informado en reuniones FICOM.

2 Disponible en: http://www.amandalabarca.cl/portal/index.php/circulares-ficom.
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3.3. Perfiles
Nuestro PEI, se sustenta en las personas y las interacciones que ellas fomentan, es por esto que trabajamos
diariamente para que cada integrante de nuestra comunidad logre construir y comportarse acorde al perfil
(anexo 1) ideado para su rol, los siguientes perfiles:
o Perfil del Docente:
Nuestros docentes deben ser personas proactivas, con capacidad de liderazgo y comprometido con la
institucion, que buscan la mejora continua de los aprendizajes de nuestros estudiantes, para lo que
permanecen en constante innovacion pedagodgicas, basada en sus aprendizajes y trayectorias profesionales.
o Perfil del Alumno:
Trabajamos para que nuestros estudiantes logren ser personas participativas, perseverantes, empaticas,
solidarias, que respetan y valoran la diversidad de las personas y entornos. Estudiantes indagadores,
informados, pensadores, comunicadores, de mentalidad abierta, solidarios, equilibrados, reflexivos y por
sobre todo integros.
e Perfil del Apoderado:
Nuestros apoderados, son personas comprometidas con la institucion, son ellos los que inculcan valores
familiares y sociales de vital importancia. Nuestros apoderados son modelos positivos para sus hijos, estan
atentos y participan del desempefio académico y social de sus hijos, se involucran en los asuntos que
conciernen a sus hijos y el colegio, participan de las diferentes actividades del establecimiento en beneficio
de sus hijos(as), manteniendo una comunicacién clara, continua y positiva con sus hijos y con el colegio,
evidenciando el respeto por todos los integrantes de la comunidad educativa y al cumplimiento de las

normas del colegio.

3.4 Nuestra vinculacion con el Plan de Desarrollo Educativo Municipal (PADEM)
El PADEM es un documento de planificacion estratégico, que se articula con los lineamientos educativos fijados
en el Plan de Desarrollo Comunal de la Municipalidad de Vitacura para el periodo 2016-2030 (Municipalidad de

Vitacura, 2021), y que se sustenta en 5 pilares (anexo 2)
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Calidad
Educativa

Vida Saludable Innovacion

Inclusion Sustentabilidad

Estos pilares son constructos vivos que recogen la experiencia ganada por los establecimientos y los desafios
puestos por nuestro contexto, situacién que se exacerba con la Pandemia. De esta manera el foco principal del
PADEM 2026 estara... “en la implementacién de metodologias activas de aprendizaje, transitando hacia un
desarrollo de las habilidades del Siglo XXI...” (Municipalidad de Vitacura, 2021, pag. 6), lo que se cristaliza en los

siguientes objetivos institucionales.
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Tabla 1: “Plan estratégico educativo, Municipalidad de Vitacura, PADEM 2025” (Municipalidad de Vitacura, 2025, pags. 27)

Desarrollar un sistema de evaluacién Desarrollar un servicio educacional de calidad: Brindar un servicio que

del proceso educativo; calidad del garantice niveles apropiados de aprendizaje en todos los nifios, corazén de

servicio y mejora continua. la educacidon municipal de Vitacura, mediante la realizacién de un trabajo
colaborativo con estudiantes, profesores, padres y apoderados.

Innovacidn pedagdgica: Fortalecer practicas pedagdgicas dindmicas y mas
Consolidar el uso de las TICS en el flexibles, en la que los estudiantes son los verdaderos protagonistas y los
proceso de ensefanza — aprendizaje, docentes son esencialmente guias en el aprendizaje. Innovar implica
con énfasis en el protagonismo de  considerar el interés de los estudiantes, sus historias y particularidades. El

docentes y estudiantes en los desarrollo de proyectos innovadores permite que los estudiantes se
distintos escenarios virtuales integren de mejor manera potenciando sus
disponibles. capacidades e intereses.

Inclusion: Fortalecer y promover relaciones inclusivas que se basen en el
Lograr una efectiva integracidon social reconocimiento y respeto a la diversidad cultural, social y personal en todas
de los estudiantes con necesidades sus dimensiones individuales y colectivas, valorando la riqueza que
educativas especiales. entregan todos los miembros de la comunidad.

Incorporar en el proceso educativo  Sustentabilidad: Fomentar junto a la familia, el cuidado del medio

en forma sistematica y atractiva, los ambiente a través de actividades educativas programadas por los
conceptos de sustentabilidad para  establecimientos educacionales y aquellas promovidas por el municipio.
una mejor calidad de vida y un mayor

cuidado del medio ambiente.

Generar una oferta educativa con un Vida Saludable: Fortalecer la sana convivencia escolar y la participacion de
sello distintivo, que fortalezca la los estudiantes a través de la implementacidn de diversas iniciativas,
formacidn integral de los estudiantes, mejorando la cobertura en las distintas disciplinas deportivas, recreativas y
a través de un proceso educativo de artisticas, entregando oportunidades para la educacion de los talentos, la
calidad, que potencie los talentos y promocion de la vida saludable y la relacion

promueva habitos de padre — hijo.

vida saludable.
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4. Plan Estratégico Educativo

Frente a este Plan Estratégico y el posterior Plan de accion del Departamento de Educacién Municipal (DEM),
nuestro Liceo un Plan de Accidn para el afio 2025, que se sintetiza en los siguientes objetivos y acciones. (plan de
accion extendido en anexo 3).

Pilar: Calidad Educativa

Objetivo: Asegurar la calidad educativa integral, flexible e innovadora para dar continuidad al proceso de
aprendizaje de todos los estudiantes en contextos diversos.

Acciones

e Implementar un plan remedial integral, para los estudiantes con niveles de desempefio mds descendidos,
que considere talleres de reforzamiento u otras actividades, tomando como base los resultados de la
evaluacion diagndstica integral, con foco en el desarrollo de aspectos académicos y socio afectivos

e |Implementar un sistema de acompafamiento docente que considere visitas y caminatas de aula, proceso
de retroalimentacién y seguimiento para el mejoramiento continuo y el desarrollo profesional docente

e Potenciar la implementacion de un plan de desarrollo profesional docente y de asistentes de la educacion,
qgue responda a las necesidades de los profesionales y entregue variadas opciones de perfeccionamiento,
calendarizacién y designacidn de horarios, seguimiento de los procesos.

e Asegurar en la dotacion docente la asignacién de horas no lectivas para labores necesarias como: jefes de
area, departamento u otros, asegurando espacios de trabajo, reflexién y trabajo colaborativo fomentando
la calidad educativa y el desarrollo profesional docente

Pilar: Innovacion

Objetivo: Fomentar y enriquecer metodologias innovadoras y practicas exitosas tanto dentro como fuera de la
sala de clases con el fin de a la mejora sostenida de los
aprendizajes de los estudiantes.

Acciones

e Promovery consolidar instancias de encuentros de practicas exitosas y aprendizaje entre docentes,
asistentes de la educacion y otros estamentos de la comunidad.

e Implementar metodologias activas del aprendizaje en los cursos de 42 a 89 afio basico.

e Incorporar y utilizar diferentes herramientas de G-suite en la gestion educativa, siendo utilizada por todos
los estamentos de la comunidad.

e Incorporar el uso de herramientas digitales (TICS) para el desarrollo de clases sincrénicas y asincrénicas con
foco en potenciar la gestion pedagdgica

e Implementar talleres que permitan el desarrollo integral en nuestros estudiantes, como habilidades del
siglo XX, artisticas, deportivas, entre otras, a través del convenio con diversas instituciones, en modalidad
online o presencial

e Calendarizar y promover las semanas de asignaturas en todos los niveles educativos de nuestro liceo.
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Pilar: Inclusion

Objetivo: Fortalecer en nuestra comunidad escolar, practicas educativas que revelen una cultura inclusiva en
todos los entornos de aprendizaje.

Acciones

Sensibilizar y/o dar a conocer a la comunidad educativa sobre el funcionamiento del PIE.

Capacitar a funcionarios en estrategias de Contencién Emocional considerando situacion pandemia
Favorecer trabajo colaborativo entre docentes y equipo PIE, destinando tiempos de trabajo no lectivo entre
los profesionales con el fin de que puedan planificar en conjunto estrategias de trabajo en aula con el fin de
potenciar el aprendizaje de todos los estudiantes del curso.

Derivacidn y seguimiento de los estudiantes y sus familias a instituciones pertenecientes a las redes de
apoyo de la comuna de Vitacura o en su efecto, a las comunas de residencia de los estudiantes, para recibir
apoyo en el area de salud mental.

Realizar diferentes actividades que fomenten mejorar el buen trato y la sana convivencia

Disefiar un Programa Transito para la vida adulta

Trabajar con los estudiantes, las herramientas en mediacién, de manera que se puedan disminuir los
conflictos al interior del curso y realizar seguimiento a los acuerdos alcanzados

Pilar: Sustentabilidad

Objetivo: Respetar el Medio Ambiente y la Sustentabilidad para crear una cultura tendiente al fortalecimiento
del equilibrio de los ecosistemas en los que conviven los seres vivos

Acciones

Implementar actividades que promuevan una cultura sustentable que considere informar, motivar,
capacitar y desarrollar diferentes lineas de accidn comprometiendo a toda la comunidad educativa en sus
practicas personales, familiares y profesionales, como por ejemplo: integrar actividades en las diferentes
asignaturas, campafias de educacién ambiental que consideraren a las familias, entre otras.

Disponer contenedores de reciclaje de: 1) pilas y aparatos electrénicos y 2) aceite de cocina, en lugares
accesibles para toda la comunidad amandina, fomentando el cuidado del medio ambiente.

Incluir, capacitar y financiar a un encargado exclusivo de reciclaje:- Recolectores de colores en diferentes
espacios al interior del liceo. - Retirar semanalmente de la sala de profesores contenedores y llevarlos al
punto limpio. - Reciclar material de Sala de Multicopiado y llevarlo a punto limpio. - Retirar de salas de
clases contenedores de material reciclables.

Disefiar Plan de Accidn que permita ejecutar, monitorear y realizar seguimiento de las acciones planificadas
para mantener la certificacion ambiental de excelencia.

Fomentar el reciclaje, a través de campaiias dirigidas a toda la comunidad, incentivando el uso de los
puntos limpios ubicados dentro y fuera del Liceo.

Integrar la eficiencia energética como una tematica relevante de sustentabilidad en las actividades
curriculares de los estudiantes, creando conciencia de su importancia y permitiendo la implementacion de
diferentes estrategias, actividades y/o proyectos para fomentar la eficiencia energética en el colegio
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Pilar: Vida Saludable

Objetivo: Promover en la comunidad un bienestar fisico, mental, social y cultural.

Acciones

e Ofrecer actividades extracurriculares que atiendan al bienestar y desarrollo integral del estudiante acorde a
sus intereses

e Implementar estrategias de Contencién Emocional dentro y fuera del aula, desde los niveles de Ed.
Parvularia a Ed. Media.

e Realizar una campafia en la comunidad amandina que permita fomentar la alimentacién saludable vy el
autocuidado

e Generar un plan de salidas y/o visitas pedagdgicas que fomenten una vida saludable

e Derivacién y seguimiento de los estudiantes y sus familias a instituciones pertenecientes a las redes de
apoyo de la comuna de Vitacura o en su efecto, a las comunas de residencia de los estudiantes, para recibir
apoyo en el area de salud mental.

5. Planes, Programas y Reglamentos institucionales

Como toda institucién social, nuestra comunidad educativa cuenta con reglamentos que le permiten interactuar
de manera ordenada a todos sus miembros en los diferentes objetivos y proyectos en los que se involucra. A
continuacién, les mostramos el sentido y/o utilidades de algunos de nuestros principales proyectos y
reglamentos institucionales. (reglamentos extendidos en anexo 4).

Nombre

Propdsito

Departamento de
Psicologia

Fortalecer y potenciar las capacidades de los y las estudiantes a través de atencion
psicoldgica y de orientaciéon abarcando los niveles de Educacién Parvularia, Basica y
Media de nuestro establecimiento.

Programa de
Integracion e
Inclusion Escolar (PIE)

Entregar una educacién con enfoque inclusivo, favoreciendo con ello la presencia y
participacién en la sala de clases, el logro de los objetivos de aprendizaje y la
trayectoria educativa de todos los nifos, nifias y adolescentes, contribuyendo con ello
al mejoramiento continuo de la calidad de la educaciéon en nuestro establecimiento
educacional.

Plan de Gestion de la
Convivencia Escolar

Compuesto por el Plan de Gestion de la Convivencia Escolar y el Reglamento Interno de
Convivencia Escolar (RICE) vy, guia, orienta y acompaia las acciones del equipo de
convivencia, del comité, los profesores, estudiantes, apoderados y asistentes de la
educacion, promoviendo las interacciones respetuosas entre los diferentes miembros
de la comunidad educativa que lleven al desarrollo de competencias socioemocionales
de todos sus miembros.

Plan de
Mejoramiento
Educativo (PME)

Con el fin de beneficiar a nuestros alumnos y prestar un servicio de calidad para ellos,
nuestro establecimiento se adscribe a partir del afio 2008 a la Ley de Subvencidn
Escolar Preferencial, creando anualmente un Plan de Mejoramiento Educativo en el que
se generan compromisos en las dreas de Liderazgo, Gestidon Curricular, Recursos y
Convivencia.
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Plan de Afectividad y
Sexualidad

El Programa de Educacidon Sexual estd basado en diversos programas que han sido
probados y han funcionado en Chile, los cuales han sido adaptados a realidad del Liceo
Amanda Labarca. Siendo su objetivo el de: “Formar estudiantes que desarrollen una
sexualidad sana, que integre lo fisioldgico, lo emocional y lo social.

Programa de
Prevencion de
Drogas y Alcohol

Este programa agrupa a dos programas de experiencia y buenos resultados: i)
Programa SENDA, el cual es de caracter preventivo y busca desarrollar habilidades
protectoras para la vida, fortaleciendo la toma de decisién, el autocuidado y el cuidado
de otros. ii) Proyecto de Prevencién de Drogas y Alcohol, cuyo propdsito es realizar una
intervencién breve y acotada, a nivel socio-comunitario que vele por el desarrollo de
liderazgos gestores de cambio positivo en torno a la prevencién de uso de sustancias en
los NNA.

Plan Integral de
Seguridad Escolar

Corresponde a la planificacién de un conjunto de actividades y procedimientos
tendientes a preservar la vida y la integridad fisica de los ocupantes del Liceo Amanda
Labarca, en caso de verse enfrentados a una emergencia

Plan de Formacion
Ciudadana

Disefiado como un espacio de aprendizaje y construccién permanente entre todos los
actores educativos, que propicia el didlogo constante, facilitando los procesos de
reflexion y discusién en torno al respeto y valoracién de los derechos humanos y las
libertades fundamentales, de la diversidad, multiculturalidad y de nuestra identidad
nacional, capacitando a las personas para conducir su vida en forma plena, para
convivir y participar en forma responsable, tolerante, solidaria, democratica y activa en
la comunidad, y para trabajar y contribuir al desarrollo del pais

Reglamento de
Evaluacion y
Promocion

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto N°67/2018, nuestro Liceo crea un
Reglamento Interno de Evaluacién para todos los niveles del establecimiento, que
responde a la necesidad de facilitar las condiciones necesarias para promover procesos
de evaluacién con un fuerte sentido pedagdgico.

Proceso de admision

Proceso que da cumplimiento con la Ley N°20.845 de Inclusion Escolar (SAE),
garantizando asi la trasparencia, equidad e igualdad de oportunidades entre los
postulantes, tal como la Ley lo determina, resguardando de esta manera, el principio de
no discriminacidn arbitraria.

Plan de Formacidn
Integral

El objetivo principal de este plan es lograr la formacion del caracter de los estudiantes a
través de las dimensiones cognitivas, y formativas del aprendizaje y el fortalecimiento
de la comunidad educativa.

Manual de
Prevencion para
casos de Abuso y
Acoso sexual,
maltrato fisicoy /o
psicoldgico

Este manual sistematiza y explica la informacidén y los procedimientos que protegen a
los menores en situacién de abuso, permitiendo con esto a nuestro Liceo tomar
medidas y orientar en términos de procedimientos, de manera que los adultos tengan
herramientas de cdmo detectar y proceder en caso de abuso a un menor.
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6. Anexos

6.1. Anexo 1: “Perfiles de Cargo”

I. Perfiles de cargo area: Direccion

1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Director (a)

Area o departamento al que pertenece Departamento de Educacién Vitacura

Superior directo efe(a) departamento de educacion

Supervisa a Subdireccién académica
Subdireccidén administrativa Subdireccién de

2. Mision del puesto

Liderar la gestién educacional y administrativa del Colegio y su comunidad educativa, en funcién de
potenciar el aprendizaje integral de sus estudiantes, en coherencia con el Proyecto Educativo
Institucional, la normativa vigente y las politicas vigentes; tanto locales como nacionales.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de Profesor/a u educador/a
otorgado por una Institucién Educativa reconocida
por el Estado de Chile o con titulo extranjero
revalidado.

Estudios de especializaciéon Perfeccionamiento a nivel de Magister en el drea de
Administraciéon Educacional, Gestién Educacional,
Planificacidn, Evaluacion o similares asociados a la
Gestion de establecimientos Educacionales.

Minimo 5 aiios de experiencia profesional en
docencia y 3 afios en cargos directivos.




Competencias Técnicas Conocimiento tedrico y practico en gestion de
proyectos educativos.

Conocimientos tedricos y practicos aplicados a la
gestidon de organizaciones educativas
Conocimientos actualizados de la normativa vigente
para el sector, en los dmbitos pedagdgico y
administrativo.

Desarrollo y gestién de personas.

4. Principales funciones

Liderar la construccion e implementacion del PEI, basado en la necesidad de los estudiantes, los recursos
disponibles, normativas y marcos legales vigentes

Liderar la gestion de colaboradores y recursos financieros, materiales y tecnoldgicos; garantizando la
correcta implementacién del PEI

Liderar procesos de innovacion y desarrollo institucional en diferentes areas abarcadas en el Proyecto
Educativo Institucional.

Dirigir la implementacidn de los proyectos de desarrollo curricular.

Gestionar una cultura organizacional que fomente el aprendizaje y crecimiento para toda la
comunidad educativa, en coherencia con el PEl y teniendo como eje central el desarrollo integral de
nifios, nifias y adolescentes que conforman el estudiantado del establecimiento.

Mantener una comunicacion efectiva y constante con el sostenedor y sus representantes, favoreciendo
la entrega de informacidn, la creacion, ejecucion y evaluacion de proyectos y lineas de
accion en coherencia con las politicas locales y ministeriales.

Dirigir el establecimiento en cumplimiento y coherencia con marcos legales e institucionalidad nacional y
ministerial vigente.
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Liderazgo

2122 p3 »a)

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos en
una direccion determinada, inspirando valores de accidn y anticipando
escenarios de desarrollo de la accién de ese grupo. La habilidad para fijar
objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar feedback,
integrando las opiniones de los otros. Establecer claramente directivas, fijar
objetivos, prioridades y comunicarlas. Tener energia y transmitirla a otros.
Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o encarnar creencias,
ideas y asociaciones. Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los conflictos para optimizar
la calidad de las decisiones y la efectividad de la organizacién. Proveer
coaching y feedback para el desarrollo de los colaboradores.

Desarrollo de equipo

21 D2 D3 »a)y

Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro, el desarrollo de los
propios recursos humanos. Supone facilidad para la relacién interpersonal y
la capacidad de comprender la repercusidn que las acciones personales
ejercen sobre el éxito de las acciones de los demas.

Incluye la capacidad de generar adhesién, compromiso y fidelidad.

Pensamiento
estratégico.

2102 p3 pa)

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno,

las oportunidades de este, las amenazas, las fortalezas y debilidades de su
propia organizacion a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.
Capacidad para detectar nuevas oportunidades de desarrollo, realizar
alianzas estratégicas con otras instituciones. Incluye la capacidad para saber
cuando hay que abandonar un proyecto o reemplazarlo por otro.

Manejo de crisis y
Contingencia

>1>>2>>3>>4>

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion,
contingencia y conflicto, y, al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas,
oportunas y adecuadas al marco de la institucién.

Iniciativa

21 D2 D3 Da)y

Es la predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que

hay que hacer en el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones
concretas, no sélo de palabras. Los niveles de actuacién van desde concretar
decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades
o soluciones de los problemas.

Influenciay
negociacion

21 D2 D3 Da)y

Capacidad para persuadir a otras personas, utilizar argumentos sélidos y
honestos, y acercar posiciones mediante el ejercicio del razonamiento
conjunto, que contemple los intereses de todas las partes intervinientes y los
objetivos institucionales.

Implica capacidad para generar en otros colaboracién, compromiso,
dedicacidn a las tareas que impone una organizacién educativa.
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4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia.
3= Nivel muy alto por sobre el estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia.

1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel
alto en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Secretaria(o) de direccion

Area o departamento al que pertenece
Superior directo

Sin supervision

2. Misidn del puesto

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales que lleva a cabo el director(a) del
establecimiento, para lograr el 6ptimo cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de secretariado, asistente
administrativa o similar.

Estudios de especializacion Manejo de office a nivel usuario

Experiencia 2 afos en cargos similares.

Competencias Técnicas Herramientas computacionales de oficina a nivel
usuario.

Competencias de creacion de textos oralesy
escritos.

Funcionamiento papeles publicos: Actas, memos,
informes de honorarios

4. Principales funciones

Coordinacion de agenda del director(a)

Gestionar documentacién institucional acorde a los lineamientos y normativas vigentes.

Gestionar la correspondencia del area segun los lineamientos emanados de direccién

Realizar actividades administrativas coherentes al area.

Atencion de publico entregando informacidn y orientacion relativa a personas y procedimientos del
area de direccion.

Asistir y colaborar con su jefe(a) directo(a) en funciones y tareas especificas, cuando sea necesario

Participar de cursos, charlas o seminarios de capacitacion.

Promover un clima organizacional colaborativo, centrado en los propdsitos de la organizacion

Administrar dineros de caja chica
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Orientacion al servicio

2122 p3 p4p

Capacidad para interpretar las necesidades de quienes requieran
informacidn correspondiente al establecimiento, solucionar sus
problemas y atender sus inquietudes en la medida de las propias
posibilidades; y de no estar a su alcance la respuesta adecuada,
buscar la ayuda y/o el asesoramiento de las personas pertinentes.

Trabajo en equipo

2122 Q3 D4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion en toda la
institucion, promover el intercambio entre areas y orientar el trabajo
de pares y colaboradores a la consecucidn de la estrategia
institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de otros,
pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y
largo plazo, y apoyar el trabajo de todas las areas que forman parte
de la institucién. Capacidad para constituirse en un ejemplo de
colaboracién y cooperacién en todo el establecimiento, comprender
a los otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.

Compromiso

212 p3 p4y

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidn y
cumplir con las obligaciones personales, profesionales e
institucionales. Capacidad para apoyar e instrumentar decisiones
consustanciado por completo con el logro de objetivos comunes, y
prevenir y superar obstdculos que interfieran con el logro de los
objetivos del establecimiento. Implica adhesidon a los valores de la
institucion.

Colaboracion

2122 Q3 Q4

Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y
colaboradores), responder a sus necesidades y requerimientos.
Implica actuar como facilitador para el logro de los objetivos, a fin de
crear relaciones basadas en la confianza.

Orientacion a los resultados

2122 Q3 Q4

Capacidad para orientar los comportamientos propios y/o de otros
hacia el logro o superacion de los resultados esperados, bajo
estandares de calidad establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar
y mantener altos niveles de rendimiento en el marco de las
estrategias de la institucion.

27



4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia.

3= Nivel muy alto por sobre el estandar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia.

1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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Il. Perfiles de cargo area: Subdireccion académica

1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Subdirector (a) Académico(a)

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica

Superior directo Director (a)

Supervisa a Coordinador(a) académico(a) Primer Ciclo.
Coordinador(a) académico(a) Segundo Ciclo.
Coordinador(a) académico(a) Tercer Ciclo.
Coordinador(a) PIE.

CRA

Secretario(a).

2. Misidn del puesto

Dirigir el disefio, implementacidn y evaluacion de los procesos pedagdgicos del establecimiento,
supervisando y evaluando el desarrollo de las actividades curriculares en coherencia con el PIE y politicas
locales y nacionales vigentes. Ademas, debe asesorar al director(a) en estas materias.

3. Requisitos excluyentes.

Titulo profesional de Profesor/a u educador/a
otorgado por una Institucion Educativa reconocida
por el Estado de Chile o con titulo extranjero
revalidado.

Estudios de especializacién Magister en educacion, con especializacion en las
areas de curriculum, evaluacion de aprendizajes,
gestidon educativa, innovacion educativa o similares.

Experiencia en aula de al menos 5 afios. Experiencia
dirigiendo proyectos o programas de indole
educativo de al menos 3 afios.

Competencias Técnicas Conocimientos en evaluacion educativa, curriculum
nacional, metodologias activas, gestion de personas
y administracidn educativa.
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4. Principales funciones

Liderar el disefio, implementacion y evaluacién de los procesos pedagdgicos del establecimiento.

Entregar lineamientos técnico-pedagodgicos a los coordinadores de ciclo velando por la correcta
implementacion del proyecto pedagédgico institucional.

Detectar oportunidadesy liderar proyectos y procesos de innovacion educativa.

Gestionar el disefio y desarrollo del Plan de Desarrollo Profesional Docente y profesionales y
asistentes de la educacion.

Colaborar en la correcta gestidn de las politicas educativas internas, locales y ministeriales.

Asesorar al/la directora/a en temas de gestion académica institucional.

Comunicar a la comunidad educativa los lineamientos y proyectos implementados o aimplementar.

Dar cumplimiento a la normativa y lineamientos educacionales vigente a nivel nacional y local.

Impulsar una cultura organizacional colaborativa en funcién de los objetivos institucionales.

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Liderazgo Capacidad para planificar y gestionar procesos, dirigiendo y desarrollando
equipos de trabajo motivados y comprometidos con la institucion y el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,

21 22 »3 >4 > \esarrollo y retroalimentacién constantes, estableciendo canales de
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacidn y organizacion |Capacidad para disefiar métodos de trabajo institucionales que permitan
determinar eficazmente metas y prioridades para todos los colaboradores y
especificar las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro
de los objetivos fijados, en general, asi como los de cada etapa en
particular. Disefiando e implementando mecanismos de seguimiento y

21 22 »3 » 4 > erificacion de los grados de avance de las distintas etapas de los proyectos
0 procesos pedagogicos, de ese modo, aplicar las remediales que resulten
necesarias. Siendo un referente en materia de planificacidn y organizacion
tanto personal como institucional.

Orientacidn alacalidady |[Es |la capacidad para llevar a cabo las funciones y responsabilidades
excelencia inherentes al cargo de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.
Buscar permanentemente la excelencia en su gestién, mediante la continua
autoevaluacién y proyeccidon. Promueve una gestion eficiente y alineada,
)1 »2 »3 » 4 ) \erificando constantemente el trabajo realizado, proponiendo la
adaptacion y modernizacion de los procesos y metodologias vigentes.
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Trabajo en equipo

2L D2 D3 p4p

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre areas y orientar el trabajo a la consecucidn de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion. Capacidad para constituirse en un ejemplo de colaboraciény
cooperacion en todo el establecimiento, comprender a los otros, y generar
y mantener un buen clima de trabajo.

Compromiso

2102 23 p 4

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucién y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar e instrumentar decisiones consustanciado por completo con el
logro de objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran
con el logro de los objetivos del establecimiento. Implica adhesién a los
\valores de la institucion.

Comunicacion efectiva

21 D2 D3 D4y

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacion requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacidn institucionales que permitan establecer relaciones
en todos los sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el
intercambio inteligente y oportuno de informacion necesaria para la
consecucion de los objetivos del Liceo.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

212 23 p 4

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios tanto
externos como internos, adaptando su perspectiva, comportamiento,
planificacion y metodologias de trabajos a nuevas situaciones. Incluye
poseer flexibilidad y disposicion para adaptarse manteniendo la eficaciay
calidad en su trabajo, afrontando diferentes tareas, responsabilidades y
usuarios.

Negociacion

212 23 p4p

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relaciéon. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacidn para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia.
3= Nivel muy alto por sobre el estdndar o promedio.
2= Nivel muy bueno de la competencia.

1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas— sumamente alto y retador, dado que la
organizacidn que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto en materia de competencias en todos sus colaboradores.




1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Secretaria(o) de subdireccion

Area o departamento al que pertenece Subdirecciones: Académica, administrativa y de
formacion

Superior directo Subdirectores Académicos; administrativos y de
formacion.

Sin supervision

2. Mision del puesto

Prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales que llevan a cabo los
subdirectores del establecimiento, para lograr el 6ptimo cumplimiento de los objetivos
institucionales.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de secretariado, asistente
administrativa o similar.

Estudios de especializaciéon Herramienta office a nivel usuario

Experiencia 2 afios en instituciones educativas.
Competencias Técnicas Herramientas computacionales de oficina a nivel
usuario.

Competencias de creacidn de textos orales y
escritos.

Funcionamiento papeles publicos: Actas, memos,
informes de honorarios

4. Principales funciones

Gestionar documentacion institucional del drea acorde a los lineamientos y normativas vigentes.

Gestionar la correspondencia del area segun los lineamientos emanados de la subdireccion.

Realizar actividades administrativas inherentes al area.

Atencidn al publico entregando informacién y orientacidn relativa a personas y procedimientos del
area y de la institucion.

Asistir y colaborar con su(s) jefes(as) directo(a) en funciones y tareas especificas, cuando sea necesario

Participar de cursos, charlas o seminarios de capacitacion.

Promover un clima organizacional colaborativo, centrado en los propdsitos de la organizacion

Administrar dineros de caja chica
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Orientacion al servicio

2122 Q3 Q)

Capacidad para interpretar las necesidades de quienes requieran
informacidn correspondiente al establecimiento, solucionar sus
problemas y atender sus inquietudes en la medida de las propias
posibilidades; y de no estar a su alcance la respuesta adecuada,
buscar la ayuda y/o el asesoramiento de las personas pertinentes.

Trabajo en equipo

D212 p3 )4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion en toda la
institucion, promover el intercambio entre areas y orientar el trabajo
de pares y colaboradores a la consecucion de la estrategia
institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de otros,
pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano vy
largo plazo, y apoyar el trabajo de todas las dreas que forman parte
de la institucion. Capacidad para constituirse en un ejemplo de
colaboracién y cooperacion en todo el establecimiento, comprender
a los otros, y generar y mantener un buen clima de trabajo.

Compromiso

>1>>2>>3>>4>

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucion y
cumplir con las obligaciones personales, profesionales e
institucionales. Capacidad para apoyar e instrumentar decisiones
consustanciado por completo con el logro de objetivos comunes, y
prevenir y superar obstaculos que interfieran con el logro de los
objetivos del establecimiento. Implica adhesion a los valores de la
institucion.

Colaboracion

21 D2 D3 D4y

Capacidad para brindar apoyo a los otros (pares, superiores y
colaboradores), responder a sus necesidades y requerimientos.
Implica actuar como facilitador para el logro de los objetivos, a fin de
crear relaciones basadas en la confianza.

Orientacion a los resultados

2122 Q3 Qs

Capacidad para orientar los comportamientos propios y/o de otros
hacia el logro o superacién de los resultados esperados, bajo
estandares de calidad establecidos, fijar metas desafiantes, mejorary
mantener altos niveles de rendimiento en el marco de las estrategias
de la institucion.
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4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia.

3= Nivel muy alto por sobre el estandar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia.

1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demads—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Coordinador(a) académico(a) de 1° ciclo

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica
Superior directo Subdirector(a) académico(a)
Supervisa a Encargados de departamento. Docentes.

2. Misidn del puesto

Gestionar el correcto desarrollo de las actividades curriculares del establecimiento respecto del ciclo a
cargo, asesorando al subdirector(a) académico(a) en estas materias.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo universitario de profesor(a) o educador(a)
Estudios de especializaciéon Magister en educacion con especializacion en
curriculum, evaluacion, didactica o similar.

Experiencia Experiencia en aula de 5 afios y 2 afos liderando
proyectos educativos a nivel meso y/o micro.
Competencias Técnicas Conocimiento de la normativa ministerial vigente y
su concrecién a nivel macro, meso y micro.
Conocimiento en la gestién de colaboradores.
Manejo de metodologias activas.

Conocimiento de educacién por competencias.
Manejo de metodologias para la gestion de
proyectos.

4. Principales funciones

Gestionar en el establecimiento las politicas curriculares del nivel.

Colaborar en el disefio, implementacion y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional.

Acompanfar a los docentes en la implementacion de los procesos de disefio, implementacidn y
evaluacién de aprendizajes.

Desarrollar e implementar espacios para el desarrollo de colaboradores a su cargo.

Mantener una visidn actualizada de los procesos educativos a su cargo.

Detectar y colaborar en el disefio e implementacién de innovaciones educativas tendientes a la mejora
de los aprendizajes de las y los estudiantes.

Disefar estrategias y procesos colaborativos para el fortalecimiento y mejora de aprendizajes de los y
las estudiantes.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizaciéon
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Trabajar en conjunto con los demas estamentos del establecimiento para el logro y mejoramiento de
aprendizaje de las y los estudiantes.

Supervisar los procesos administrativos propios de la labor docente.

Monitorear y evaluar los diferentes planes, proyectos y acciones impulsadas por el establecimiento y
que son coherentes con su cargo.

Desarrollar estrategias colaborativas familia-escuela para impulsar el aprendizaje de los estudiantes,
en especial de aquellos que estan presentando necesidades educativas.

los docentes de su nivel.

Colaborar con subdireccidon académica y subdireccidn administrativa en la elaboracién de los horarios de

Trabajar en la articulacién curricular del nivel y entre los niveles.

5. Descripcion de Competencias deseadas para el cargo

Liderazgo

212223 » 4>

Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagogicos, dirigiendo y
desarrollando equipos de trabajo motivados y comprometidos con el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,
desarrollo y retroalimentacién constantes, estableciendo canales de
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacidn y organizacion

2122 Q3 )4

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su area especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para que los estudiantes logren aprendizajes de calidad.

Trabajo en equipo

2102 03 )4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.
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Compromiso

22223 D4

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucién y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

2122 23 pa)

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacion requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacion que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacién necesaria para la consecucién de los
objetivos del Liceo.

Adaptacion al cambio

2122 23 )4

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios internos,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacién y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones.

Negociacion

2122 23 D4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacidn para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia.

1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Coordinador(a) académico(a) de 2° ciclo
Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica

Superior directo Subdirector(a) académico(a)

Supervisa a Encargados de departamento. Docentes.

2. Misidn del puesto

Gestionar el correcto desarrollo de las actividades curriculares del establecimiento respecto del ciclo
a cargo, asesorando al subdirector(a) académico(a) en estas materias.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo universitario de profesor(a) o educador(a).
Estudios de especializacién Magister en educacion con especializacion en
curriculum, evaluacion, didactica o similar.

Experiencia Experiencia en aula de 5 afios y 2 afios liderando
proyectos educativos a nivel meso y/o micro.
Competencias Técnicas Conocimiento de la normativa ministerial vigente y
su concrecién a nivel macro, meso y micro.
Conocimiento en la gestién de colaboradores.
Manejo de metodologias activas.

Conocimiento de educacién por competencias.
Manejo de metodologias para la gestion de
proyectos.

4. Principales funciones

Gestionar en el establecimiento las politicas curriculares del nivel.

Colaborar en el disefio, implementacidn y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.

Acompanfar a los docentes en laimplementacidn de los procesos de disefio, implementacidon y
evaluacién de aprendizajes.

Desarrollar e implementar espacios para el desarrollo de colaboradores a su cargo.

Mantener una visidn actualizada de los procesos educativos a su cargo.

Detectar y colaborar en el disefio e implementacién de innovaciones educativas tendientes a la mejora
de los aprendizajes de las y los estudiantes.

Disefar estrategias y procesos colaborativos para el fortalecimiento y mejora de aprendizajes de los y
las estudiantes.
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Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propésitos de la organizacién

Trabajar en conjunto con los demas estamentos del establecimiento para el logro y mejoramiento de
aprendizaje de las y los estudiantes.

Supervisar los procesos administrativos propios de la labor docente.

Monitorear y evaluar los diferentes planes, proyectos y acciones impulsadas por el establecimiento y
que son coherentes con su cargo.

Desarrollar estrategias colaborativas familia-escuela para impulsar el aprendizaje de los estudiantes, en
especial de aquellos que estan presentando necesidades educativas.

Colaborar con subdireccion académica y subdireccidon administrativa en la elaboracién de los horarios
de los docentes de su nivel.

Trabajar en la articulacién curricular del nivel y entre los niveles.

5. Descripcion de Competencias deseadas para el cargo

Liderazgo Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagodgicos, dirigiendo y
desarrollando equipos de trabajo motivados y comprometidos con el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,
desarrollo y retroalimentacién constantes, estableciendo canales de
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

2122 23 p 4

Planificacidn y organizacion |Capacidad para disefar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su area especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
>1 »2 » 3 » 4 » lvance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para que los estudiantes logren aprendizajes de calidad.

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucion de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el

S1 »2 »3 »a> propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.
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Compromiso

2122 03 p 4y

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidon y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

2122 23 D4y

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacién necesaria para la consecucién de los
objetivos del Liceo.

Adaptacion al cambio

21 D2 D3 D4y

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios internos,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones.

Negociacion

2122 23 p 4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacidn para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia.

1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Coordinador(a) académico(a) de 3° ciclo

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica
Superior directo Subdirector(a) académico(a)
Supervisa a Encargados de departamento. Docentes.

2. Misidn del puesto

Gestionar el correcto desarrollo de las actividades curriculares del establecimiento respecto del ciclo a
cargo, asesorando al subdirector(a) académico(a) en estas materias.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo universitario de docente o educador(a).
Estudios de especializaciéon Magister en educacion con especializacion en
curriculum, evaluacion, didactica o similar.

Experiencia Experiencia en aula de 5 afos y 2 afos liderando
proyectos educativos a nivel meso y/o micro.
Competencias Técnicas Conocimiento de la normativa ministerial vigente y
su concrecién a nivel macro, meso y micro.
Conocimiento en la gestién de colaboradores.
Manejo de metodologias activas.

Conocimiento de educacién por competencias.
Manejo de metodologias para la gestion de
proyectos.

4. Principales funciones

Gestionar en el establecimiento las politicas curriculares del nivel.

Colaborar en el disefio, implementacidn y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional.

Acompanfar a los docentes en la implementacion de los procesos de disefio, implementacidn y
evaluacién de aprendizajes.

Desarrollar e implementar espacios para el desarrollo de colaboradores a su cargo.

Mantener una visidn actualizada de los procesos educativos a su cargo.

Detectar y colaborar en el disefio e implementacién de innovaciones educativas tendientes a la mejora
de los aprendizajes de las y los estudiantes.

Disefar estrategias y procesos colaborativos para el fortalecimiento y mejora de aprendizajes de los y
las estudiantes.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizaciéon
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Trabajar en conjunto con los demas estamentos del establecimiento para el logro y mejoramiento de
aprendizaje de las y los estudiantes.

Supervisar los procesos administrativos propios de la labor docente.

Monitorear y evaluar los diferentes planes, proyectos y acciones impulsadas por el establecimiento y
que son coherentes con su cargo.

Desarrollar estrategias colaborativas familia-escuela para impulsar el aprendizaje de los estudiantes,
en especial de aquellos que estan presentando necesidades educativas.

Colaborar con subdireccidon académica y subdireccién administrativa en la elaboracién de los horarios de
los docentes de su nivel.

Trabajar en la articulacién curricular del nivel y entre los niveles.

5. Descripcion de Competencias deseadas para el cargo

Nombre ‘Nivel requerido

Liderazgo Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagogicos, dirigiendo y
desarrollando equipos de trabajo motivados y comprometidos con el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,
desarrollo y retroalimentacion constantes, estableciendo canales de
>l »2 >3 >4 L ) :
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacidn y organizacion |Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su area especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del

> 1 52 % 3 5 4 5 lvance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para que los estudiantes logren aprendizajes de calidad.

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el

S1 92 »3 » 4y propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.
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Compromiso

2122 03 p 4y

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidon y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

2122 23 D4y

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacién necesaria para la consecucién de los
objetivos del Liceo.

Adaptacion al cambio

21 D2 D3 D4y

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios internos,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones.

Negociacion

2122 23 p 4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacidn para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Encargado(a) de departamento

Area o departamento al que pertenece Subdireccién académica.

Superior directo Coordinador(a) académico(a)

Docentes.

2. Misidn del puesto

Involucrar a los profesores en un trabajo cooperativo y articulado dentro del area y con otras areas,
generando redes de trabajo para abordar el proceso pedagdgico en sus distintos niveles (planificacion de
la ensefianza, practica pedagdgica y evaluacion). Desde una visidn sistémica, critica y reflexiva.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de profesor(a) o educador(a) con
especializacion en el ciclo y en la asignatura
del departamento que lidera.

Estudios de especializacion Diplomado o magister en educacion en las areas de
didactica, evaluacion, curriculum y/o proyectos
educativos.

Experiencia Experiencia en aula de al menos 3 afios y 1 afio
liderando proyectos educativos a nivel meso y/o
micro curricular.

Competencias Técnicas Gestion de proyectos curriculares. Gestion de
personas.

Manejo de las normativas curriculares vigentes que
son atingentes a la asignatura del

departamento que lidera.

4. Principales funciones

Velar por el cumplimiento de las bases curriculares y programas de la asignatura, emanados desde el
Ministerio de Educacidn en coherencia con las metas y aprendizajes centrales propuestos para su
areay el PEI.

Liderar el disefio, implementacién y evaluacion de proyectos de innovacidn para su asignatura,
considerando estrategias para los alumnos que presentan necesidades educativas especiales.

Gestionar un banco trabajo con actividades/guias en caso de ausencia repentina de algunos de los
integrantes del departamento

Generar espacios periédicos de intercambio pedagdgico, trabajo colaborativo y desarrollo profesional
con el departamento que lidera.
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Mantener un monitoreo y evaluacién actualizadas de los diferentes proyectos y acciones planificadas
y ejecutadas por el departamento

Gestionar espacios de acompanamiento docente al aula para todos los y las docentes que integran el
departamento.

Informar a sus pares las sugerencias, peticiones y acuerdos emanados del consejo técnico y/o de
jefatura técnica.

Participar de instancias de coordinacion y seguimiento al trabajo departamental.

Establecer un sistema claro y eficiente de comunicaciones entre los docentes frente a aspectos
comunes del proceso de ensefianza.

Organizar eventos institucionales relacionados con el area.

Diagnosticar las necesidades y/o oportunidades de mejora de su departamento, proponiendo
soluciones e implementando estrategias de mejora.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacion

5. Descripcion de Competencias deseadas para el cargo

Nombre ‘Nivel requerido

Liderazgo Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagogicos, dirigiendo y
desarrollando equipos de trabajo motivados y comprometidos con el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,
desarrollo y retroalimentacién constantes, estableciendo canales de
>1 »>2 »3 »a4 > L . :
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacién y organizacion |Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su drea especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disenando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
ST 93y 0> avance de las distintas.etépas dg los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para que los estudiantes logren aprendizajes de calidad.

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de los
objetivos. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de otros,
pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el

S 1 »2 »3 » a4 » [propositode alcanzarlas metas institucionales de corto, medianoy largo
plazo, y apoyar el trabajo de otros, manteniendo un buen clima
organizacional.
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Compromiso

2122 03 p 4y

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidon y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

2122 23 D4y

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos; ascendente, descendente, horizontal.

Adaptacion al cambio

>1>>2>>3>>4>

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios internos,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones.

Negociacion

2122 Q3 Q4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion, analizando los conflictos y promoviendo
diferentes mecanismos de negociacion y mediacion para resolver las
diferencias en funcidn del cumplimiento de la organizacidn.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Docente

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica
Superior directo efe(a) de departamento
Supervisa a Asistentes de aula

2. Misidn del puesto

‘Liderar los procesos de ensefianza y aprendizaje a nivel micro curricular.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de docente en la asignaturay
nivel en que se desempenara.

Estudios de especializacion Deseable especializacion de diplomado o magister
en educacion en tematicas de evaluacion,

Experiencia 2 afilo como docente de aula.

Competencias Técnicas Conocimiento del curriculum nacional,
metodologias activo-participativas y construccidn de
procesos e instrumentos de evaluacion para el
aprendizaje.

Técnicas de resolucion de conflictos.

4. Principales funciones

Diagnosticar, planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades de ensefianza y
aprendizaje de su nivel o especialidad en concordancia con los lineamientos generales entregados por la
coordinacion académica y el PEI.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico-pedagdgicas impartidas por el Ministerio
de Educacion, Superintendencia, Agencia de Calidad, Municipalidad y las que emanen del propio
establecimiento.

Participar de espacios de perfeccionamiento profesional generados tanto al interior como al exterior
del establecimiento.

Determinar espacios de mejora en los procesos de ensefianza y aprendizaje, participando de la creacién
de estrategias, procedimientos y proyectos de mejoramiento educativo.

Generar espacios de trabajo colaborativo con docentes, padres y estudiantes, que permitan la
visualizacidon y mejoramiento de los procesos educativos.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizaciéon

Fomentar en los estudiantes en particular y en toda la comunidad educativa en general procesos de

desarrollo de competencias socioemocionales.
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institucionales.

Participar activamente en la comunicacién y cumplimiento de los diferentes reglamentos y protocolos

Desarrollar tareas administrativas propias de la labor docente, como son: Libro de clases (registro de
notas, asistencia diaria, firmas, contenidos) y documentacion que le corresponde, entregando de
forma oportunay precisa la informacidn que se le requiera.

Participar en instancias de planificacidn, coordinacién y evaluacidn de los diferentes proyectos y
procesos de ensefanza-aprendizaje en los que se ve involucrado.

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Liderazgo

2122 Q3 Qs

Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demdas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién y el desarrollo de nuevas
metodologias, logrando mantener un clima armdnico y desafiante que
permita el compromiso pleno con los procesos de innovacion y
aprendizaje.

Trabajo en equipo

2122 23 p s

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de
todas las dreas que forman parte de la institucion.

Comunicacion efectiva

212 D3 pay

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demds a fin de lograr los
propdsitos comunes, manteniendo siempre canales de comunicacién
abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las caracteristicas
particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando canales de
comunicacion institucionales que permitan establecer relaciones en todos
los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

Indagacion.

2122 23 p 4

Capacidad e inquietud por adquirir permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades. Implica el esfuerzo por buscar y obtener
informacién mas alla de preguntas rutinarias. Implica el solicitar algun
tipo de informacién resolviendo discrepancias haciendo una serie de
preguntas, o el buscar informacién variada sin un objetivo concreto, que
pueda ser util en el futuro.
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wiceNrg,

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

2102 03 )4

Capacidad para identificar y comprender radpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicion
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Planificacion y orientacion

XD XD ED XD,

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidén, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de estas.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—

sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.

49



1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Asistente de aula

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica
Superior directo Docente
Sin supervision

2. Misidn del puesto

IAcompaniar los procesos de ensefianza y aprendizaje liderados por las y los docentes al interior del
establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Estudios técnicos en pedagogia

Estudios de especializacion No se requiere

Experiencia Al menos 1 afio en cargos similares.
Competencias Técnicas Conocimiento del curriculum nacional.
Conocimiento de estrategias y actividades para el
desarrollo curricular de las y los estudiantes.
Conocimiento de procesos evaluativos para el
aprendizaje.

4. Principales funciones

Acompaniar a los docentes en la ejecucidn de estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Colaborar en los procesos evaluativos de acuerdo con los lineamientos dados por los y las docentes a
cargo del nivel

Colaborar en la planificacién educativa acorde a lo solicitado por el/la docente a cargo.

Participar de espacios de perfeccionamiento.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

Supervisar las distintas rutinas escolares del alumnado (colacion, recreacion, higiene, etc.)

Colaborar en situaciones emergentes que requieran de su ayuda, ya sea en la sala de clases u otros.

Colaborar con el mantenimiento de normas, roles y funciones de los estudiantes al interior de la sala de
actividades.

Apoyar en la entrega de raciones del Programa de Alimentacidn Escolar (PAE).

Aportar con ideas para el mejoramiento de los procesos de ensefianza y aprendizaje.
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Liderazgo

XD XD ED XD,

Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demdas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién y el desarrollo del talento, logrando y|
mantener un clima armdnico y desafiante que permita el compromiso
pleno con los procesos de innovacién y aprendizaje.

Trabajo en equipo

2122 23 p 4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucién, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman
parte de la institucion.

Comunicacion efectiva

2122 23 p 4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacion institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los miembros de la comunidad.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

2122 p3 p 4

Capacidad para identificar y comprender radpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicidn
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Asistente de laboratorio

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica
Superior directo Docentes
Sin supervision

2. Misidn del puesto

Apovyar vy facilitar el trabajo de los docentes dentro del laboratorio de ciencias

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Educacidn técnica en el drea de las ciencias fisicas y
bioldgicas.
Estudios de especializacion No requerido

Experiencia No requerida

Competencias Técnicas Conocimiento de los diferentes materiales del
laboratorio, funcién, condiciones de uso y
almacenamiento.

4. Principales funciones

Organizar y mantener limpio y ordenado los materiales de laboratorio.

Acondicionar en forma previa a la clase el material solicitado por el profesor.

Colaborar en la confeccién de material atingente al laboratorio.

Presentar presupuestos de materiales al jefe de departamento que lo solicite.

Asistir a reuniones del departamento en caso de que se le solicite.

Realizar ayudantia en las clases que se le soliciten (fisica, quimica o biologia).

Llevar registro del material de laboratorio.

Mantener actualizado el inventario del laboratorio registrando altas y bajas del material e
inmobiliario.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacion
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo
Nombre Nivel requerido
Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales

21 D2 D3 pay
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman

parte de la institucion.
Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma

clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los

Comunicacion efectiva
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacion institucionales que permitan establecer

relaciones en todos los miembros de la comunidad.

21 D2 p3 »ay
Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias

de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicion

Adaptacion al cambioy
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,

afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Orden y método

flexibilidad
2102 03 pay
Capacidad para trabajar de manera ordenada y meticulosa. Identificar los
pasos y etapas de un trabajo, enfocandose en cumplir el objetivo con
calidad, eficiencia y eficacia, aplicando con rigurosidad las normativas y
procedimientos. Implica la habilidad para ser metédico y detallista en su

labor, intentando evitar errores en su quehacer.

2122 23 Q4

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Coordinador(a) PIE

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica

Superior directo Subdirector(a) académico(a)

Supervisa a Encargados de nivel PIE. Profesionales PIE.

2. Misidn del puesto

Disefiar y gestionar el correcto desarrollo del programa de Integracion Escolar del establecimiento,
velando porque su planificacién, implementacién y evaluacion se ajuste a la normativa vigente, al
Proyecto Educativo Institucional y al contexto socioeducativo de las y los nifios.

3. Requisitos excluyentes.

Titulo universitario de Profesor de educacién
diferencial o especial u otro profesional de la
educacion con postitulo, diplomado o magister en
educacion especial o inclusién educativa.

Estudios de especializacion Magister en educacién, educacion diferencial, TEA,
retos multiples, curriculum, evaluacion, didactica o
similar.

Experiencia Experiencia en aula de 5 afios y 2 afios liderando
proyectos educativos a nivel meso y/o micro.

Competencias Técnicas Conocimiento de la normativa ministerial vigente
(decretos N°170 y N°83 de educacion) y su
concrecién a nivel macro, meso y micro.
Conocimiento en la gestion de colaboradores.
Manejo de metodologias para el trabajo en aula con
estudiantes con NEE.

Uso de TIC para el trabajo con estudiantes con NEE.
Conocimiento de tecnologias de bajo costo. Manejo
de metodologias para la gestion de

proyectos.
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4. Principales funciones

Liderar los procesos y procedimientos técnicos para el adecuado disefio y evaluacién del PIE:
Planificacidn, Organizaciéon, Coordinacion, Evaluacidn Diagndstica Integral de NEE.

Colaborar en el disefio, implementaciéon y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional y PME.
Acompanar al equipo PIE y a docentes en la implementacién de los procesos de disefio, implementacion
y evaluacidn de aprendizajes en estudiantes que presentan Necesidades Educativas.

Desarrollar e implementar espacios para el desarrollo de colaboradores a su cargo, conformando los
equipos técnicos y estableciendo las funciones y responsabilidades de cada uno de los integrantes del
PIE.

Mantener una visidn actualizada de la implementacidn del PIE.

Detectar y colaborar en el diseiio e implementacién de innovaciones educativas tendientes a la mejora
de los aprendizajes de las y los estudiantes, en especial los que presentan NEE. En coherencia

con las caracteristicas del territorio.

Disefar estrategias y procesos colaborativos para el fortalecimiento y mejora de aprendizajes de los y las
estudiantes; particularmente los que presentan una NEE.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
Coordinar en el marco del PIE, el trabajo entre los equipos de salud y educacién en el territorio.
Trabajar en conjunto con los demas estamentos del establecimiento para el logro y mejoramiento de
aprendizaje de las y los estudiantes.

Supervisar los procesos administrativos propios del PIE.

Monitorear y evaluar los diferentes planes, proyectos y acciones impulsadas por el establecimiento y
gue son coherentes con su cargo.

Desarrollar estrategias colaborativas familia-escuela para impulsar el aprendizaje de los estudiantes,
que presentan NEE

Asegurar la inscripcion de los profesionales en el “Registro Nacional de Profesionales de la Educacién
Especial para la Evaluacidn y Diagndstico”, de acuerdo con las orientaciones del MINEDUC y la
normativa vigente.

Colaborar con subdireccién académica y subdireccion administrativa en la elaboracion de los horarios
de los educadores y otros profesionales de la educacion a su cargo.

Velar que la documentacion completa de los estudiantes del programa esté disponible para
eventuales solicitudes del Mineduc y/o fiscalizaciones

Gestionar el uso correcto de los recursos de apoyo al PIE

Liderar los procesos de evaluacién diferenciada de los estudiantes del PIE.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacién de los alumnos y sus familias.

Gestionar los recursos materiales y financieros del PIE.

Mantener actualizado los diferentes programas institucionales en que participa el PIE.
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

21 22 p3 pap

Liderazgo

‘Nivel requerido

desarrollando equipos de trabajo motivados y comprometidos con el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,
desarrollo y retroalimentacidn constantes, estableciendo canales de
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagogicos, dirigiendo y

Planificacidn y organizacion

21 D2 D3 Day

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su area especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disenando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para que los estudiantes logren aprendizajes de calidad.

Trabajo en equipo

212 p3 )4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Compromiso

2L 22 p3 )4

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucion y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

2122 23 pa)p

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacidn que permitan establecer relaciones en todos los
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sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacién necesaria para la consecucion de los
objetivos del Liceo.

Adaptacion al cambio

21 D2 D3 D4y

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios internos,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones.

Negociacion

2122 23 p4)

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacion y mediacion para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—

sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Encargado(a) de nivel PIE

Area o departamento al que pertenece Subdireccién académica.

Superior directo Coordinador(a) PIE

Profesionales PIE

2. Misidn del puesto

Involucrar a los profesionales PIE en un trabajo cooperativo y articulado dentro del area de su
especialidad y con otras dreas, generando redes de trabajo para abordar los procesos de
acompafiamiento pedagdgico a estudiantes que presentan NEE, desde una vision sistémica, critica y
reflexiva que involucra a toda la comunidad educativa.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de educador diferencial,
psicopedagogo, fonoaudidlogo, Terapeuta
ocupacional o psicélogo.

Estudios de especializacion Diplomado o magister en educacién en tematicas
relativas a la inclusidn, didactica, evaluacion,
curriculum y/o gestidn de proyectos educativos.

Experiencia Experiencia en aula de al menos 3 afios y 1 afio
liderando proyectos educativos a nivel meso y/o
micro curricular.

Competencias Técnicas Gestion de proyectos curriculares. Conocimiento de
la normativa vigente, en especial decretos N° 170 y
N° 83.

Conocimiento en la conformacidon y gestion de
equipos de aula multidisciplinarios.

Conocimiento en el uso TIC para la gestion
pedagodgica.

4. Principales funciones

Velar por el cumplimiento de las bases curriculares y programas de la asignatura, emanados desde el
Ministerio de Educacion en coherencia con las metas y aprendizajes centrales propuestos para los nifios,
nifias y adolescentes que presentan NEE.

Mantener un monitoreo y evaluacién actualizadas de los diferentes proyectos y acciones planificadas
y ejecutadas por el PIE

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informaciéon de los alumnos y sus familias.
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Gestionar espacios de acompafiamiento y desarrollo profesional para todos los y las profesionales que
integran el equipo PIE.

Asesorar y hacer seguimiento al uso del Registro de Planificacion y Evaluacién PIE.

Participar y fomentar activamente la conformacion y trabajo de equipos de aula.

Informar a sus pares las sugerencias, peticiones y acuerdos emanados del consejo técnico y/o de
jefatura técnica.

Participar de instancias de coordinacidn y seguimiento al trabajo del equipo PIE.

Establecer un sistema claro y eficiente de comunicaciones frente a aspectos comunes del proceso de
ensefanza entre los diferentes profesionales que componen el equipo PIE

Organizar eventos institucionales relacionados con el area.

Diagnosticar las necesidades y/o oportunidades de mejora del area, proponiendo soluciones e
implementando estrategias de mejora.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

Gestionar proceso de monitoreo y evaluacidn de los diferentes proyectos y actividades que se realizan
en el equipo.

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Liderazgo Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagdgicos, dirigiendo y
desarrollando equipos de trabajo motivados y comprometidos con el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,
desarrollo y retroalimentacién constantes, estableciendo canales de
>l »>2 >3 54 Y . i
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacién y organizacion |Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su drea especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
212293 D4 cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para que los estudiantes logren aprendizajes de calidad.

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de los
objetivos. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de otros,
pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el

>1 H2 53 54> propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de otros, manteniendo un buen clima
organizacional.
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Compromiso

EDEDED XD,

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidn y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

2122 23 D4y

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacion que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos; ascendente, descendente, horizontal.

Adaptacion al cambio

2102 03 )4y

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios internos,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacién y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones.

Negociacion

>1>>2>>3>>4>

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion, analizando los conflictos y promoviendo
diferentes mecanismos de negociacion y mediacidon para resolver las
diferencias en funcién del cumplimiento de la organizacion.

estandar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Psicdlogo(a) equipo PIE

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica

Superior directo Encargado de nivel PIE

Supervisa a Asistentes de educacion diferencial

2. Misidn del puesto

Favorecer el proceso de ensefianza y aprendizaje a nivel individual y grupal, mediante la evaluacion,
diagndstico psicométrico e intervencion de estudiantes con dificultades emocionales, cognitivas,
conductuales y/o de adaptacion.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de psicdlogo(a).

Estudios de especializaciéon Diplomado/especializacién magister en psicologia
educacional o en area de NEE

Experiencia No requerida

Competencias Técnicas Conocimiento de decretos N°170 y N°83 y su bajada
a nivel meso y micro curricular.

Cocimiento de las bases curriculares. Manejo de TIC
Yy su uso en aula.

Conocimiento de los procesos técnicos-
administrativos inherentes al PIE.

4. Principales funciones

Conformar y participar activamente del equipo de aula.

Realizar sensibilizacién constante de la comunidad escolar sobre las necesidades educativas, el
programa de integracion escolar y sus beneficios en el logro de aprendizajes de nifios, nifias y
adolescentes.

Llevar al dia los registros solicitados por el Ministerio de Educacién relacionado con el PIE.

Participar de la elaboracién, ejecucién y evaluacién de las distintas etapas y actividades comprometidas
en el PIE.

Participar de los equipos técnicos y respetando y colaborando con distintas las funciones y
responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.




& V]
L)
Colaborar con el equipo de gestion para articular el PIE con dichos planes y programas (PME).
Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la planificacion,

impulsando el fortalecimiento de una cultura de colaboracién en los establecimientos.

Colaborar en la definicion y establecimiento de procesos de deteccidn y evaluacion integral de

estudiantes con NEE permanentes y/o transitorias.

Cumplir las normativas y exigencias del Ministerio de Educacién referidas al desarrollo del Programa de
Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante considere los resultados de la evaluacion

Integracion Escolar.

diagndstica registrada en el Formulario Unico.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacion de los alumnos y sus familias.
Hacer uso del Registro de Planificacién y Evaluacién PIE, monitoreando y evaluado constantemente las

trayectorias de aprendizaje de las y los estudiantes.
Participar de acciones de capacitacidn, a partir de las necesidades detectadas, en funcién de las NEE de

Utilizar sistemas de comunicacion con la familia, para que éstas cuenten con informacidn oportunay,

los estudiantes.

estén informadas y participen en el Plan de Apoyo individual de su hijo/a.

Liderar y coordinar procesos de demostracién de la practica pedagdgica asociada al PIE, a fin de difundir
buenas practicas y como medio de capacitacidn de otros docentes y colaboradores del establecimiento.

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo
Nombre Nivel requerido
Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demdas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién para el logro de objetivos a corto,

Liderazgo
1 2 3 4 .
21223 P4 mediano y largo plazo.
Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de

colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo

inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales

Trabajo en equipo
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de

212 p3 »ay
todas las areas que forman parte de la institucion.

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los

objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de

Comunicacion efectiva




2122 p3 » 4

comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacién institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

Indagacion.

EDEDED XD,

Capacidad e inquietud por adquirir permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades. Implica el esfuerzo por buscar y obtener
informacién mas alla de preguntas rutinarias. Implica el solicitar algun
tipo de informacidn resolviendo discrepancias haciendo una serie de
preguntas, o el buscar informacién variada sin un objetivo concreto, que
pueda ser util en el futuro.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

D12 p3 )4y

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicion
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Planificacidn y orientacion

2122 23 p s

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidn, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de estas.

Negociacion

2ip2 03 p4 )

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciény
lograr compromisos duraderos con sus pares, autoridades y usuarios, con
el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacidon y mediacidn para
resolver las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los
objetivos propuestos.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Terapeuta ocupacional equipo PIE
Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica

Superior directo Encargado de nivel PIE

Supervisa a Asistentes de educacion diferencial

2. Misidn del puesto

Dar una respuesta global y coordinada a aquellos alumnos que presentan necesidades educativas
especiales, evaluando, promoviendo y facilitando su participacién y desempefio diario considerando su
cultura, momento vital, caracteristicas individuales y de entorno.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de Terapeuta ocupacional.
Estudios de especializacién No requerida

Experiencia No requerida

Competencias Técnicas Conocimiento de decretos N°170 y N°83 y su bajada
al aula.

Cocimiento de las bases curriculares. Manejo de TIC
Yy su uso en aula.

Conocimiento de los procesos técnicos-
administrativos inherentes al PIE.

4. Principales funciones

Conformary participar activamente del equipo de aula.

Realizar sensibilizacion constante de la comunidad escolar sobre las necesidades educativas, el
programa de integracion escolar y sus beneficios en el logro de aprendizajes de nifios, nifias y
adolescentes.

Llevar al dia los registros solicitados por el Ministerio de Educacidn relacionado con el PIE.

Participar de la elaboracidn, ejecucidn y evaluacidn de las distintas etapas y actividades comprometidas
en el PIE.

Participar de los equipos técnicos y respetando y colaborando con distintas las funciones y
responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.

Colaborar con el equipo de gestién para articular el PIE con dichos planes y programas (PME).
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D)
Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la planificacion,

impulsando el fortalecimiento de una cultura de colaboracién en los establecimientos.

Colaborar en la definicidn y establecimiento de procesos de deteccidn y evaluacidn integral de

estudiantes con NEE permanentes y/o transitorias.
Cumplir las normativas y exigencias del Ministerio de Educacién referidas al desarrollo del Programa de

Integracion Escolar.

Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante considere los resultados de la evaluacion

diagndstica registrada en el Formulario Unico.
Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacién de los alumnos y sus familias.
Hacer uso del Registro de Planificacién y Evaluacidn PIE, monitoreando y evaluado constantemente las

trayectorias de aprendizaje de las y los estudiantes.
Participar de acciones de capacitacion, a partir de las necesidades detectadas, en funcidn de las NEE de

los estudiantes.
estén informadas y participen en el Plan de Apoyo individual de su hijo/a.

Liderar y coordinar procesos de demostracion de la practica pedagdgica asociada al PIE, a fin de difundir
buenas practicas y como medio de capacitacion de otros docentes y colaboradores del establecimiento

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo
Nombre Nivel requerido
Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién para el logro de objetivos a corto,

Utilizar sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con informacién oportunay,

Liderazgo

mediano y largo plazo.

2Ll p2 »3 pa
Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de

colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica

expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo

Trabajo en equipo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses
personales a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las

21 D2 D3 Day
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metas institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo
de todas las dreas que forman parte de la institucion.

Comunicacion efectiva

2122 23 p 4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacién institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

Indagacion.

2122 Q3 D)

Capacidad e inquietud por adquirir permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades. Implica el esfuerzo por buscar y obtener
informacién mas alla de preguntas rutinarias. Implica el solicitar algun
tipo de informacién resolviendo discrepancias haciendo una serie de
preguntas, o el buscar informacién variada sin un objetivo concreto, que
pueda ser util en el futuro.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

2ip2 03 p 4

Capacidad para identificar y comprender rdpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicion
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Planificacién y orientacion

212223 D4

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidn, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de estas.

Negociacion

2122 23 p 4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciény
lograr compromisos duraderos con sus pares, autoridades y usuarios, con
el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacidn y mediacidn para
resolver las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los
objetivos propuestos.

estdndar o promedio.

colaboradores.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demds— sumamente alto y retador,
dado que la organizacion que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto en materia de competencias en todos sus
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Fonoaudidlogo(a)

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica

Superior directo Encargado de nivel PIE

Supervisa a Asistentes de educacion diferencial

2. Misidn del puesto

Desarrollar estrategias y procesos para el desarrollo de habilidades sociales y comunicativas de
estudiantes que presentan trastornos del lenguaje y comunicacién, mediante la evaluacion, diagndstico
e intervencion.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de Fonoaudidlogo(a).

Estudios de especializacién No requerida

Experiencia No requerida

Competencias Técnicas Conocimiento de decretos N°170 y N°83 y su bajada
micro curricular.

Cocimiento de las bases curriculares. Manejo de TIC
Yy su uso en aula.

Conocimiento de los procesos técnicos-
administrativos inherentes al PIE.

4. Principales funciones

Conformary participar activamente del equipo de aula.

Realizar sensibilizacion constante de la comunidad escolar sobre las necesidades educativas, el
programa de integracion escolar y sus beneficios en el logro de aprendizajes de nifios, nifias y
adolescentes.

Llevar al dia los registros solicitados por el Ministerio de Educacidn relacionado con el PIE.

Participar de la elaboracidn, ejecucidn y evaluacidn de las distintas etapas y actividades comprometidas
en el PIE.

Participar de los equipos técnicos y respetando y colaborando con distintas las funciones y
responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.

Colaborar con el equipo de gestién para articular el PIE con dichos planes y programas (PME).
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D)
Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la planificacion,

impulsando el fortalecimiento de una cultura de colaboracién en los establecimientos.

Colaborar en la definicidn y establecimiento de procesos de deteccidn y evaluacidn integral de

estudiantes con NEE permanentes y/o transitorias.
Cumplir las normativas y exigencias del Ministerio de Educacién referidas al desarrollo del Programa de

Integracion Escolar.

Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante considere los resultados de la evaluacion

diagndstica registrada en el Formulario Unico.
Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacién de los alumnos y sus familias.
Hacer uso del Registro de Planificacién y Evaluacidn PIE, monitoreando y evaluado constantemente las

trayectorias de aprendizaje de las y los estudiantes.
Participar de acciones de capacitacion, a partir de las necesidades detectadas, en funcidn de las NEE de

los estudiantes.
estén informadas y participen en el Plan de Apoyo individual de su hijo/a.

Liderar y coordinar procesos de demostracion de la practica pedagdgica asociada al PIE, a fin de difundir
buenas practicas y como medio de capacitacion de otros docentes y colaboradores del establecimiento

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo
Nombre Nivel requerido
Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién para el logro de objetivos a corto,

Utilizar sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con informacidn oportunayy,

Liderazgo

mediano y largo plazo.

21 D2 p3 pay
Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de

colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica

expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo

Trabajo en equipo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses
personales a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las

2122 23 p a4
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metas institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo
de todas las dreas que forman parte de la institucion.

Comunicacion efectiva

2122 23 p 4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacién institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

Indagacion.

2122 Q3 D)

Capacidad e inquietud por adquirir permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades. Implica el esfuerzo por buscar y obtener
informacién mas alla de preguntas rutinarias. Implica el solicitar algun
tipo de informacién resolviendo discrepancias haciendo una serie de
preguntas, o el buscar informacién variada sin un objetivo concreto, que
pueda ser util en el futuro.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

2ip2 03 p 4

Capacidad para identificar y comprender rdpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicion
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Planificacién y orientacion

212223 D4

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidn, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de estas.

Negociacion

2122 23 p 4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y
lograr compromisos duraderos con sus pares, autoridades y usuarios, con
el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacidn y mediacidn para
resolver las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los
objetivos propuestos.

estdndar o promedio.

colaboradores.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demds— sumamente alto y retador,
dado que la organizacion que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto en materia de competencias en todos sus
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Psicopedagogo(a)

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica

Superior directo Encargado de nivel PIE

Supervisa a Asistentes de educacion diferencial

2. Misidn del puesto

Atender a alumnos que presenten necesidades educativas especiales en sesiones de trabajo en el
aula de recursos, desarrollando un trabajo colaborativo de apoyo a los procesos de ensefianza y

aprendizaje con los docentes de los alumnos respectivos.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de Psicopedagogo(a).

Estudios de especializacién Estudios posteriores de Postitulo, diplomado o

magister relativos a la especializacion de

intervencion psicopedagadgica, procesos

evaluativos

Experiencia Al menos 1 afio en trabajo con estudiantes o cargos
similares.

Competencias Técnicas Conocimiento de decretos N°170 y N°83 y su bajada

aulica.

Cocimiento de las bases curriculares. Manejo de TIC

Yy su uso en aula.

Conocimiento de los procesos técnicos-

administrativos inherentes al PIE.

4. Principales funciones

Funcion

Formar grupos de trabajo con nifios que presenten NEE de cardcter transitorio.

Realizar evaluaciones psicopedagdgicas en el caso que los alumnos lo requieran.

Evaluar, disefiar e implementar planes de fortalecimientos o recuperacion de aprendizajes a través de
talleres en horarios escolar y extraescolar.

Realizar evaluaciones diferenciadas a nifios, nifias y adolescentes que lo requieran.

Derivar a especialista externo en caso de que el alumno lo requiera.
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Realizar sensibilizacion constante de la comunidad escolar sobre las necesidades educativas, el
programa de integracion escolar y sus beneficios en el logro de aprendizajes de nifios, nifias y
adolescentes.

Participar de los equipos técnicos, respetando y colaborando con distintas las funciones y
responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.

Colaborar con el equipo de gestidn para articular los diferentes programas.

Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la planificacion,
impulsando el fortalecimiento de una cultura de colaboracion en los establecimientos.

Colaborar en la definicidn y establecimiento de procesos de deteccidn y evaluacidn integral de
estudiantes con NEE permanentes y/o transitorias.

Cumplir las normativas y exigencias del Ministerio de Educacién referidas al desarrollo del Programa de
Integracion Escolar.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacién de los alumnos y sus familias.

Participar de acciones de capacitacidn, a partir de las necesidades detectadas, en funcién de las NEE de
los estudiantes.

Utilizar sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con informacion oportunay,
estén informadas y participen en el Plan de Apoyo de su hijo/a.

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Liderazgo Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién para el logro de objetivos a corto,
21 D2 D3 D4y :
mediano y largo plazo.

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
>1 »2 »3 » 4 » |inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales
a los objetivos grupales, con el propésito de alcanzar las metas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de
todas las areas que forman parte de la institucion.
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Comunicacion efectiva

2122 23 D4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacién institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

Indagacion.

2122 23 p 4

Capacidad e inquietud por adquirir permanentemente conocimientos,
destrezas y habilidades. Implica el esfuerzo por buscar y obtener
informacién mas alla de preguntas rutinarias. Implica el solicitar algun
tipo de informacién resolviendo discrepancias haciendo una serie de
preguntas, o el buscar informacién variada sin un objetivo concreto, que
pueda ser util en el futuro.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

2Ap2 03 p 4

Capacidad para identificar y comprender rdpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicion
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Planificacidn y orientacion

D12 p3 )4

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidn, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de estas.

Negociacion

2122 23 p s

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y
lograr compromisos duraderos con sus pares, autoridades y usuarios, con
el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacidn y mediacidn para
resolver las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los
objetivos propuestos.

estdndar o promedio.

colaboradores.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demds— sumamente alto y retador,
dado que la organizacion que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto en materia de competencias en todos sus

72



1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Profesor(a) de educacion especial o diferencial

Area o departamento al que pertenece Subdireccidon académica
Superior directo Encargado de nivel PIE
Supervisa a Asistentes de educacion diferencial

2. Misidn del puesto

Favorecer la integracién educativa de estudiantes con NEEP y NEET, garantizando la permanenciay
mejoramiento de sus trayectorias escolares, a través de la eliminacion o disminucién de barreras
educativas.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de profesor(a) especial o
diferencial.

Estudios de especializacion Menciéon en Trastornos Especificos del Lenguaje,

Discapacidad Intelectual, Auditiva, Visual o de

Aprendizaje, entre otras.

Experiencia 1anoenPIE

Competencias Técnicas Conocimiento de decretos N°170y N°83 y su bajada

micro curricular

Cocimiento de las bases curriculares. Manejo de TIC

Yy su uso en aula.

Conocimiento de los procesos técnicos-

administrativos inherentes al PIE.

4. Principales funciones

Conformary participar activamente del equipo de aula.

Realizar sensibilizacion constante de la comunidad escolar sobre las necesidades educativas, el
programa de integracion escolar y sus beneficios en el logro de aprendizajes de nifios, nifias y
adolescentes.

Llevar al dia los registros solicitados por el Ministerio de Educacion relacionado con el PIE.
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Participar de la elaboracién, ejecucidn y evaluacidn de las distintas etapas y actividades comprometidas
en el PIE.

Participar de los equipos técnicos y respetando y colaborando con distintas las funciones y
responsabilidades de cada uno de los integrantes del PIE.

Colaborar con el equipo de gestion para articular el PIE con dichos planes y programas (PME).

Gestionar el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la planificacién,
impulsando el fortalecimiento de una cultura de colaboracién en los establecimientos.

Colaborar en la definicidn y establecimiento de procesos de deteccidn y evaluacion integral de
estudiantes con NEE permanentes y/o transitorias.

Cumplir las normativas y exigencias del Ministerio de Educacién referidas al desarrollo del Programa de
Integracion Escolar.

Asegurar que el Plan de Apoyo Individual (PAI) del estudiante considere los resultados de la evaluacion
diagndstica registrada en el Formulario Unico.

Velar por la confidencialidad y buen uso de la informacién de los alumnos y sus familias.

Hacer uso del Registro de Planificacién y Evaluacidn PIE, monitoreando y evaluado constantemente las
trayectorias de aprendizaje de las y los estudiantes.

Participar de acciones de capacitacion, a partir de las necesidades detectadas, en funcion de las NEE de
los estudiantes.

Utilizar sistemas de comunicacién con la familia, para que éstas cuenten con informacidn oportunay,
estén informadas y participen en el Plan de Apoyo individual de su hijo/a.

Liderar y coordinar procesos de demostracidn de la practica pedagdgica asociada al PIE, a fin de difundir
buenas practicas y como medio de capacitacion de otros docentes y colaboradores del establecimiento.
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Liderazgo Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demdas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién para el logro de objetivos a corto,

mediano y largo plazo.

21 D2 p3 pasy
Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de

colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo

inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales

Trabajo en equipo
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de

21 D2 p3 pasy
todas las dreas que forman parte de la institucion.

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demds a fin de lograr los

objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de

Comunicacion efectiva
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando

canales de comunicacion institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

2102 03 )4
Capacidad e inquietud por adquirir permanentemente conocimientos,

destrezas y habilidades. Implica el esfuerzo por buscar y obtener

informacién mas alla de preguntas rutinarias. Implica el solicitar algun
tipo de informacién resolviendo discrepancias haciendo una serie de
preguntas, o el buscar informacién variada sin un objetivo concreto, que

Indagacion.

21 )2 p3 pay
pueda ser util en el futuro.
Capacidad para identificar y comprender rdpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias

de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicidn

/Adaptacion al cambioy
flexibilidad

ED XD ED XD,

para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.




Planificacidn y orientacion

22223 D4

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidn, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de estas.

Negociacion

2122 23 p 4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y
lograr compromisos duraderos con sus pares, autoridades y usuarios, con
el fin de fortalecer la relaciéon. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacidon y mediacidn para
resolver las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los
objetivos propuestos.

estdndar o promedio.

colaboradores.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demds— sumamente alto y retador,
dado que la organizacion que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto en materia de competencias en todos sus
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Asistente de educacion diferencial

Area o departamento al que pertenece Subdireccidn académica
Superior directo Profesionales PIE
Supervisa a Sin supervisién

2. Misidn del puesto

Apoyar al equipo PIE tanto dentro como fuera de la sala de clases, colaborando con el desarrollo de las
estrategias de ensefianza y aprendizaje disefiadas para los nifios pertenecientes al programa de
Integracién Escolar.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Técnico en Educacion diferencial

Estudios de especializacién No requeridos

Experiencia Trabajo con estudiantes con NEEP

Competencias Técnicas Conocimiento del decreto N°170 y N°83. Manejo de
las bases curriculares y programas de estudio.
Conocimiento de procedimientos administrativos
del PEI.

Conocimiento de programas de adecuacion
curricular.

Conocimiento de metodologias activas de
ensefanza.

4. Principales funciones

Apoyar el trabajo pedagdgico del equipo PIE.

Crear y mantener a disposicion de los alumnos el material de trabajo de acuerdo a la planificacion.

Mantener constante comunicacidn y feedback con equipo multidisciplinario PIE.

Supervisar las distintas rutinas escolares del alumno con NEE (colacion, recreacion, higiene, etc.)

Colaborar en situaciones emergentes que requieran de su ayuda, tanto en aula como en patio de recreo.

Mantener registro o apunte de las actividades a realizar con los nifios segun la planificacion.

Aportar ideas y ofrecer ayuda ya sea en el trabajo con los nifios(as), padres o equipo de trabajo.

Interiorizarse de las actividades académicas vigentes.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Liderazgo

2122 03 p 4

Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién y el desarrollo del talento, logrando y|
mantener un clima armdnico y desafiante que permita el compromiso
pleno con los procesos de innovacién y aprendizaje.

Trabajo en equipo

212223 » 4>

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman
parte de la institucion.

Comunicacion efectiva

2122 23 p 4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacion institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los miembros de la comunidad.

/Adaptacion al cambioy
flexibilidad

2122 p3 p 4

Capacidad para identificar y comprender radpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicidn
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Coordinador(a) de Centro de Recursos del
Aprendizaje

Area o departamento al que pertenece Subdireccidon académica

Superior directo Subdirector(a) académico(a)

Supervisa a Sin supervisién

2. Misidn del puesto

Organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento del Centro como organismo dependiente de la
subdireccién académica, destinado a complementar la labor docente y cultural del Liceo

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de bibliotecéloga o docente.
Estudios de especializacidon Técnica bibliotecaria, Bibliotecdloga.

Experiencia No requerida

Competencias Técnicas Dominio de software administrativo y manejo de
office a nivel usuario.

Conocimiento de TIC a nivel usuario.

4. Principales funciones

Coordinar el CRA en estrecha vinculacidn con el/la subdirector(a) académico(a).

Conocer las necesidades y exigencias pedagdgicas del Liceo contribuyendo al mejor uso de los
recursos de aprendizaje.

Facilitar los recursos de aprendizaje para un adecuado uso dentro del aula.

Facilitar los recursos del CRA a los usuarios del centro educativo, siguiendo el reglamento
correspondiente.

Potenciar el CRA como un lugar de encuentro y acogida con un espacio ambientado para realizar
trabajos individuales y en equipo.

Organizar y coordinar encuentros, foros, minitalleres, charlas, exposiciones y otros eventos destinados a
profesores y alumnos que satisfagan sus inquietudes y que procuren incentivar la

lectura, autodisciplina, la dimensidn valdrica y la cultura.

Coordinarse con los organismos culturales de la comuna, del Ministerio de Educacién y otros, a fin de
llevar a cabo actividades con los alumnos.

Mantener un registro actualizado y generar reportes mensuales y semestrales de uso de materiales,
ingresos y egresos.

Distribuir y entregar de manera eficiente los textos escolares y/o recursos entregados por el Ministerio
de Educacion.

Mantener informacién actualizada y de interés cultural en ficheros disponibles
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Llevar un control acucioso de la recepcidn de las publicaciones periddicas.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

5. Descripcion de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Liderazgo

2102 03 p 4

Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de otros con
vistas a enfrentar con éxito los desafios propios del cargo. Capacidad para
asegurar un adecuado trabajo con los demas miembros de la comunidad
educativa, impulsando la innovacién y el desarrollo de nuevas
metodologias, logrando mantener un clima armdnico y desafiante que
permita el compromiso pleno con los procesos de innovacion y
aprendizaje.

Trabajo en equipo

2122 p3 )4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de
todas las areas que forman parte de la institucion.

Comunicacion efectiva

21 D2 Q3 p 4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
propdsitos comunes, manteniendo siempre canales de comunicacién
abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las caracteristicas
particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando canales de
comunicacion institucionales que permitan establecer relaciones en todos
los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

2122 3 p4p

Capacidad para identificar y comprender radpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicidn
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Planificacién y orientacion

2122 D3 D4

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidn, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de estas.
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4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

estdndar o promedio.
2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto

en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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Ill. Perfiles de cargo area: Subdireccion de administracion

1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Subdirector(a) administrativo(a)

Area o departamento al que pertenece Subdireccién administrativa

Superior directo

Supervisa a

Encargado(a) de infraestructura Encargado(a) de
finanzas Encargado(a) de JUNAEB

Recepcidn.

2. Mision del puesto

Liderar los procesos administrativos del establecimiento que impulsan y entregan soporte a las
actividades pedagdgicas de este.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de docente, educador, ingeniero
comercial, ingeniero industrial,
administrador publico, psicdlogo, socidlogo.

Estudios de especializacion Magister en gestion.

Experiencia Experiencia de 5 afios en administracion de
establecimientos educacionales o gestion de
proyectos y manejo de equipos multidisciplinarios.

Competencias Técnicas Conocimiento de formacion y gestion de equipos
multidisciplinarios.

Conocimiento de la normativa legal vigente para la
administracidn de establecimientos educacionales
publicos.

Manejo de softwares de gestidn. Conocimiento de
finanzas basicas.
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4. Principales funciones

Liderar los aspectos logisticos para la mantencidn de la infraestructura del establecimiento

Liderar y coordinar el nexo con JUNAEB y velando por la correcta implementacién del programa.

Gestionar el buen funcionamiento de la enfermeria del establecimiento.

Gestionar la obtencidn, almacenaje y distribucién de suministros al interior de las distintas areas del
establecimiento.

Gestionar los apoyos logisticos necesarios para el cumplimiento del PEI, de acuerdo con los
presupuestos, directrices y legislacion vigente.

Liderar el control de ingresos y egresos financieros que se efectian en el establecimiento,
coordinando y controlando las actividades de financiamiento compartido y del proceso de compras.
Liderar la construccidn de horarios y el monitoreo del cumplimiento de jornadas laborales, permisos,
faltas y licencias médicas de los colaboradores.

Controlar el cumplimiento de los requisitos y procedimientos de la subvencién escolar.

Dirigir, monitorear y evaluar el registro de asistencia diaria de los y las estudiantes.

Desarrollar procesos de monitoreo y evaluacion de las diferentes lineas de accidn y proyectos que
estan bajo su responsabilidad operativa.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre ‘Nivel requerido

Liderazgo Capacidad para planificar y gestionar procesos, dirigiendo y desarrollando
equipos de trabajo motivados y comprometidos con la institucion y el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,

D1 >2 »3 » 4> desarrollo y retroalimentacién constantes, estableciendo canales de
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacidn y organizacion |Capacidad para disefiar métodos de trabajo institucionales que permitan
determinar eficazmente metas y prioridades para todos los colaboradores y
especificar las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro
de los objetivos fijados, en general, asi como los de cada etapa en
particular. Disefiando e implementando mecanismos de seguimiento y
verificacion de los grados de avance de las distintas etapas de los proyectos
0 procesos pedagodgicos, de ese modo, aplicar las remediales que resulten
necesarias. Siendo un referente en materia de planificacién y organizacion
tanto personal como institucional.

22 p3 p4y

Orientacidn alacalidady [Es |la capacidad para llevar a cabo las funciones y responsabilidades
excelencia inherentes al cargo de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.
Buscar permanentemente la excelencia en su gestion, mediante la continua
2122 D3 »4) autoevaluacion y proyeccién. Promueve una

gestion eficiente y alineada, verificando constantemente el trabajo
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realizado, proponiendo la adaptaciéon y modernizacién de los procesos y
metodologias vigentes.

Trabajo en equipo

2122 p3 » 4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre areas y orientar el trabajo a la consecucidn de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion. Capacidad para constituirse en un ejemplo de colaboracién y
cooperacion en todo el establecimiento, comprender a los otros, y generar
y mantener un buen clima de trabajo.

Compromiso

2122 23 p 4

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidon y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar e instrumentar decisiones consustanciado por completo con el
logro de objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran
con el logro de los objetivos del establecimiento. Implica adhesidn a los
valores de la institucion.

Comunicacion efectiva

2122 23 p 4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacidn institucionales que permitan establecer relaciones
en todos los sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el
intercambio inteligente y oportuno de informacidn necesaria para la
consecucion de los objetivos del Liceo.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

D21 )2 p3 p 4

Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios tanto
externos como internos, adaptando su perspectiva, comportamiento,
planificacion y metodologias de trabajos a nuevas situaciones. Incluye
poseer flexibilidad y disposicién para adaptarse manteniendo la eficacia y
calidad en su trabajo, afrontando diferentes tareas, responsabilidades y
usuarios.

Negociacion

2122 Q3 Qs

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relaciéon. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacidn para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.
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Capacidad para trabajar con determinacion, firmeza y perseverancia a fin
de alcanzar objetivos dificiles o para concretar acciones/decisiones que
requieren un compromiso y esfuerzo mayores que los habituales.

Trabajo bajo presion

> 1 > 2 %5 3 5 45 |Implica mantener un alto nivel de desempefio aun en situaciones
exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos que se suceden en

cortos espacios de tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Enfermero(a)
Area o departamento al que pertenece Subdireccién de administracién
Superior directo Subdirector(a) administrativo(a)
Sin supervision

2. Misidn del puesto

Encargada de dirigir, supervisar, atender y mantener activa la unidad de primeros auxilios del
establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Técnico paramédico o técnico en enfermeria

Estudios de especializacion No requiere

Competencias Técnicas Manejo de crisis, trabajo con equipo
interdisciplinario.

4. Principales funciones

Velar por la adecuada atencidn de primeros auxilios, para aquellos estudiantes que lo soliciten.

Mantener al dia la ficha de salud de cada alumno y su protocolo de salud.

Planificar y supervisar la puesta en marcha del proceso de atenciéon permanente de la Unidad.

Coordinar el trabajo de primeros auxilios con el subdirector(a) administrativo(a).

Mantener actualizado el registro de atenciones y adquisiciones de materiales.

Elaborar Informes semanales, mensuales y anuales de atencién de alumnos.

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias de la enfermeria.

Prestar atencién de primeros auxilios a los alumnos.

Responsabilizarse del cuidado de material y mobiliario a su cargo.

Solicitar insumos y material sanitario indispensable para la mantencidn adecuada de botiquin de
primeros auxilios.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
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Manejo de crisis y
contingencia

2122 23 p 4

Nivel requerido

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion,
contingencia y conflicto, y al mismo tiempo, dar soluciones, oportunasy
adecuadas al marco del bienestar de los individuos, la organizacion, la
normativa vigente y estableciendo una priorizacién en las acciones a
Ilevar a cabo.

Trabajo en equipo

2122 Q3 Qs

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales de corto, mediano y largo plazo.

Comunicacion efectiva

2122 23 D4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
propdsitos comunes, manteniendo siempre canales de comunicacién
abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las caracteristicas
particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando canales de
comunicacion institucionales que permitan establecer relaciones en todos
los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

/Adaptacion al cambioy
flexibilidad

ED X ED XD,

Capacidad para identificar y comprender rdpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicion
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Planificacién y orientacion

2122 Q23 Qa4

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidn, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de estas.

promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el estandar o

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demdas— sumamente
alto y retador, dado que la organizacidon que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto en materia de
competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Encargado(a) de infraestructura

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de administracién

Superior directo Subdirector(a) administrativo(a)

Supervisa a Multicopiado. Informatica.
Auxiliares de limpieza y mantencion.

2. Misidn del puesto

Coordinar y administrar la mantencion general del establecimiento para que funcione correctamente,
siendo el nexo entre las empresas externas licitadas y la municipalidad.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Técnico de construccion u otro similar

Estudios de especializacion No requiere

Experiencia 2 afnos en el cargo o similar.

Competencias Técnicas Conocimiento de normativa vigente para la
construccion, contratacion y administracion de
recintos educacionales.

Gestion de proyectos. Gestidn de colaboradores.

4. Principales funciones

Administrar contratos y/o servicios contratados por la Municipalidad (aseo, casino, seguridad) y
coordinar con dichas empresas el control del cumplimiento de los servicios.

Gestionar contratos, servicios y/o arriendos contratados por el colegio (todo lo que permite la
administracion delegada), como maquinas de café, teléfono publico, publicidad y arriendos y
coordinar su cumplimiento.

Supervisar directamente al personal externo del establecimiento.

Coordinar la mantencién de las areas verdes del colegio

Responsable de las bodegas (materiales y herramientas).

Realizar el inventario general del colegio como también el inventario interno (compras y control de
existencias).

Llevar a cabo todas las compras menores que se realizan (materiales de oficina, materiales para
eventos o materiales para actividades que se desarrollan dentro del establecimiento).

Coordinar los lugares para el desarrollo de reuniones, talleres, actividades, celebraciones u otros al
interior del colegio.
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Controlar, autorizar e informar por escrito al subdirector(a) académico(a), el personal que ocupara las
dependencias después de las jornadas oficiales de trabajo.

Realizar un cronograma semanal indicando los encargados de las zonas de aseo, con las horas que lo
realizan y periodicidad.

Supervisar y constatar en terreno la ejecucidn de reparaciones menores o reemplazo de materiales
en mal estado.

Recepcionar y designar el material nuevo segun indicaciones del subdirector(a) académico(a), y proceso
de baja de los elementos en desuso.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre ‘Nivel requerido

Liderazgo Capacidad para planificar y gestionar procesos dirigiendo y desarrollando
equipos de trabajo motivados y comprometidos con el cumplimiento de los
objetivos, generando espacios de participacion, desarrollo y
retroalimentacion constantes, estableciendo canales de comunicacion
1 2 3 4 . .
212223280 claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacidn y organizacion |Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su area especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
> 1 »2 »3 » 4 » javance de las distintas etapas de los proyectos o procesos a su cargo.

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
D EDED XD otros, pertenec.ientes o no al grupo inmediatco f:le trabajo. Capacidad para

subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Compromiso Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidon y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de

21 D2 »3 >4 objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.
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Comunicacion efectiva

D12 D3 )4y

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
v oportuna la informacion requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacidon que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacidn necesaria para la consecucion de los
objetivos del Liceo.

Adaptacion al cambio

21 D2 D3 D4y

Capacidad para identificar y comprender rdapidamente los cambios internos,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacién y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones.

Negociacion

2122 23 D4y

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacidn para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *
*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—

sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Multicopiado

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de administracién
Superior directo Encargado de infraestructura
Supervisa a Sin supervisién

2. Misidn del puesto

Fotocopiar y multicopiar los documentos que le sean solicitados cumpliendo con los procedimientos
establecidos,

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Ensefianza media completa

Estudios de especializacion No requiere

Experiencia No requiere

Competencias Técnicas Manejo de equipos de fotocopiado y multicopiado.
Manejo de inventario

4. Principales funciones

Verificar que material entregado por docentes debe este visado y firmado por coordinacidn académica.
IAdemas de ser entregado con 48 horas de anticipacion.

Fotocopiar material educativo y administrativo.

Multicopiar circulares, comunicaciones u otros.

Multicopiar pruebas y guias de trabajo autorizadas por coordinacién académica.

Compaginar y corchetear pruebas, guias de trabajo, documentos, etc.

Administrar insumos de la central: resmas de papel, tintas, master, corchetes, etc.

Solicitar insumos faltantes al administrador financiero del establecimiento.

Mantener orden y limpieza del lugar de trabajo.

Prohibir el ingreso de alumnos y/o funcionarios al recinto de multicopiado.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propésitos de la organizacién
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Planificacidn y organizacion

21 D2 D3 Da

‘Nivel requerido

eficazmente metas y prioridades para su cargo especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar

Trabajo en equipo

21 D2 Q3 Q4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Compromiso

ED XD ED XD,

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidn y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

2122 23 Q4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando los
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos; ascendente, descendente, horizontal.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

estandar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Informatico(a)

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de administracién
Superior directo Encargado de infraestructura
Sin supervision

2. Misidn del puesto

Organizar, coordinar e incentivar el funcionamiento de los laboratorios de computacién destinados a
potenciar el uso de la tecnologia informatica como un recurso de aprendizaje y los recursos
tecnoldgicos del establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Técnico en informatica o similar

Estudios de especializacion No requiere

Experiencia No requiere

Competencias Técnicas Conocimientos de uso de TICS a nivel educativo.
Postulacion y Gestion de proyectos.
Mantenimiento de hardware.

4. Principales funciones

Calendarizar y llevar registro de las visitas de los cursos al laboratorio de computacidn.
Supervisar el correcto funcionamiento de los recursos tecnolégicos del establecimiento.

Atender las necesidades de los docentes relacionadas con la implementacion de recursos tecnolégicos
dentro de la sala de clases.

Cotizacidén y compra de insumos y material de apoyo (software, hardware, etc.)

Postular al establecimiento a proyectos tecnolégicos.

Mantener actualizado el inventario del laboratorio de computacidn registrando altas y bajas del material
e inmobiliario.

Apoyar el uso y laimplementacion de los diferentes recursos y proyectos del drea informatica del
establecimiento.

Responsabilizarse por los recursos tecnoldgicos utilizados en las distintas dependencias del
establecimiento.

Atender a las necesidades de insumos graficos que requiera la direccion del Liceo.

Atender y apoyar el trabajo de cursos que se encuentran sin profesor.

Actualizar y respaldar informacién de los equipos de direccion.

Propiciary coordinar acciones que incentiven el uso de la tecnologia en los profesores y alumnos.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Planificacidn y organizacion

D12 p3 )4

‘Nivel requerido

eficazmente metas y prioridades para su cargo especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar

Trabajo en equipo

2122 23 pa)

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Colaboracion

>1>>2>>3>>4>

Capacidad para brindar apoyo a los diferentes miembros de la comunidad
educativa interna, orientando y respondiendo a sus necesidades y
requerimientos para el desarrollo de las competencias informaticas y
gestion de datos requeridos para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Comunicacion efectiva

2122 Q3 Qs

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando los
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos; ascendente, descendente, horizontal.

Orientacion a los
resultados con calidad

D212 p3 pa)

Capacidad para orientar los comportamientos propios y/o de otros hacia el
logro o superaciéon de los resultados esperados, bajo estandares de calidad
establecidos, fijar metas desafiantes, mejorar y mantener altos niveles de
rendimiento en el marco de las estrategias de la institucién.

Implica establecer indicadores de logro y hacer seguimiento permanente.
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4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia.
3= Nivel muy alto por sobre el estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia.

1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas— sumamente
alto y retador, dado que la organizacion que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto en materia de
competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Auxiliar de limpieza y mantencién

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de administracién
Superior directo Encargado de infraestructura.
Supervisa a Sin supervisién

2. Misidn del puesto

‘Encargado de la mantencion de la infraestructura y bienes muebles e inmuebles del establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Técnicos.

Estudios de especializacion No requiere

Experiencia No requiere

Competencias Técnicas Especializacién en limpieza: No requiere
Especializacién en mantencion: Conocimientos
de gasfiteria, albafileria, electricidad basica.

4. Principales funciones

Desempefiar funciones de estafeta.

Realizar reparaciones e instalaciones menores que se le encomienden (gasfiteria, electricidad,
albafiileria, pintura, reparacién de mobiliario, etc.)

Ayudar en la preparacidn de actividades oficiales y extraprogramadticas del establecimiento.

Adquisicion de materiales requeridos para la mantencion.

Responsabilizarse del uso y conservacion de herramientas y maquinarias que se le asignan.

Mantener la limpieza del sector asignado

Solicitar el material necesario para realizar la labor de limpieza (guantes, liquidos, pafios, espatulas,
traperos, etc)

Hacer uso diario del uniforme asignado.

Informar de cualquier anomalia relacionada con su quehacer.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Planificacidn y organizacion

DD ED XD,

‘Nivel requerido

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su cargo especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion

Trabajo en equipo

2122 Q3 Qs

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Colaboracion

>1>>2>>3>>4>

Capacidad para brindar apoyo a los diferentes miembros de la comunidad
educativa interna, orientando y respondiendo a sus necesidades y
requerimientos en pro del cumplimiento de los objetivos institucionales.

Comunicacion efectiva

212 Q3 Qa4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando los
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia.
3= Nivel muy alto por sobre el estandar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia.

1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Encargado(a) de finanzas

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de administracién
Superior directo Subdirector(a) administrativo(a)
Sin supervision

2. Misidn del puesto

Llevar al dia los ingresos y egresos financieros que se efectian en el establecimiento, coordinando y
controlando las actividades de financiamiento compartido y del proceso de compras.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de Administrador publico
Estudios de especializacion No requiere

Experiencia 2 afios en cargos similares

Competencias Técnicas Manejo de softwares de gestioén financiera.
Conocimiento de la normativa legal vigente para el
manejo de las finanzas en instituciones educativas.
Gestion de proyectos.

4. Principales funciones

Recepcionar y controlar los ingresos financieros del establecimiento (pago de apoderados, arriendo de
dependencia, etc.).

Controlar los egresos financieros que se realizan en el establecimiento (recepcion de facturas,
emision de cheques, pago a proveedores).

Llevar registro de gastos correspondientes a la subvencién de mantenimiento.

Rendicidn anual de cuenta de los gastos efectuados correspondientes a la subvencion de
mantenimiento.

Elaborar informe mensual relacionado con ingresos — egresos y saldos para la toma de decisiones.

Recepcion y rendicién de Giro Global aportado por la municipalidad como caja chica (control de
comprobantes y emision de informe).

Realizar las compras que se efecttan a través del portal de Chilecompras (proceso de ingreso de bases,
evaluacion de ofertas, generacion de orden de compra, seguimiento del producto o servicio adquirido.

Coordinary controlar las actividades relacionadas con financiamiento compartido como:
Recaudacidn de ingresos en el colegio y emisidn de boleta.
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apoderados).

Control de comprobantes de pagos efectuados a través de las cuponeras del Banco del Estado.
Seguimiento y recordatorio a personas morosas.

Ejecucidn y seguimiento de proyectos aprobados en consejo de financiamiento compartido

Participa en el proceso de alumnos becados (confeccion de solicitudes, recepcion de éstas y respuesta a

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdésitos de la organizaciéon

5. Descripcion de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Integridad

2102 03 P4

Es la habilidad de establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la
confianza, asumiendo la responsabilidad de sus propias acciones. Se
mantiene dentro de las normas sociales, organizacionales y éticas en el
cumplimiento de las actividades relacionadas con el trabajo.

Planificacidn y organizacion

2122 p3 p4

Capacidad para establecer las metas y prioridades con una perspectiva de
corto, mediano y largo plazo. Planifica y organiza con anticipacion las
actividades, estipulando la accidn, su duracién y recursos requeridos y es
capaz de anticiparse a las eventualidades que puedan presentarse en el
desarrollo de las actividades.

Orientacidn ala calidad y
excelencia

2102 D3 D4y

Es la capacidad para llevar a cabo las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos. Buscar permanentemente la excelencia en su gestidn,
mediante la continua autoevaluacion y proyeccién. Promueve una gestion
eficiente y alineada, verificando constantemente el trabajo realizado,
proponiendo la adaptacion y modernizacion de los procesos y
metodologias vigentes.

Trabajo en equipo

2122 3 p4p

Capacidad para establecer relaciones de cooperacién y colaboracién con
los equipos de trabajo y unidades relacionadas, realizando aportes y
participando activamente en la obtencidn de resultados y cumplimiento
de objetivos institucionales. Comprende el impacto de su trabajo dentro
de una cadena de servicios, facilitando el intercambio de informacion y
aportando a un clima de confianza y

apoyo.

Orientacidn al publico

212 p3 pay

Capacidad para comprender y satisfacer los requerimientos y necesidades
del publico interno y externo, proporcionandoles un trato amable,
empatico y respetuoso. Entrega respuestas y soluciones oportunas y
pertinentes segun las politicas institucionales, derivando a quién
corresponda, en los casos necesarios.
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4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Encargado(a) de JUNAEB
Area o departamento al que pertenece Subdireccién de administracién
Superior directo Subdirector(a) administrativo(a)
Supervisa a Sin supervisién

2. Misidn del puesto

Supervisar el funcionamiento y ejecucion del Programa de Alimentacion Escolar de la JUNAEB.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Ensefianza media completa
Estudios de especializacion No requiere

Experiencia No requiere

Competencias Técnicas Manejo de office a nivel usuario.

4. Principales funciones

Debe supervisar la entrega de desayuno, almuerzo y tercera colacidn de los alumnos beneficiarios.

Llevar control de asistencia de los alumnos beneficiarios.

Informar cualquier situacién anémala a la Direccion.

Completar plataforma PAE online segln lo establecido por la JUNAEB.

Cumplir con horarios establecidos.

Colaborar en situaciones emergentes.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Planificacidn y organizacion

2122 23 p 4

‘Nivel requerido

eficazmente metas y prioridades para su cargo especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar

Trabajo en equipo

2122 23 Q4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Comunicacion efectiva

2122 Q3 Qs

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando los
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos; ascendente, descendente, horizontal.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

estandar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacidn que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Recepcionista

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de administracién

Superior directo Subdirector(a) administrativo(a)

Sin supervision

2. Misidn del puesto

Supervisar la porteria del establecimiento, poniendo a disposicidn de los colaboradores la informacién
recopilada.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Ensefianza media completa
Estudios de especializacion No requiere

Experiencia No requiere

Competencias Técnicas Manejo de office a nivel usuario

4. Principales funciones

Regular, controlar y registrar las entradas y salidas de alumnos, apoderados y publico en general.
Permitiendo e impidiendo el paso segln los lineamientos del establecimiento.

Recepcion de publico y derivacién a quién corresponda.

Manejar informacion de caracter general del establecimiento (actividades extraprogramaticas, horario
de profesores y horario de atencién a apoderados, horario de atencién directivos, jefaturas,

proceso de admision, etc.).

Recepcion y entrega de materiales olvidados por el alumnado.

Mantener el orden y aseo de porteria y su entorno.

Entrega y recepcién de turno al nochero.

Manejar llaves del establecimiento.

Atender el teléfono, radio seguridad ciudadana y responder consultas realizadas.
Atender, si la necesidad lo requiere, el multicopiado de documentos y/o pruebas.

Apoyar en distintos horarios supervisién de alumnos en actividades que se requieran (supervision
almuerzo, salida de alumnos, reemplazo inspector de pabelldn) velando y controlando el buen
comportamiento de estos.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacion
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Orientacidn al publico

2122 23 p 4

‘Nivel requerido

del publico interno y externo, proporcionandoles un trato amable,
empatico y respetuoso. Entrega respuestas y soluciones oportunas y
pertinentes segln las politicas institucionales, derivando a quién
corresponda, en los casos necesarios.

Capacidad para comprender y satisfacer los requerimientos y necesidades

Trabajo en equipo

2102 03 Q4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre pares y orientar el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Compromiso

2122 03 Q4

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidon y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

2102 )3 Q4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando los
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos; ascendente, descendente, horizontal.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el estandar o

promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demdas— sumamente
alto y retador, dado que la organizacidén que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto en materia de
competencias en todos sus colaboradores.
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IV. Perfiles de cargo area: Subdireccién de formacién

1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Subdirector(a) de formacion

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién

Superior directo Director(a)

Supervisa a Coordinador(a) de formacién y plan de vida
Coordinador(a) de convivencia escolar E. Media.
Coordinador(a) de convivencia escolar EP y E basica.
Coordinador(a) de disciplina y buen trato.

Asistente Social.

2. Misidn del puesto

Promover, visibilizar y establecer una cultura escolar coherente al Proyecto Educativo Institucional,
coordinando los diferentes integrantes del establecimiento para promover la formacion integral de la
comunidad educativa en general.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de psicélogo o docente.
Estudios de especializaciéon Magister, o postitulo en psicologia educacional,
convivencia escolar u otros similares

Experiencia 5 aflos de experiencias participando de equipos de
convivencia escolar.

2 afios de experiencias liderando proyectos de
equipos de convivencia escolar.

Experiencia en gestidn de colaboradores, creaciony
gestion de equipos.

Disefo de proyectos educacionales para el
desarrollo de competencias socioemocionales.

Competencias Técnicas Conocimiento de la politica nacional de convivencia
escolar.

Manejo de bases curriculares y programa de

estudios.

Conocimiento de modelos de desarrollo de

competencias socioemocionales.

Herramientas para la gestidn de proyectos.
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4. Principales funciones

Participar del disefio y revisién del PEI, velando por la transversalidad de las metas y planes formativos.

Liderar la elaboracién del plan de orientacion vocacional.

Gestionar espacios de participacion democratica al interior del Liceo, velando por el correcto
funcionamiento de las instituciones, sus objetivos y protocolos.

Liderar el disefio, implementacién, monitoreo y evaluacién del plan de convivencia y formacion del
establecimiento en coherencia con el PEl, la normativa ministerial y local vigente.

Fomentar procesos comunicativos dialdgicos entre los diferentes actores de la institucidon educativa

Fomentar los procesos de desarrollo socioemocional a través de actividades y eventos desarrollados
tanto intra como Inter escolares.

Colaborar en la atencidn en los casos de alumnos que presentan dificultades, en conjunto con
Coordinacion de formacién y plan de vida y/o convivencia escolar y/o coordinacion de disciplina y buen
trato.

Liderar acciones de orientacion vocacional y procesos de seleccidn universitaria.

Gestionar relaciones colaborativas con exalumnos del establecimiento.

Gestionar el trabajo con redes de apoyo gubernamentales y de la sociedad civil de acuerdo con las
tematicas levantadas colaborativamente al interior del establecimiento.

Gestionar el disefio, implementacidn y seguimiento del Plan de seguridad escolar

Liderar la formacion extracurricular del establecimiento, cuidando la coherencia con los propdsitos
estratégicos de este.
Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

Gestionar el levantamiento, andlisis y utilizacion de informacion relativa con la formacion
socioemocional de los estudiantes en particular y la comunidad educativa en general.
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Nivel requerido

Liderazgo

2122 Q3 D)

Capacidad para planificar y gestionar procesos, dirigiendo y desarrollando
equipos de trabajo motivados y comprometidos con la institucion y el
cumplimiento de los objetivos, generando espacios de participacion,
desarrollo y retroalimentacién constantes, estableciendo canales de
comunicacion claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacidn y organizacion

D12 D3 D4y

Capacidad para disefiar métodos de trabajo institucionales que permitan
determinar eficazmente metas y prioridades para todos los colaboradores y
especificar las etapas, acciones, plazos y recursos requeridos para el logro
de los objetivos fijados, en general, asi como los de cada etapa en
particular. Disefiando e implementando mecanismos de seguimiento y
verificacion de los grados de avance de las distintas etapas de los proyectos
0 procesos pedagdgicos, de ese modo, aplicar las remediales que resulten
necesarias. Siendo un referente en materia de planificacidn y organizacion
tanto personal como institucional.

Trabajo en equipo

D12 p3 )4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promover el
intercambio entre areas y orientar el trabajo a la consecucion de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion. Capacidad para constituirse en un ejemplo de colaboraciény
cooperacion en todo el establecimiento, comprender a los otros, y generar
y mantener un buen clima de trabajo.

Compromiso

D12 D3 )4y

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidon y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar e instrumentar decisiones consustanciado por completo con el
logro de objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran
con el logro de los objetivos del establecimiento. Implica adhesion a los
valores de la institucion.
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Comunicacion efectiva

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demds a fin de lograr

ED XD ED XD,

los objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacidn institucionales que permitan establecer relaciones
en todos los sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el
intercambio inteligente y oportuno de informacidén necesaria para la
consecucion de los objetivos del Liceo.

Adaptacion al cambioy
flexibilidad

2122 23 p 4

Capacidad para identificar y comprender rdpidamente los cambios tanto
externos como internos, adaptando su perspectiva, comportamiento,
planificaciéon y metodologias de trabajos a nuevas situaciones. Incluye
poseer flexibilidad y disposicion para adaptarse manteniendo la eficacia y
calidad en su trabajo, afrontando diferentes tareas, responsabilidades y
usuarios.

Negociacion

D1 D2 D3 Da)

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacidn para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.

Manejo de crisis

2122 23 p 4

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presidn,
contingencia y conflicto, y, al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas,
oportunas y adecuadas al marco de la institucidn.

estandar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.

108



“BICENTE,
é’ — 'ﬂ%\
{ Vo] )

i~
(v |A V|
| > fi

NI
\”f_f L »_9/

1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Coordinador(a) de formacién y plan de vida

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién
Superior directo Subdirector(a) de formacion
Supervisa a Encargado de extraescolar. Profesores Guia.

2. Misidn del puesto

Velar por el desarrollo de la formacidn integral de la comunidad educativa del Liceo Amanda Labarca,
impulsando la correcta ejecucién del programa de formacidn integral y convivencia escolar.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de psicélogo o docente.

Estudios de especializaciéon Diplomado o postitulo en psicologia u orientacién
educacional.

Experiencia 3 afios de experiencia liderando proyectos de
formacion y/o convivencia escolar.

Experiencia en gestidn de colaboradores, creaciony
gestidon de equipos.

Experiencia en el disefio de proyectos de formacion.

Competencias Técnicas Conocimiento de la politica nacional de convivencia
escolar.

Manejo de bases curriculares y programa de
estudios.

Conocimiento de modelos de desarrollo de
competencias socioemocionales.

Conocimiento del proceso de admisidn universitaria.
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4. Principales funciones

Coordinar el correcto funcionamiento de los programas: ministeriales, municipales o internos del
establecimiento y de prevencion escolar, relacionados con el drea formativa

Orientar a los alumnos, junto al profesor jefe y la UTP en la seleccién adecuada de asignaturas del plan
diferenciado segun sus intereses y aptitudes.

Supervisar y apoyar la realizacion de entrevista a apoderados y alumnos de las jefaturas de curso
asignadas.

Asesorar y acompafiar a los profesores jefes en su funcidn de guia del alumno a través de la jefatura 'y
orientacion de eleccion de plan electivo.

Elaborar el plan de orientacién vocacional, programando y coordinando las actividades del plan de
orientacidon educacional, vocacional y profesional del Liceo y supervisar la realizacidn de ellas.

Implementar el programa PACE para los estudiantes meritorios en condicion de vulnerabilidad

Preparar informacidn estadistica respecto a la situacion psicosocial de los estudiantes y hacer
seguimiento a los egresados.

Coordinar, junto con Coordinaciéon Académica, la ejecucidn de ensayos PSU en toda la ensefianza media.

Acompaniar la realizacién de entrevistas a apoderados y alumnos seguin sea necesario.

Trabajar directamente con los profesores jefes en la planificacién e implementacion del plan de
formacion integral.

Planificar, coordinar y acompafiar jornadas de formacion con los estudiantes.
Apoyar en la comunicacion del establecimiento con exalumnos

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Liderazgo

2122 p3 p4p

‘Nivel requerido

area de formacion, dirigiendo y desarrollando equipos de trabajo
motivados y comprometidos con el cumplimiento de los objetivos,
generando espacios de participacidn, desarrollo y retroalimentacion
constantes, estableciendo canales de comunicacion claros y fluidos dentro
del equipo.

Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagdgicos enfocado sen el

Planificacidn y organizacion

2102 23 p4p

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su area especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disenando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para impulsar aprendizajes de calidad en los estudiantes.

Trabajo en equipo

21 22 p3 p4p

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién, promoviendo el
intercambio entre pares y orientando el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Compromiso

212 p3 )4

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucidon y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

Comunicacion efectiva

21 D2 D3 Day

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacidn necesaria para la consecucion de los
objetivos del Liceo.
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Manejo de crisis y Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion,

contingencia contingencia y conflicto, y al mismo tiempo, crear soluciones, oportunas y
adecuadas al marco de la organizacion, priorizando las acciones a llevar a
cabo.

2122 Q3 p 4

Negociacion Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relaciéon. Es capaz de analizar los conflictos y
DD D YD promover d.iferentes n.1e.canisr.nos de.negociacién y mediaci.én para .ref,olver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos

de la organizacion.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Encargado de extraescolar

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién
Superior directo Coordinador(a) de formacidn y plan de vida
Equipo de extraescolar

2. Misidn del puesto

Liderar las actividades extraescolares del establecimiento, mediante la creacion de procedimientos de
disefio, ejecucion y evaluacién de actividades en coherencia con los lineamientos del PEl y bases
curriculares vigentes.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de docente.

Estudios de especializacién No requerido

Experiencia Experiencia en gestién de colaboradores, creacidny
gestion de equipos y disefio de proyectos
extraescolares.

Competencias Técnicas Conocimiento de la reglamentacidon vigente sobre
actividades extraprogramaticas.
Gestidn de proyectos y/o programas.

4. Principales funciones

Coordinar al equipo de extraescolar, alineando sus actividades con los objetivos estratégicos del PEl y
bases curriculares de educacion.

Colaborar con el coordinador(a) de formacidn y plan de vida en la evaluacion de la pertinencia y
permanencia de los diferentes talleres extraprogramaticos.

Organizar espacios fisicos y temporales de funcionamiento de los diferentes talleres extraprogramaticos.

Evaluar la viabilidad y relevancia de las diferentes salidas de los talleres extraescolares, informando a
subdireccién de formacidn de la pertinencia o no de esta.

Gestionar permisos de salida.
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Monitorear y evaluar el disefio y ejecucidn de las diferentes actividades extraprogramaticas

anual.

Reportar el monitoreo y resultados de actividades extraprogramaticas de forma mensual, semestral y

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

5. Descripcion de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Liderazgo

2122 03 p 4

‘Nivel requerido

Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagdgicos en el area de
extraescolar, dirigiendo y desarrollando equipos de trabajo motivados y
comprometidos con el cumplimiento de los objetivos, generando espacios
de participacion, desarrollo y retroalimentacion constantes, estableciendo
canales de comunicacidn claros y fluidos dentro del equipo.

Planificacion y organizacion

R I ED XD,

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su drea especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disenando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para impulsar aprendizajes de calidad en los estudiantes.

Trabajo en equipo

2122 23 p 4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promoviendo el
intercambio entre pares y orientando el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Compromiso

2122 23 p 4>

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucion y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.
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Comunicacion
efectiva

21222324

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacion requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacién necesaria para la consecucién de
los objetivos del Liceo.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Equipo de extraescolar

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién

Superior directo Coordinador de extraescolar

Sin supervision

2. Mision del puesto

Disefiar, implementar y evaluar talleres extraprogramaticos que impulsen el desarrollo integral de
nifios, nifias y adolescente en alineacion con el PEl, el programa de formacién integral y convivencia
escolar del establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional segln taller

Estudios de especializacidon En dependencia del taller

Experiencia En ejecucidn talleres igual o similar en instituciones
educativas.

Competencias Técnicas Acorde al taller propuesto

4. Principales funciones

Disefiar, implementar y evaluar talleres extraprogramaticos que impulsen el desarrollo integral de los
nifios, nifias y adolescentes.

Desarrollar las diferentes actividades del taller extraprogramatico alineadas al: PEIl, programa de
formacion integral y convivencia escolar del establecimiento

Participar de las diferentes instancias de formacion a la que fuera invitado(a).

Desarrollar una comunicacién dialégica entre los diferentes miembros de la comunidad educativa.

Generar reporte de logro del taller implementado.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos del establecimiento
educacional.
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre ‘Nivel requerido

Planificacidn y organizacion |Capacidad para disefar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su cargo especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disefiando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, diseiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para impulsar aprendizajes de calidad en los estudiantes.

2122 p3 p 4

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promoviendo el
intercambio entre pares y orientando el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
DD D YD otros, pertenecﬁentes o no al grupo inmediaFo fje trabajo. Capacidad para

subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Compromiso Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucion y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

XD XD ED XD,

Comunicacion efectiva Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacion requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de

21 22 23 24 |comunicacién abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Profesor(a) Guia

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién
Superior directo Coordinador de formacidn y plan de vida
Sin supervision

2. Misidn del puesto

Fomentar el desarrollo del programa de formacidn integral del establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de docente.
Estudios de especializaciéon No corresponde
Experiencia 3 afios de docencia en aula.

Competencias Técnicas Conocimiento de la politica nacional de convivencia
escolar.

Manejo de bases curriculares y programa de

estudios.

Conocimiento de modelos de desarrollo de

competencias socioemocionales.

Conocimiento del programa de formacion integral.

4. Principales funciones

Trabajar con su curso el programa de formacion integral.

Monitorear el desarrollo socioemocional de los estudiantes que componen su grupo cursos, bajo los
lineamientos y herramientas proporcionadas por el plan de formacion integral

Trabajar de forma colaborativa con otros profesores con el coordinador(a) de formacién y plan de vida y
otros profesores guia en la contextualizacién, evaluaciéon y mejoramiento del plan de
formacion integral.

Estimular, organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de Curso.

Desarrollar los programas ministeriales de la asignatura orientacién correspondiente a su curso.
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Velar conjuntamente con la coordinacién de formacion y plan de vida por el rendimiento escolar y por
mejorar la calidad del proceso ensefianza aprendizaje de su grupo curso.

Velar por la mantencidn de su sala de clases para que sea un recinto acogedor y grato tanto para
alumnos, profesores y apoderados.

Orientar a los alumnos en el buen uso del tiempo libre y en el desarrollo de los valores que privilegia el
Proyecto Educativo del Liceo.

Detectar y dar solucién a problemas colectivos e individuales de su curso, sean de caracter disciplinario,
académico, sociales, afectivos, etc. y solicitar colaboracién a otros estamentos en caso de ser necesario.

Mantener un registro actualizado del seguimiento efectuado a cada uno de los alumnos de su curso.

Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacién de cada alumno y la marcha
pedagdgica del curso.

Presidir las reuniones de apoderados de su curso con el objeto de informar sobre la situacién del grupo y
fomentar la funcién educativa de los apoderados.

Detectar aptitudes, intereses y habilidades de sus alumnos, junto con el orientador, encauzdndolos en su
desarrollo a través de las diversas alternativas que ofrece el colegio o creando actividades adecuadas
para ellos.

Asistir y/o presidir los Consejos de Profesores de curso.

Registrar entrevistas de apoderados de su curso.

Derivar a los alumnos que requieran apoyo al departamento de apoyo al estudiante.

Realizar y registrar entrevistas de cada uno de los alumnos de su curso.
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre ‘Nivel requerido

Liderazgo Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagdgicos enfocado sen el
area de formacioén, promoviendo la conformacién de equipos de trabajo
motivados y comprometidos con el cumplimiento de los objetivos,
DD TR YD generando espacios de participacidn, desarrollo y retroalimentacion

constantes, estableciendo canales de comunicacion claros y fluidos dentro
del equipo.

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promoviendo el
intercambio entre pares y orientando el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
ST 5S> otros, pertenecﬁentes o no al grupo inmedia’Fo f:le trabajo. Capacidad para

subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Comunicacion efectiva Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las

>1 »2 »3 » a4 » [aracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor estableciendo
relaciones en todos los sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y
promoviendo el intercambio oportuno de informacidn necesaria para la
consecucion de los objetivos del area.

Negociacion Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y

lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,

con el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y

ST 5S> D> promover d.iferentes n.we.canisr.‘nos de.negociacién y mediacién para resolver
las diferencias entre distintas instancias.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Encargado de convivencia escolar basica

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién

Superior directo Subdirector(a) de formacién

Supervisa a Psicologos.

2. Misidn del puesto

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Convivencia Escolar, fomentando que las actividades del
establecimiento se desarrollen en un ambiente de buen trato, bienestar y sana convivencia, acorde con
el Proyecto Educativo y Formativo del establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de psicélogo o docente.

Estudios de especializaciéon Diplomado o postitulo en psicologia u orientacién
educacional.

Experiencia 3 afios de experiencia liderando proyectos de
formacion y/o convivencia escolar.

Experiencia en gestidn de colaboradores, creaciony
gestidon de equipos.

Disefio de proyectos de formacién.

Competencias Técnicas Conocimiento de la politica nacional de convivencia
escolar.

Manejo de bases curriculares y programa de

estudios.

Conocimiento de modelos de desarrollo de

competencias socioemocionales.

Conocimiento de las etapas y procesos de

desarrollo psicoldgicos, bioldgicos y sociales

respecto del nivel a cargo (nifios y nifias desde PK a

6° basico)
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4. Principales funciones

Hacer cumplir el Reglamento de Convivencia Escolar y proponer cambios para su mejoramiento.

Coordinar el Comité de Convivencia del establecimiento

Desarrollar estrategias y programas que contribuyan a mejorar la convivencia escolar al interior de la
comunidad educativa.

Monitorear y comunicar las posibles situaciones que atentan o pueden atentar en contra de una sana
convivencia escolar.

Mantener actualizados manuales y protocolos de convivencia escolar.

Evaluar y proponer mejoras a los programas formativos desarrollados en el establecimiento.

Participar en el disefio, implementacion y evaluacion del PEl y PME.

Participar de las denuncias y procesos asociados a la vulneracién de derechos de nifios, nifasy
adolescentes que son parte de la comunidad educativa

Desarrollar instancias de formacion de colaboradores que promuevan la apropiacién y utilizacion de los
programas de convivencia escolar.

Desarrollar estrategias conjuntas con padres y apoderados de estudiantes que presentan problemas
conductuales.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

2122 Q3 D)

Liderazgo

‘Nivel requerido

area de formacion, dirigiendo y desarrollando equipos de trabajo
motivados y comprometidos con el cumplimiento de los objetivos,
generando espacios de participacidn, desarrollo y retroalimentacion
constantes, estableciendo canales de comunicacion claros y fluidos dentro
del equipo.

Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagdgicos enfocado sen el

Planificacidn y organizacion

2122 23 p 4

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su area especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disenando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para impulsar aprendizajes de calidad en los estudiantes.

Etica

D1 D2 D3 D4

Capacidad para sentir y obrar en todo momento, Implica sentir y obrar de
este modo en todo momento, de acuerdo con los valores y principios
declarados en el PEI. Implica sentir y actuar de manera coherente en todos
los aspectos de la vida.

Trabajo en equipo

2122 Q3 D)

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promoviendo el
intercambio entre pares y orientando el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Comunicacion efectiva

2122 23 D4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacién necesaria para la consecucién de los
objetivos del Liceo.
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Manejo de crisis y Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion,

contingencia contingencia y conflicto, y al mismo tiempo, crear soluciones, oportunas y
adecuadas al marco de la organizacion, priorizando las acciones a llevar a
cabo.

2122 Q3 p 4

Negociacion Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relaciéon. Es capaz de analizar los conflictos y
DD D YD promover d.iferentes n.1e.canisr.nos de.negociacién y mediacifﬁn para .ref,olver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos

de la organizacion.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Encargado de convivencia escolar media

Subdireccién de formacién

Subdirector(a) de formacidn

Psicélogos.

2. Mision del puesto

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Convivencia Escolar, fomentando que las actividades del
establecimiento se desarrollen en un ambiente de buen trato, bienestar y sana convivencia, acorde con
el Proyecto Educativo y Formativo del establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Titulo profesional de psicélogo o docente.

Diplomado o postitulo en psicologia u orientacion
educacional.

3 afios de experiencia liderando proyectos de
formacion y/o convivencia escolar.

Experiencia en gestidn de colaboradores, creaciony
gestion de equipos.

Disefo de proyectos de formacion.

Conocimiento de la politica nacional de convivencia
escolar.

Manejo de bases curriculares y programa de
estudios.

Conocimiento de modelos de desarrollo de
competencias socioemocionales.

Conocimiento de las etapas y procesos de
desarrollo psicolégicos, bioldgicos y sociales
respecto del nivel a cargo (adolescentes desde 7° a
IV medio)
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4. Principales funciones

Hacer cumplir el Reglamento de Convivencia Escolar y proponer cambios para su mejoramiento.

Coordinar el Comité de Convivencia del establecimiento

Desarrollar estrategias y programas que contribuyan a mejorar la convivencia escolar al interior de la
comunidad educativa.

Monitorear y comunicar las posibles situaciones que atentan o pueden atentar en contra de una sana
convivencia escolar.

Mantener actualizados manuales y protocolos de convivencia escolar.

Evaluar y proponer mejoras a los programas formativos desarrollados en el establecimiento.

Participar en el disefio, implementacion y evaluacion del PEl y PME.

Participar de las denuncias y procesos asociados a la vulneracién de derechos de nifios, nifas y
adolescentes que son parte de la comunidad educativa

Desarrollar instancias de formacion de colaboradores que promuevan la apropiacién y utilizacion de los
programas de convivencia escolar.

Desarrollar estrategias conjuntas con padres y apoderados de estudiantes que presentan problemas
conductuales.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién
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5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

2122 Q3 D)

Liderazgo

‘Nivel requerido

area de formacion, dirigiendo y desarrollando equipos de trabajo
motivados y comprometidos con el cumplimiento de los objetivos,
generando espacios de participacidn, desarrollo y retroalimentacion
constantes, estableciendo canales de comunicacion claros y fluidos dentro
del equipo.

Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagdgicos enfocado sen el

Planificacidn y organizacion

2122 23 p 4

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su area especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disenando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para impulsar aprendizajes de calidad en los estudiantes.

Etica

2122 23 D4

Capacidad para sentir y obrar en todo momento, Implica sentir y obrar de
este modo en todo momento, de acuerdo con los valores y principios
declarados en el PEl. Implica sentir y actuar de manera coherente en todos
los aspectos de la vida.

Trabajo en equipo

2122 Q3 D)

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promoviendo el
intercambio entre pares y orientando el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Comunicacion efectiva

2122 23 D4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacién necesaria para la consecucién de los
objetivos del Liceo.
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Manejo de crisis y Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion,

contingencia contingencia y conflicto, y al mismo tiempo, crear soluciones, oportunas y
adecuadas al marco de la organizacion, priorizando las acciones a llevar a
cabo.

2122 Q3 p 4

Negociacion Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relaciéon. Es capaz de analizar los conflictos y
DD D YD promover d.iferentes n.1e.canisr.nos de.negociacién y mediaci.én para .ref,olver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos

de la organizacion.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el
estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Psicologo(a)

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién

Superior directo Encargado(a) de convivencia escolar

Sin supervision

2. Misidn del puesto

Apoyar a los alumnos del establecimiento que requieran de su atencidn, guiar y apoyar a los profesores
en el desarrollo socioemocional de sus estudiantes, atender a padres y apoderados y coordinar talleres
para los distintos cursos y niveles considerando el plan de convivencia escolar,

necesidades del desarrollo y otros elementos de contexto.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de psicélogo(a)

Estudios de especializacion Diplomado o postitulo en psicologia educacional.

Experiencia 3 afios de experiencia en proyectos de formacién
y/o convivencia escolar.
Disefio de proyectos de formacién.

Competencias Técnicas Conocimiento de la politica nacional de convivencia
escolar.

Conocimiento de modelos de desarrollo de
competencias socioemocionales.

4. Principales funciones

Atencion individual de alumnos con el fin de apoyar o derivar en caso de ser necesario.

Atencidn de padres y apoderados para guiarlos y apoyarlos en las problematicas emocionales de sus
hijos.

Realizar talleres por curso relacionado con las tematicas de la edad o bien, apoyar en la resolucion de
situaciones conflictivas que se estén dando.

Apoyar y asesorar a profesores para entregar pautas de manejo individual, grupal, situaciones
conflictivas o resolver dudas especificas sobre cémo abordar distintas problematicas.

Realizar semestralmente una escuela para padres con tematicas atingentes a las necesidades de nifios y
adolescentes
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Asistir a los consejos de profesores que se requieran y reuniones de su competencia.

Mantener actualizado el catastro de los alumnos que se encuentran en tratamiento interno y externo.

Apoyar la labor de convivencia escolar y subdireccion de formacidn en el tratamiento de casos de
problemdticas de convivencia escolar.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

5. Descripcion de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Trabajo en equipo

2L 2 D3 D4

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales
a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de
todas las dreas que forman parte de la institucion.

Comunicacion efectiva

2122 23 04>

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacién institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.

/Adaptacion al cambioy
flexibilidad

ED XD ED XD,

Capacidad para identificar y comprender radpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacion y metodologias
de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer flexibilidad y disposicion
para adaptarse manteniendo la eficacia y calidad en su trabajo,
afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Negociacion

2102 03 )4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracion y
lograr compromisos duraderos con sus pares, autoridades y usuarios, con
el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacién para
resolver las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los
objetivos propuestos.
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4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

estdndar o promedio.
2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel

alto en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Coordinador(a) de disciplina y buen trato

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién

Superior directo Subdirector(a) de formacién

Inspectores de patio.

2. Misidn del puesto

Coordinar la correcta aplicacion del planes y protocolos que promuevan la sana convivencia en funcién
del fortalecimiento de la disciplina y el buen trato al interior del establecimiento.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos itulo profesional de psicdlogo(a) o docente.

Estudios de especializacion Diplomado o postitulo en psicologia u orientacién
educacional.

Experiencia 2 afios de experiencia liderando proyectos de formacién
/o convivencia escolar.

Experiencia en gestidn de colaboradores, creaciény
gestidon de equipos y disefio de proyectos de formacidn.

Competencias Técnicas Conocimiento de la politica nacional de convivencia
escolar.

Conocimiento de modelos de desarrollo de competencias
socioemocionales.

4. Principales funciones

Supervisar la disciplina del alumnado promoviendo habitos de puntualidad, presentacién personal y
todos aquellos que guarden relacidn con el perfil del alumno explicitado en el PEI

Gestionar el mantenimiento al dia los documentos de seguimiento de los alumnos con relacion a
disciplina escolar (hoja de vida, asistencia y otros).

Proponer proyectos de mejoramiento de la asistencia escolar.

Colaborar en el disefio, implementacidn y seguimiento del Plan de seguridad escolar

Realizar mediaciones para resolucion de conflictos

Promover estrategias para propiciar el buen trato entre los diferentes miembros de la comunidad

educativa

132



establecimiento.

Monitorear posibles focos, hechos o situaciones que afecten la sana convivencia al interior del

educacién o similares.

Colaborar en los procesos administrativos provenientes de denuncias a la superintendencia de

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre

Liderazgo

2122 Q3 D)

‘Nivel requerido

Capacidad para planificar y gestionar procesos pedagdgicos enfocado sen el

area de formaciodn, dirigiendo y desarrollando equipos de trabajo
motivados y comprometidos con el cumplimiento de los objetivos,
generando espacios de participacién, desarrollo y retroalimentacion
constantes, estableciendo canales de comunicacidn claros y fluidos dentro
del equipo.

Planificacion y organizacion

2122 23 p 4

Capacidad para disefiar métodos de trabajo que permitan gestionar
eficazmente metas y prioridades para su drea especificando las etapas,
acciones, plazos y recursos utilizados para el logro de los objetivos fijados,
disenando e implementando mecanismos de monitoreo y evaluacion del
avance de las distintas etapas de los proyectos o procesos pedagdgicos a su
cargo, de ese modo, disefiar y ejecutar las remediales que resulten
necesarias para impulsar aprendizajes de calidad en los estudiantes.

Trabajo en equipo

2122 Q3 D)

Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracion, promoviendo el
intercambio entre pares y orientando el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccion por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propésito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes areas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

Comunicacion efectiva

21 D2 D3 )4

Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacién requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las
caracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Estructurando
canales de comunicacidn que permitan establecer relaciones en todos los
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sentidos (ascendente, descendente, horizontal) y promover el intercambio
inteligente y oportuno de informacidn necesaria para la consecucion de los
objetivos del Liceo.

Manejo de crisis y
contingencia

2122 Q3 )4

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presion,
contingencia y conflicto, y al mismo tiempo, crear soluciones, oportunas y
adecuadas al marco de la organizacidn, priorizando las acciones a llevar a
cabo.

Negociacion

2122 Q3 D)

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciény
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la institucion,
con el fin de fortalecer la relacion. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacion y mediacion para resolver
las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir los objetivos
de la organizacion.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Inspector(a) de patio

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién
Superior directo Coordinador(a) de disciplina y buen trato
Supervisa a Sin supervisién

2. Misidn del puesto

Apoyar al Coordinador(a) de disciplina y buen trato en la supervision del cumplimiento de las normas
institucionales.

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Ensefianza media
Estudios de especializacion Deseable curso de inspector de patio
Experiencia No necesaria

Competencias Técnicas Manejo de office a nivel usuario

4. Principales funciones

Cautelar el comportamiento de los alumnos (especialmente en recreos, almuerzo y actos civicos)

Cautelar el cumplimiento de las normas del establecimiento relacionadas con la presentacion personal
de los alumnos.

Recepcionar certificados médicos y comunicar a coordinador(a) de disciplina y buen trato y/o
coordinacion académica seguin corresponda.

Llevar registro de alumnos que falten al reglamento (atrasos, mal comportamiento en sala de clases,
etc.)

Traspasar anotaciones del libro de clases a plataforma SINEDUC.

Supervisar la asistencia, registrarla en el libro de clases y traspasarla a plataforma SINEDUC.

Supervisar entradas y salidas de alumnos.

Responsabilizarse por los bienes a su cargo.
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Escribir el horario del curso en los libros de clases y registros requeridos segin normas de la
Superintendencia de Educacion.

Registrar altas y bajas de alumnos en el libro de clases e informar a quien corresponda.

Prevenir toda situacidn de riesgo en los escolares velando por su seguridad e informar oportunamente
en caso de accidentes.

Colaborar en laimplementacidn y seguimiento del Plan de seguridad escolar
Apoyar la funcién docente en caso de ser necesario.
Mantener orden y limpieza de las oficinas asignadas para el trabajo administrativo.

Acompafiar y atender al alumno/a que se accidenta, Comunicando de forma inmediata a enfermeria y a
la subdireccién de formacion e informando inmediatamente al apoderado y a direccion en caso de una
urgencia mayor.

Mantener las salas cerradas cuando el o los cursos estén en Ed. Fisica, recreos, hora de almuerzo u otra
actividad en que los alumnos abandonen el aula.

Cumplir con los turnos asignados, en puerta, reuniones de apoderados y espacios de recreo y comedor
Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizacién

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre ‘Nivel requerido

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién, promoviendo el
intercambio entre pares y orientando el trabajo a la consecucién de la
estrategia institucional. Implica expresar satisfaccidn por los éxitos de
otros, pertenecientes o no al grupo inmediato de trabajo. Capacidad para
subordinar los intereses personales a los objetivos grupales, con el
propdsito de alcanzar las metas institucionales de corto, mediano y largo
plazo, y apoyar el trabajo de las diferentes dreas que forman parte de la
institucion, manteniendo un buen clima de trabajo.

2102 03 )4

Comunicacion efectiva Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma clara
y oportuna la informacidn requerida por los demas a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las

> 1 »2 » 3 » a » [aracteristicas particulares de la audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacién que permitan establecer relaciones en todos los
sentidos: Ascendente, descendente y horizontal.

136



Negociacion

2122 23 Qs

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciéon y
lograr compromisos duraderos con los demas miembros de la comunidad
educativa, con el fin de fortalecer la relacién. Es capaz de analizar los
conflictos y promover diferentes mecanismos de negociacion y mediacion
para resolver las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir
los objetivos del liceo.

Compromiso

>1>>2>>3>>4>

Capacidad para sentir como propios los objetivos de la institucién y cumplir
con las obligaciones personales, profesionales e institucionales. Capacidad
para apoyar decisiones consustanciado por completo con el logro de
objetivos comunes, y prevenir y superar obstaculos que interfieran con el
logro de los objetivos del establecimiento.

estdndar o promedio.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.
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1. Descripcion del cargo.

Nombre del cargo Asistente Social

Area o departamento al que pertenece Subdireccién de formacién

Superior directo Subdirector(a) de formacién

Sin supervision.

2. Misidn del puesto

Detectar e intervenir problematicas para disminuir y/o prevenir los factores de riesgo y fortalecer los
factores protectores existentes, de manera de asegurar la permanencia del/la estudiante en la Escuela,
promoviendo la coordinacién de los distintos actores de la comunidad educativa, con el fin de apoyary
potenciar entornos académicos positivos que favorezcan el aprendizaje de las y los

estudiantes

3. Requisitos excluyentes.

Estudios requeridos Titulo profesional de trabajador social docente.
Estudios de especializaciéon No requiere.

Experiencia 2 afios de experiencias en establecimientos
educacionales municipales.

Competencias Técnicas Conocimiento de la politica nacional de convivencia
escolar.

Conocimiento de modelos de desarrollo de
competencias socioemocionales.

Conocimiento de la organica e instituciones de
apoyo escolar.

4. Principales funciones

Conocer y comprender las diferentes problematicas sociales, familiares e individuales de los actores de
la comunidad educativa.

Conocer politicas y gestionar programas y proyectos sociales en distintos niveles

Intervenir en las distintas problematicas sociales, familiares e individuales de los actores de la
comunidad educativa desde el nivel de la accidn individual, grupal y familiar

Coordinar con los distintos actores de la comunidad educativa vinculados a los/as estudiantes del
colegio que presenten problematicas sociales.
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Monitorear la asistencia de los/as estudiantes, especialmente de aquellos en situacion de mayor
vulnerabilidad de modo de detectar y abordar precozmente problemas de ausentismo y riesgo de
abandono escolar.

Coordinar e implementar programas sociales tendientes a entregar asistencia a estudiantes que lo
requieran para mejorar su asistencia y rendimiento

Integrar equipos multidisciplinarios que permitan un abordaje integral de situaciones de vulnerabilidad
en el desarrollo escolar de los/as estudiantes

Realizacidn de diagndstico socio familiar (Situacidn de Vulneracion, Andlisis de Factores Protectores y de
Riesgo).

Visitas a domicilio cuando las problematicas a intervenir lo requieran

Trabajo de intervencidn con familias y adolescentes vulnerables (talleres, trabajos grupales).

Coordinar con la red de apoyo local recursos que permitan abordar de mejor manera estas situaciones.

Promover una cultura organizacional colaborativa, centrada en los propdsitos de la organizaciéon

5. Descripcidon de Competencias deseadas para el cargo

Nombre Nivel requerido

Trabajo en equipo Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracién con los diferentes
miembros de la institucion, promover el intercambio y el trabajo de
colectivo que permitan el logro de los objetivos institucionales. Implica
expresar satisfaccion por los éxitos de otros, pertenecientes o no al grupo
>1 »2 » 3 » a » [inmediato de trabajo. Capacidad para subordinar los intereses personales
a los objetivos grupales, con el propésito de alcanzar las metas
institucionales de corto, mediano y largo plazo, y apoyar el trabajo de
todas las areas que forman parte de la institucion.

Comunicacion efectiva Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacién requerida por los demds a fin de lograr los
objetivos institucionales, y para mantener siempre canales de
comunicacion abiertos. Adaptando su estilo comunicacional a las

> 1 »2 »3 » 4 » |[caracteristicas particulares de |a audiencia o interlocutor. Utilizando
canales de comunicacién institucionales que permitan establecer
relaciones en todos los sentidos: Ascendente, descendente, horizontal.
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Colaboracion

2122 Q23 )4

Capacidad para brindar apoyo a los estudiantes, sus familias y
colaboradores respondiendo a las necesidades y requerimientos que
permitan el desarrollo integral de los estudiantes, actuando como
facilitador para el logro de los objetivos del establecimiento.

/Adaptacion al cambioy
flexibilidad

R R XD

Capacidad para identificar y comprender rdpidamente los cambios,
adaptando su perspectiva, comportamiento, planificacidon y
metodologias de trabajos a nuevas situaciones. Incluye poseer
flexibilidad y disposicién para adaptarse manteniendo la eficacia y
calidad en su trabajo, afrontando diferentes tareas y responsabilidades.

Negociacion

2122 p3 )4

Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboraciény
lograr compromisos duraderos con sus pares, autoridades y usuarios,
con el fin de fortalecer la relacidn. Es capaz de analizar los conflictos y
promover diferentes mecanismos de negociacion y mediacion para
resolver las diferencias entre distintas instancias, procurando cumplir
los objetivos propuestos.

4= Nivel superior representa un nivel muy alto de la competencia. 3= Nivel muy alto por sobre el

estdndar o promedio.

2= Nivel muy bueno de la competencia. 1= Nivel Minimo de la competencia *

*Es importante remarcar este concepto: en muchos modelos este nivel es —al igual que los demas—
sumamente alto y retador, dado que la organizacién que asi lo ha establecido desea tener un nivel alto
en materia de competencias en todos sus colaboradores.




6.2 Anexo 2: Descripcion Pilares Estratégicos Vitacura

Calidad Educativa

Innovacion

Sustentabilidad

Inclusion

Vida Saludable

Este pilar tiene por objetivo velar por un adecuado desarrollo
académico, afectivo y social, con el fin de entregar una educacién de
calidad a todos nuestros estudiantes.

La innovacidn es uno de los pilares educativos del Departamento de
Educacién que ha tenido una evolucién acorde a los requerimientos de
un mundo globalizado y estudiantes que requieren el desarrollo de
habilidades para el siglo XXI.

En los sellos del perfil de los estudiantes, que se educan en los colegios
municipales de Vitacura, destaca el respeto al medio ambiente y la
sustentabilidad; desde temprana edad se intenciona el desarrollo de
este valor con el fundamental acompafiamiento de cada familia para
el logro de este objetivo

La municipalidad de Vitacura asume y promueve la inclusidon en las
diversas areas del desarrollo de la persona, con la conviccidn en que la
calidad educativa se valida al instante de constatar el progreso
cognitivo y emocional de todos los educandos, sin excepcién.

Tiene como objetivo instalar una cultura de vida sana a través del
desarrollo de una identidad de estilos de vida saludables mediante el
deporte y acciones de promocién y prevencion de salud, abriendo
nuevos espacios complementarios al proceso formativo de los
estudiantes.

Fuente: PADEM VITACURA 2025
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6.3 Anexo 3: Plan de Accion Liceo Amanda Labarca, aino 2025

Calidad Educativa

<

Objetivo: Asegurar la calidad educativa integral, flexible e innovadora para dar continuidad al proceso de
aprendizaje de todos los estudiantes en contextos diversos.

Duplas pedagdgicas

Salidas pedagdgicas

Programa de
fortalecimientoinglés

Potenciar el trabajo en duplas
pedagdgicas, con el propdsito de
fortalecer los aprendizajes de los
estudiantes, enfocadas en el
desarrollo de habilidades,
actitudes y contenidos.

Ofrecer experiencias de
aprendizaje practicas y reales,
que permitan contextualizar el
aprendizaje, fomentar la
curiosidad, aplicacion practica del
conocimiento, diversificacion de
recursos educativos, estimulo a la
observacién y al pensamiento
critico.

Implementar un plan de inglés que
permita capacitar y acompafiar al
equipo docente del departamento
en la progresion y desarrollo del
aprendizaje del idioma de sus
estudiantes y medir su nivel en
base a evaluaciones estandarizadas
bajo los parametros de la
certificacion

Cambridge.

Mantener en la dotacidn docente, horas de profesores
que realicen el rol de duplas pedagdgicas.

Definir las asignaturas que trabajaran en duplas
pedagdgicas.

Coordinar el horario de los docentes que permitan el
trabajo sistemético y de mayor impacto entre
docentes que trabajen en duplas pedagdgicas
Empoderar el rol que cumple el docente que trabaja
en dupla pedagdgica.

% plan de trabajo
realizado.

Coordinary supervisar el plan de salidas pedagégicas

semestral.

Organizar salidas pedagdgicas.

Tramitar con anticipacion la documentacion.

Organizar los recursos humanos que se requiere como % de salidas

apoyo de la salida pedagdgica. bedagégicas por

curso y nivel.

Implementar capacitacion docente.

Incorporar pruebas diagndsticas de certificacion
de inglés.

Coordinar la rendicién de la evaluacién externa,

PETy FCE.

Intencionar un plan de trabajo en IV° medio, que
permita el fortalecimiento del idioma inglés

% de estudiantes
certificados.

100% de plande 100%
trabajo.

100% de las salidas
pedagogicas
realizadas.

100%

80% de los estudiantes
de nuestro liceo
mejora su desempefio
académico,
aumentando el
promedioenla
asignatura de

inglés. 100%
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Preuniversitario en
aula

Fortalecimiento
profesional

Evaluaciéon de
aprendizajes

Formacion Ciudadana

Implementar un preuniversitario en

el aula con el propésito de

fortalecer las habilidades y

aprendizajes para las evaluaciones Definir horas para laimplementacién del

externas que rinden preuniversitario.

los estudiantes de 3° y 4° medio. Establecer un calendario de ensayos PAES en
Competencia Lectoray Competencia
Matematica.

Potenciar las habilidades y saberes Potenciar laimplementacion de capacitaciones % de docentes que

de los docentes y asistentes a internas. participan en las
través de capacitaciones que Incorporar capacitaciones externas atingentes a capacitaciones
respondana las disciplinas y necesidades de las diferentes

las necesitades de los estudiantes  areas.

y la entrega de herramientas para el Evaluar el impacto real que tuvieron las
liderazgo y gestion pedagdgica capacitaciones, con el fin de definir la
en el aula. continuidad de éstas.

Mantener el convenio con MIDE UC.

Planificar la unidad cero de las asignaturas de
lenguaje y matematica, en funcién a los
resultados obtenidos.

Dar a conocer a los estudiantes los resultados
obtenidos.

Construir instrumentos de evaluaciones que
incluyan indicadores que permitan el desarrollo
de las habilidades.

Incorporar de manera sistematica
dentro de la reflexion pedagdgica y
la toma de decisiones, los
resultados que entregan tanto las

mediciones externas (SIMCE, PAES, . . . .. realizado.
SEPA), como también los de las Crear up plan de trabajo progresivo y 5|sten??t|co.
evaluaciones internas. Perfeccionar el formato del plan de evaluacién
semestral.
Socializar con los apoderados el plan de
evaluacién
semestral de cada nivel.
Implementar acciones dentro de las Actualizar y perfeccionar el actual plan de
planificaciones de las clases, formacidn ciudadana de nuestro liceo.
orientadas a la participacién Socializar con toda la comunidad, los objetivos y
formativa - curricular que fomenten acciones establecidos en el plan de formacion
la importancia del respeto, ciudadana.
tolerancia, transparencia, Incluir dentro de las planificaciones mensuales
cooperacion y la libertad, creando de las diferentes asignaturas, objetivos % de acciones
conciencia en los estudiantes sobre enmarcados al plan de formacién ciudadana. programadas.
el respecto Incorporar dentro de las actividades mensuales,
de sus derechos y responsabilidades  |los actos civicos a cargos de un nivel
como ciudadanos determinado.

Aumento en resultado
promedio PAES.

% del plan de trabajo

5 puntos de aumento
en los resultados de la

PAES enrelacion con el

afio
anterior.

El 80% de los docentes
participa de
capacitaciones

100% del plande
trabajo realizado.

El 80% de las acciones
se cumplensegun el
plan de trabajo.

100%

100%

100%

43%
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Plan pedagdgico anual

Planificacion y
ejecucion de
proyectos ADECO

Plan de Orientacién
Vocacional

Proceso deseleccién
de personal

Disefiar, implementar y evaluar un
plan pedagdgico que permita
describir de manera sistematicay
organizada, las estrategias,
objetivos y métodos, que se
utilizaran en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Promover la mejora continua de las
practicas de gestion de los equipos
directivos y técnico pedagdgicos,
para el mejoramiento de los
aprendizajes de los estudiantes.

Disefiar e implementar un Plan de
Orientacién Vocacional para los
estudiantes de 7° a IV°.

Consolidar proceso de seleccion
para los funcionarios con
lineamientos claros, eficientesy
acordes a las necesidades del
establecimiento.

Disefiar un plan de accion pedagdgica que incluya las
dimensiones: pedagdgica; convivencia y gestion de
recursos.

Implementar el plan de accién pedagdgico.

Monitorear el plan de accién pedagdgico.

Evaluar la efectividad y cumplimiento del plan de accién
pedagdgico.

% de cumplimiento

Postular a proyectos a través de la plataforma de Gestiony % de las acciones
Liderazgo Educativo. realizadas.
Ejecutar el proyecto a través de las diferentes etapas

establecidas: Disefio, implementacion y evaluacion.

Aplicar encuestas de intereses -habilidades y test
vocacionales.

Gestionar visitas a universidades y centros educativos.
Gestionar la visita de profesionales de diferentes dreas a
dar charlas sobre sus carreras y experiencias laborales.
Organizar ferias de educacion universitaria y centros
educativos.

Impartir talleres sobre habilidades como liderazgo,
comunicacion efectiva, resolucion de problemas y trabajo
en equipo.

Aplicar y retroalimentar ensayos PAES.

Realizar seguimiento de los avances de los estudiantes en
la preparacion para la prueba PAES, brinddndoles
retroalimentacion sobre sus fortalezas y areas de mejora.
Realizar seguimiento del egresado.

segun lo planificado.

Actualizar perfiles de cargo.

Publicar cargos requeridos.

Seleccionar curriculum vitae segun el perfil de cargo.
Entrevistar a los candidatos con diferentes miembros del
equipo de gestion.

Coordinar evaluacion psicolaboral.

Evaluar clase demostrativa, en el caso de los docentes que
postulan a cargos.

Realizar entrevista final con la directora del liceo.

% de acciones
realizadas segun lo
planificado.

80% de las acciones

acciones programadas. [programadas son

% acciones realizadas 80% del programa es

realizadas.

100%
100% de las acciones
concretadas. 100%
ejecutado. 100%
100% de acciones
realizadas. 83%
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Horas no lectivas
docentes

Trayectoria
Educativa:
Asistencia

Trayectoria
Educativa:
Desempefio
Académico

Clima de Aula

Encuentros
externos

Asegurar en la dotacién docente la
organizacion de la asignacion de
horas no lectivas para tareas como:
profesores guias, jefes de area,
reuniones de nivel, planificacion,
atencién de apoderados entre otras,
asegurando asi la calidad

educativa y profesional docente.

Elaborar horarios de trabajo segun plan pedagégico
’anual.

Monitorear el cumplimiento de las horas Lectivas y no

Lectivas.

Implementacion de un sistema Mantener el seguimiento individual de asistenciay
de seguimiento que permita realizar rendimiento académico por estudiante.
un monitoreo constant de la Tomar de decisiones temprana frente al ausentismo
asistencia de cada estudiante escolar (llamados telefénicos, mails, entrevistas y visitas
domiciliarias).
Incentivar la asistencia sistematica a clases, a través de
premios a cursos que logren la mejor asistencia
mensual.
Realizar seguimientoy monitoreo  Mantener el plan de seguimiento académico de los
constante del desempefio
académico y trayectoria educativa liceo.
de los estudiantes que por motivos Establecer planes de evaluacidn que permitan la
de salud mental no priorizacion de las evaluaciones mas relevantes.
asisten al liceo.

Favorecer un clima de aula para el
aprendizaje, en base a un ambiente
seguroy ordenado que facilite el
trabajo académico, caracterizado
por el respeto, tolerancia,
colaboracidn,

participacién y buen trato.

Instalar normas y rutinas en el aula.

Reforzar de manera permanente las normas y rutinas.
Gestionar material visual para las salas de clases.
Evaluar periédicamente las acciones.

Seleccionar los campeonatos, olimpiadas y encuentros
interescolares externos en los cuales participaran los
L estudiantes de nuestro liceo.
campeonatos, olimpiadas y L . s
. . _Definir el grupo de estudiantes que representara al liceo
encuentros interescolares con el fin ) .
. en cada una de las instancias externas.
de fortalecer los diferentes saberes .
P Gestionar el pago de horas extras de los docentes 'y
y talentos académicos de nuestros i .,
) asistentes de educacion responsables de las
estudiantes. o
actividades externas.

Fomentar la participacién en

estudiantes que por motivos de salud mental no asisten al

% de organizacion de
las horas no lectivas
en docentes.

% de asistencia

% de estudiantes con
plan implementado.

% de acciones
programadas.

tiene organizada las

100% de los docentes

100%

horas no lectivas.

Elevar 2% el
promedio de
asistenciarespecto del
afio anterior

100%

El 100% de los
estudiantes con plan

) 100%
implementado.

100% de acciones

ejecutadas. 65%

% de participacionen 90%

las actividades
planificadas.

cumplimiento de
actividades

planificadas. 100%
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INNOVACION

<

Objetivo: Fomentar la implementacién de diversas metodologias innovadoras para potenciar el desarrollo de
las habilidades y competencias de los estudiantes

Programa de
pensamiento
computacional e
integracion de
tecnologias.

Laboratorios parael
desarrollo del
pensamiento cientifico

Programaciény
pensamiento
computacional

Metodologias Activas del
Aprendizaje para el
desarrollo de habilidades
del siglo XXl en los
estudiantes.

Continuar con laimplementacién del
Programa de pensamiento
computacional e integracion de
tecnologias para el desarrollo de
habilidades y competencias del siglo
XXI.

Implementacion de espacios
educativos que propicien el
desarrollo de habilidades de
pensamiento cientifico, a través del
equipamiento de laboratorios
interdisciplinarios.

Incorporar en primer y segundo ciclo
el uso de programas que permitan
un primer acercamientoala
programacion y pensamiento
computacional.

Promover y gestionard la
implementacion de metodologias
activas del aprendizaje, en todos los
niveles educativos. Realizando
acompafiamientos desde el equipo
directivo y entre pares para
potenciar, fomentar y mejorar la
calidad de los aprendizajes de los
estudiantes

en diferentes ambitos.

Disefiar estrategias de integracion tecnolégicay

pensamiento computacional.

Coordinar la formacion docente para el desarrollo e

implementacion del pensamiento computacional y la 100 % del programa

i i6 bgica. ejecutado.

|ntegraC|on tecncjloglhca % del programa )

Realizar acompafiamiento docente en la .

) - ) . ejecutado. o
implementacién del pensamiento computacional e 100%
integracion tecnoldgica.

Gestionar disefio de laboratorios multidisciplinarios. % de actividades 100% de las actividades
Coordinar la Implementacién y disefio de realizadas. realizadas.

laboratorios.

Elaborar horarios de uso de laboratorios. 0%

Realizar mantencién de laboratorios.

Incorporar a la planificacién, objetivos, actividades y

evaluacion de programacion y pensamiento % de actividades 80% de las actividades

computaaonal. (e?S|gr'1?das). - desarrolladas. desarrolladas. o
Monitorear la aplicacién de las actividades. 100%

Evaluar el nimero de actividades implementadas por
curso.

Realizar planificaciones utilizando metodologias

activas creadas en conjunto con docentes. Esta

contemplara objetivo general, objetivos especificos,

metodologia de implementacién, cronograma, %dedocentes que  90% de los docentes
recursos, actividades. implementa implementa

Capacitacién en metodologias activas. metodologias activas. metodologias activas.
Monitorear mensual la implementacién de

metodologias activas. 100%
Evaluar semestralmente laimplementacion de

metodologias activas.
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INCLUSION

<

Objetivo: Consolidar una cultura inclusiva, en toda la comunidad educativa, a través de diversas practicas y
acciones que fomenten la empatia, aceptacion y respeto por una sociedad diversa

Cultura inclusiva

Infraestructura 'y
recursos
pedagogicos para
los estudiantes con
NEE.

Talentos
académicos

Talleres

Comunidad que conoce y valora las
caracteristicas de cada uno de sus
miembros, se manifiesta y esta
representada en las decisiones claves
de la vida escolar de manera que sea
posible construir pertenencia y sentido
de comunidad a partir de esta
diversidad. Es construida por todos los
estamentos de la

comunidad.

Capacitar de manera sistematica, a todo el personal del

establecimiento respecto a las distintas NEE de nuestros

estudiantes, sus caracteristicas y entrega de estrategias

para poder apoyarlos.

Realizar jornadas de padres de estudiantes NEEP con el fin

de crear una comunidad de apoyo entre ellos, compartir

experiencias y acompafiamiento. % de acciones
Sensibilizar (Concientizar) a la comunidad educativa, realizadas.
respecto a la diversidad.

Fortalecer las estrategias que permitan Considerar recursos que permitan la adquisiciéon de

y garanticen el acceso de todos los materiales de apoyo.

estudiantes a una educacién de Aumentar la dotacion de profesionales de asistentes de

calidad, dando respuesta a las educacién y/o docentes diferenciales.

necesidades Mejorar los espacios fisicos destinados para la

educativas que presentan. atencion de los estudiantes que presentan NEE.

Generar alianzas entre el liceo y Establecer contrato de becas PENTA para estudiantes con % de estudiantes
programas externos, que permitan que talento académico que participan de
los estudiantes puedan acceder a Difundir el programa entre los apoderados y estudiantes al

cursos o finalizar 5° basico.

Realizar implementacion del programa:

talleres extraprogramaticos que Equipo de debates: talleresy/o

extraprogramaticos potencien sus habilidades y Fortalecer el equipo de debates que representa al liceo en  programas.

conocimientos en diferentes dreas del actividades externas.

saber. Seleccionar los campeonatos y actividades externas en las
cuales el equipo de debate representara al liceo.
Crear instancias formales para que los estudiantes junto a
su docente puedan preparar las tematicas a debatir.
Equipo de robética:
Fortalecer el equipo de robdtica que representa al liceo en
actividades externas.
Seleccionar los campeonatos y actividades externas en las
cuales el equipo de robdtica representard al liceo.
Mantener el taller extraprogramatico de robdtica.

80% de las acciones

realizadas. 100%

% del plan realizado. 70% del plan realizado.  100%

100% de los estudiantes
seleccionados participan

100%
de ?

talleresy/ programa.
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Redes de apoyo

Plan transito vida
activa

Uso del lenguaje

Equipo de aula

Establecer contacto y vinculo directo

con instituciones y profesionales que

puedan brindar al liceo apoyo en temas

de salud mental; inclusién, atenciéna 1. Generar nuevas redes y fortalecer las existentes con las % de redes de

Aumentar en un 10% las
redes de apoyo respecto

X . - . . L al afio 2023.

las necesidades educativas, entre distintas entidades comunales que apoyan la inclusion. apoyo. 100%
otras.
Este Plan de Transicion se sustentaen 1. Consolidar la estructuracion del plan de trabajo del
el didlogo, la colaboraciény la transito a la vida activa desde educacion parvularia hasta 60% de acciones
negociacion; anticipandose a las cuarto medio, respondiendo a las necesidades de nuestros . .

. . - - . planificadas, se ejecutan.
necesidades futuras del estudiante, estudiantes para desenvolverse de manera funcional en % de acciones
identificando requerimientos, todos los contextos. ejecutadas. 100%
definiendo respuestas educativas y Crear instancias de socializacidn sistemdtica enmarcadas a
formativas, las ayudas y los servicios  los objetivos y acciones del transito para la vida activa.
pertinentes Monitorear y evaluar el plan de trabajo.
que permitan progresar
satisfactoriamente por la trayectoria de
vida en las distintas
etapas de su desarrollo.
Cultura escolar inclusiva que promueve
el uso correcto del lenguaje eliminando
la terminologia peyorativa,
discriminatoria y ofensiva en los Capacitar a la comunidad escolar en torno al uso correcto
discursos de estudiantes, docentes, del lenguaje, fomentando el respeto y tolerancia a la
asistente de la educacién y diversidad presente en nuestra comunidad escolar.
apoderados, fomentando el respetoy Crear instancias de reflexion con los estudiantes de los
tolerancia por la diversidad presente  diferentes niveles, sobre las irnpl?car.\ciés que.trae en las 100% de las acciones
en nuestra comunidad persona.s el uso de un lenguaje discriminatorio y X ) realizadas.
escolar. peyorativo. % de acciones. 100%
Conformacioén de equipos de docentes, Conformar equipos de aula tomando en cuenta el contexto,
profesionales y asistentes de caracteristicas y necesidades de los estudiantes que forman
educacion, que trabajen en conjunto enparte de un determinando curso.
funcién de los logros académicos y Intencionar los horarios de los docentes y equipo PIE, con % deequiposde  El 100% de los equipos
mejoras de los aprendizajes de el fin que puedan participar de manera sistematica en aula conformados. deaula conformados. 100%
un grupo curso determinado. reuniones de planificacion y reflexion pedagdgica de un

determinado nivel o curso.

Definir el rol del docente en la elaboracién de material
diversificado, trabajando colaborativamente con la
profesora diferencial, dando respuesta en conjunto a los
requerimientos de acceso a la educacién de calidad de los
estudiantes que presentan NEEP.
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VIDA SALUDABLE

<

Objetivo: Fomentar practicas conscientes de autocuidado en toda la comunidad educativa para favorecer el
bienestar fisico, mental, social y cultural.

Gestionar e implementar jornadas de
autocuidado para los docente y
asistentes de la educacion, que
promuevan el bienestar fisico, mental
y social.

Actividades de
autocuidado

Promover la participacién de los
estudiantes en actividades deportivas
tanto internas como externas del

Actividades deportivas  establecimiento.

Ampliar convenios de apoyo a los
L. estudiantes en el dmbito de salud
Atencién en salud mental .,
mental, para la atencion de
especialistas, en centros publicos

y privados.

Actividades de Desarrollar actividades que
prevencién en salud promuevan la salud mental en la
mental comunidad, con el apoyo de

profesionales externos dirigidos a
estudiantes, apoderados,
docentes, asistentes

Implementar capacitaciones de
docentes y asistentes de la educacién
para el abordaje de

situaciones socioemocionales.

Capacitaciones para el
apoyo de salud mental

Desarrollar encuentros padres e hijos

en todos los niveles educativos,

favoreciendo la comunicacion y los
Encuentros padres e hijos vinculos afectivos. Ademas de

involucrar de manera activa a las

familias en

el aprendizaje de los estudiantes.

Planificar actividades de autocuidado.

Realizar licitacion de los servicios segtin el nimero de
jornadas a realizar.

Gestionar traslados segiin nimero de jornadas
planificadas.

Ejecutar cada jornada.

Gestionar la participacion de estudiantes en
competencias deportivas internasy externas.

Elaborar de cronograma de actividades.

Gestionar los traslados de los estudiantes a los eventos
deportivos externos.

Solicitar los recursos necesarios, involucrando a las
familias, para la confeccién de uniformes deportivos
para los equipos y representantes del establecimiento.

Gestionar y renovar convenios con centros de atencion
publicos y privados.

Mantener registro de los estudiantes derivados.
Realizar seguimiento de los casos derivados.

Definir y planificar actividades.
Elaborar cronograma
Coordinar expositor en caso talleres y/o charlas.

4. Gestionar apoyo logistico para ejecucién de los
talleres y/o charlas y actividades de prevencién en
salud mental.

Coordinar las capacitaciones.
Solicitar recursos para la ejecucion.
Ejecutar la capacitacion.

Definir temética.

Coordinar expositor.

Establecer cronograma.

Gestionar apoyo logistico para ejecucion de los
encuentros.

% del plande
trabajado realizado.

100% de las
actividades del plan
son realizadas.

% de participacionen 90% de
actividades deportivas participaciénen

programadas.

% de casos derivados.

% de
participantesen
actividades.

% de funcionarios
capacitados.

N° de encuentros
padre e hijo.

25%
actividades
deportivas
programadas. 100%
90% de estudiantes
son derivados. 100%
50% de la
comunidad participa 20%
en
90% de funcionarios
capacitados. 100%

0

1 encuentro padre-
hijo por nivel al afio. 100%
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Talleres
extraprogramaticos

Promocion de

alimentacion saludable.

Salidas pedagdgicas

Liga de fatbol

Recreos Entretenidos

Espacios educativos
recreativos

Ampliar la oferta de talleres
artisticos, deportivos y
recreativos, que atiendan al
bienestary desarrollo integral del
estudiante acorde a sus intereses.

Promover la alimentacion
equilibrada a través de
actividades de sensibilizacién a la
comunidad, invitando a
profesionales de la salud y
nutricionistas para dar charlas y
talleres sobre alimentacién
saludable y estilo de vida; y/o
comunicando regularmente a los
padres sobre laimportancia de la
alimentacioén saludable y brindar
pautas para fomentarla en el
hogar.

Desarrollar salidas pedagégicas al
aire libre que fomenten la
actividad fisica, a través de
caminatas, tracking, juegos,
recorridos en bicicleta, entre
otros.

Organizar liga de futbol,
masculina y femenina, en los
niveles de educacién basica y
media, para promover la actividad
fisica, el compafierismo y el
sentido de pertenencia al
Proyecto Educativo.

Coordinar recreos entretenidos
para todos los niveles educativos,
promoviendo los valores
institucionales, el juego, la
colaboraciény la sana
convivencia.

Implementar espacios educativos
para apoyar la motivacion y
participacidn de los estudiantes, a
través del equipamiento de zonas
especificas fuera del aula,
pensando en la recreacién y
practica de actividad fisica en los
niveles de educacion basica.

% de aumento de la 20% de aumento de

. . oferta de talleres
Sondear preferencias de apoderados y estudiantes para la

determinacion de talleres.

Seleccionar los talleres

Solicitar los recursos para la ejecucién de los talleres.
Gestionar contratacion de los talleristas.

2024 respecto al
2023.

Gestionar el apoyo con redes externas publicas y privadas.
Coordinar charlas y/o talleres con profesionales.

Promover alimentacion saludable en cada nivel, a través de
las convivencias saludables.

Promover la alimentacion saludable a través de medios de
comunicacion internos (pagina web - redes sociales,
paneles, otros).

Entregar informacidn a los padres y apoderados,
involucrandolos activamente en los habitos de
alimentacion.

promocion
ejecutadas.

Planificar salidas al aire libre.

Gestionar recursos (buses, colaciones, entradas.)
Gestionar autorizaciones.

Ejecutar la actividad.

% de salidas
ejecutadas.

Elaborar bases del campeonato.
Gestionar recursos materiales y humanos.
Inscribir a los participantes.

Realizar cronograma.

Ejecutar la actividad.

‘ o % partidos
Organizar premiacion.

realizados.

% de recreos
realizados segun
programacion.

Coordinar cronograma con el DEM.
Realizar seguimiento y monitoreo de las actividades
implementadas.

Definir espacios a intervenir.

Solicitar cotizaciones.

Gestionar contratacién de servicios.
Coordinar la implementacién de los espacios.

% de los espacios
educativos
implementados.

talleres extraprogramatic
extraprogramdti cos os deportivos, artisticos y

recreativos
respecto al 2023.

% de actividades de 100% de las actividades

realizadas.

100% de las salidas
ejecutadas.

100 % de las actividades
realizadas.

100% de los recreos
realizados segun
programacion.

100% de los espacios
educativos
implementados.

100%

90%

100%

100%

50%

0%
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SUSTENTABILIDAD

Objetivo: Promover una cultura responsable y comprometida con el cuidado del medio ambiente y Ia
sustentabilidad en toda la comunidad educativa

Cultura
institucional
ambiental

Incorporacién en
el curriculumel
ambito ambiental

Actividades de
sustentabilidad

Salidas
pedagogicas

5. Postulacién a
proyectos

Fortalecer la dimensién ambiental en
los instrumentos de gestién educativa.

Incorporar objetivos y contenidos
ambientales en las asignaturas o

nucleos de aprendizaje.

Planificary ejecutar actividades de
sustentabilidad en la comunidad.

Planificar salidas pedagdgicas que
promuevan la educacién ambiental al

aire libre.

Postular a proyectos de uso eficiente

de los recursos como la energia
eléctrica, por ejemplo, en
sistemas fotovoltaicos.

Revisar el PEl, PME y Plan de Formacién Ciudadana.
Incorporar acciones en materia ambiental en el PEI, PME y %
(]

Plan de Formacién Ciudadana.

Implementar las acciones establecidas.

Evaluar las acciones.

Elaborar planificaciones de aula que incorporen objetivos % de planificaciones
incluyen objetivos

en el ambito ambiental.
Ejecutar las planificaciones.

Evaluary retroalimentar los objetivos de aprendizajey

contenidos.

Planificar actividades.

Definir fechas de las actividades.

Ejecutar las actividades.
Evaluar las actividades.

Planificar salidas pedagdgicas.
Definir fechas de las salidas.

Gestionar autorizacionesy buses.

Ejecutar la salida.

Revisar bases de proyectos a postular.

Elaborar proyecto.
Realizar la postulacién.

realizado.

medioambienta
les.

% de actividades
ejecutadas.

N° de salidas
pedagdgicas.

% de postulaciones

realizadas.

<

del plan de trabajo 80% del plan de trabajo

realizado.

96%
30% de las
planificaciones incluyen
objetivos medio
ambientales 100%
100% de las actividades
realizadas. 100%
2 salidas por ciclo 100%

durante el afio.

100% de las

postulaciones realizadas. 100%
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6.4 Anexo 4: “Proyectos y reglamentos institucionales”.

A. Departamento de Psicologia

El Departamento de Psicologia fue creado con la finalidad de fortalecer y potenciar las capacidades de los y las
estudiantes a través de atencidn psicolédgica y de orientacidon abarcando los niveles de Educacidn Parvularia,

Basica y Media de nuestro establecimiento.

La unidad de psicologia se encarga principalmente de atender al alumnado a través de instancias grupales e

individuales, para ello cuenta cinco profesionales:

e Psicéloga de Pre-kinder a 1° basico.
e Psicéloga de 2° a 4° basico.
e Psicéloga de 5° a 7° basico.

e 2 Psicélogas de 8° basico a IV° medio.

En cuanto al trabajo grupal, la principal funcidn de la unidad es la realizacion de talleres dirigidos a los alumnos
de acuerdo con su etapa de desarrollo, o bien a las necesidades del curso; para ello se trabaja en conjunto con

los profesores jefes, orientador y encargada de convivencia escolar.

En relacion con el trabajo individual, se ofrece apoyo psicolégico para aquellos alumnos que lo requieran. En
primera instancia se conversa con el alumno y se evalla si requiere apoyo de psicologia del establecimiento, o si

es conveniente comenzar terapia con psicélogo externo.

Con el objetivo de acompafiar al alumno en su proceso de evolucidn se trabaja en conjunto con Coordinacién de
Convivencia y Buen trato, orientacidon, direccidn, profesores, especialistas externos, padres y familiares y

personas que pudiesen colaborar en este proceso.
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B. Programa de Integracion e Inclusién Escolar

Con el fin de entregar una educacion con enfoque inclusivo, el afio 2010 nuestro establecimiento elabord un
Proyecto de Integracién Escolar (PIE) para atender a alumnos que presentan Necesidades Educativas Especiales
(NEE), sean éstas de cardcter permanente o transitorio favoreciendo con ello la presencia y participacion en la
sala de clases, el logro de los objetivos de aprendizaje y la trayectoria educativa de “todos y cada uno de los
estudiantes”, contribuyendo con ello al mejoramiento continuo de la calidad de la educaciéon en el

establecimiento educacional.

Los estudiantes que asisten a PIE requieren de ciertos apoyos de tipo extraordinario durante un tiempo
especifico o durante toda la etapa escolar dependiendo de la evolucién de las necesidades educativas especiales

y del mejoramiento de las condiciones del contexto escolar.

Por lo tanto, las Necesidades Educativas Especiales (NEE) se definen en funcién de los apoyos y ayudas
especializadas adicionales que requieren algunos estudiantes para acceder y progresar en el curriculo y que, de

no proporciondrseles, verian limitadas sus oportunidades de aprendizaje y desarrollo.

De esta manera se contribuye a equiparar las oportunidades de los estudiantes que presentan NEE

independientemente de sus caracteristicas individuales y sus condiciones personales.

El PIE es a la vez un desafio y una oportunidad, un desafio, porque el establecimiento se ve enfrentado a
enriquecer su practica pedagdgica para atender a la diversidad de estudiantes posibilitando que los docentes de
aula desarrollen las capacidades, recursos y competencias suficientes de modo de dar respuestas ajustadas y

oportunas a las necesidades y caracteristicas de todos los estudiantes, no sélo de aquellos que presentan NEE.

También es un desafio para el establecimiento a fin de que éste genere las condiciones para que todos los

estudiantes progresen en sus aprendizajes.

El PIE es una oportunidad para que nos comprometamos con los aprendizajes de todos los nifos, nifias y
jévenes, generando las condiciones de flexibilizacién y adecuacidn del curriculo, de la evaluacion y del contexto

para ofrecer las mejores oportunidades educativas a todos nuestros los estudiantes.

Nuestro liceo cuenta con Proyecto de Integracién Escolar desde el afio 2010 con estudiantes con Necesidades
Educativas Transitorias que son aquellas en las cuales los apoyos y recursos adicionales estan acotados a un
periodo determinado de la escolaridad y desde el afio 2015 ingresan a nuestras aulas estudiantes con
Necesidades Educativas Especiales Permanentes entendiendo por ello las barreras para aprender y participar

que determinados estudiantes experimentan durante toda su escolaridad como consecuencia de un déficit o
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extraordinarios para asegurar el aprendizaje escolar.

Desde el afo 2010 al 2013 se atendid a alumnos de Educacidn Parvularia que presentaban Trastornos
Especificos del Lenguaje (TEL). El aflo 2014 la propuesta fue ampliar el PIE hacia otras NEE transitorias que
establece el Decreto N° 170, las cuales se entienden como aquellas que se presentan en algin momento de la
vida escolar como consecuencia de un trastorno o discapacidad transitoria diagnosticada por un profesional
competente y las que necesitan apoyos extraordinarios por un periodo determinado para progresar en el

curriculum.
La distribucion de labores por niveles es la siguiente:

e Educacién Parvularia:
o Trastornos Especificos del Lenguaje (TEL): dificultad significativa en el nivel de desarrollo del
lenguaje oral que puede ser expresivo o mixto.
e 1°a8°Basico:
o Dificultad Especifica de Aprendizaje (DEA): dificultad severa o mayor a la que presenta el comun de
los estudiantes de la misma edad, para aprender a leer, leer, escribir y matematica.
o Trastorno de Déficit Atencional (TDA): trastorno de inicio temprano que se caracteriza por
dificultad de atencién, concentracion, impulsividad y/o hiperactividad provocando alteracion en el

rendimiento social o académico del estudiante.

La atencion de los alumnos se distribuye en intervenciones dentro de la sala de clases y en el aula de recursos.
En el caso de los alumnos que presenten TEL los especialistas seran fonoaudidlogo y educadora diferencial
especialista en trastornos del lenguaje; para los alumnos con DEA y TDA el especialista serd un educador
diferencial y/o psicopedagoga habilitada por el Ministerio de Educacion. A los docentes de aula con alumnos en

PIE se le asignaran horas para trabajar en conjunto con los especialistas anteriormente mencionados.

El detalle del Proyecto de Integracidon con las ocho estrategias requeridas por el Ministerio de Educacion se

encuentra en Direccion.

Con el fin de seguir creciendo en el ambito de la inclusidn, el afio 2015 se amplié el PIE a la atencidn de alumnos

con necesidades educativas permanentes en los niveles de Prekinder a 6° basico.

Desde el 2015 a la fecha, el liceo ha ido incorporando progresivamente niveles de ensefianza al programa,

atendiendo actualmente a estudiantes con NEE transitorias y permanentes hasta IV2 medio.

154



wICENT,
% .,
~ W oy o

A |

(v v

W <

\ 2 L &
You Lat

C. Equipo del Proyecto de Integracion Escolar

Para la implementacién de dicho proyecto se deben contratar los especialistas pertinentes para trabajar cada

una de las NEE que se atenderan.

El Equipo de profesionales que atiende a nuestros estudiantes del Proyecto de Integracién Escolar esta

conformado por:

e Coordinadora.

e Psicdlogas.

e Fonoaudidlogas.

e Educadoras Diferenciales con mencidn en Trastornos de Audicion y Lenguaje.

e Educadoras Diferenciales con mencidn en Discapacidad Intelectual y Alteraciones Severas del Desarrollo.
e Educadoras Diferenciales con mencidn en retos multiples

e Terapeutas Ocupacionales.

e Asistentes de Educacion Diferencial.
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D. Plan de Convivencia Escolar

El Licco Amanda Labarca ha desarrollado un Plan de Gestion de la Convivencia Escolar, asi como un Reglamento
Interno de Convivencia Escolar. Cabe destacar que parte de él ya se encuentra en implementacién y en vias de
ejecucién de algunas acciones. Este plan pretende ademas de cumplir con las exigencias requeridas en lo que se
refiere a convivencia, serd una herramienta que guie, oriente y acomparie las acciones del equipo de convivencia
del comité y los profesores, y también a los estudiantes, apoderados y asistentes de la educacién de tal forma de

mejorar de manera integral la tarea del liceo.

El Liceo posee una politica de Convivencia Escolar continua a través de la implementacién de los instrumentos
relacionados con la misma (Manual, Protocolos, Plan de Gestidn, Curriculum, otras iniciativas relacionadas con la
promocién de esta). Asimismo, se da especial importancia a la prevencién y gestién de la Convivencia Escolar

contando con un equipo profesionalizado en la materia y una capacitacion permanente del personal.

Es por ello por lo que el liceo cuenta con un comité de convivencia escolar y un encargado de convivencia

escolar que velaran por el clima escolar de respeto e interrelaciéon armdnica de toda la comunidad escolar.

Encargado de convivencia escolar es el responsable de dirigir el comité de convivencia escolar, recibir
sugerencias o eventuales denuncias relativas a la convivencia y llevar a cabo acciones que permitan esclarecer y
resolver situaciones de conflicto entre las diferentes personas que conforman nuestra comunidad escolar. El
encargado abordara sdlo situaciones que se formalizan por escrito en el respectivo Registro de Convivencia

Escolar, al cual tendrd acceso todo estudiante, apoderado o persona que trabaje en el Liceo.

El encargado de convivencia sera quien entreviste a las partes solicitando informacion a terceros o disponiendo
cualquier otra medida que estime necesaria para esclarecer el conflicto denunciado; también podra designar a
otros miembros del Comité de Convivencia o pedir colaboracién a profesores en la tarea de recopilacién de
informacidn. Vistos los antecedentes debera ratificar o desestimar el reclamo, notificando y dando fundamento

de sus conclusiones a las partes involucradas.

Adicionalmente, el Liceo cuenta con un Comité de convivencia escolar. Los integrantes del comité de
convivencia escolar son: Orientador, Psicdlogo, Coordinador/a de convivencia escolar y buen trato, Directora,
Profesor jefe, Profesor representante Educacién Basica, Profesor Representante Educacion Media e Inspector
del Nivel quienes tomaran las medidas necesarias para resolver los conflictos de convivencia escolar, cuya
funcién es diseiiar e implementar acciones articuladas en un plan de gestidon que se orienten a promover una

convivencia sana y armonica entre los distintos miembros de nuestra comunidad y prevenir la violencia con el fin
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constructivos y enaltecedores.

Plan de Gestion de la Convivencia Escolar (PGCE)

El mencionado plan se construye teniendo en cuenta, los aspectos mas relevantes del plan anterior, PEI,
encuestas socioemocionales, Plan de Formacion Integral, elementos del plan de gestién de afos anteriores y el

aporte especifico y relevante del equipo de convivencia (encargados de convivencia y psicélogas).

Los objetivos anuales del presente plan de gestion de la convivencia escolar se recogen las principales
necesidades visualizadas para este periodo y se medirdn bajo algunos estdndares indicativos de desempefo

propuestos por el MINEDUC para el drea de formacién y convivencia.
Objetivos
Objetivo 1:

Desarrollar acciones que permitan la profesionalizacidn y consolidacidn del equipo de convivencia escolar,
entendiendo por profesionalizacién una mejor gestién en los dmbitos de prevencidon de la violencia, el
seguimiento efectivo de casos del colegio, la cultura del registro, el manejo y aplicacién de la normativa vigente
y la promocién de la convivencia desde el punto de vista formativo, presencial y virtual, enfatizando en los

valores de la responsabilidad, respeto y solidaridad.

e Estandares asociados:

o Estandar 8.3: El establecimiento cuenta con un Reglamento de Convivencia que explicita las normas
para organizar la vida en comun, lo difunde a la comunidad educativa y exige que se cumpla.

o Estandar 8.4: El equipo directivo y los docentes definen rutinas y procedimientos para facilitar el
desarrollo de las actividades pedagdgicas.

o Estandar 8.6: El equipo directivo y los docentes enfrentan y corrigen formativamente las conductas
antisociales de los estudiantes, desde las situaciones menores hasta las mds graves.

o Estandar 8.7: El establecimiento previene y enfrenta el acoso escolar o bullying mediante estrategias
sistematicas.

o Estandar 7.5: El equipo directivo y los docentes modelan y ensefian a los estudiantes habilidades para
la resolucion de conflictos.

o Estandar 8.2: El equipo directivo y los docentes promueven y exigen un ambiente de respeto y buen

trato entre todos los miembros de la comunidad educativa.
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Objetivo 2:

Promover la buena convivencia escolar de manera integrada con otros procesos formativos y curriculares, en
conjunto con otros actores y equipos del colegio (profesores, asistentes, equipos técnicos pedagdgicos) en un
contexto virtual y presencial, teniendo como finalidad proyectar un ciclo de mejoramiento que se caracterice

por la visidn de una convivencia escolar basada en la prevencién y la formacién.

e Estandares asociados:

o Estandar 7.1: El establecimiento planifica la formacidn de sus estudiantes en concordancia con el
Proyecto Educativo Institucional, los Objetivos de Aprendizaje Transversales y las actitudes promovidas
en las Bases Curriculares.

o Estdndar 7.6: El equipo directivo y los docentes promueven hdbitos de vida saludable y previenen
conductas de riesgo entre los estudiantes.

o Estandar 9.2: El equipo directivo y los docentes promueven entre los estudiantes un sentido de
responsabilidad con el entorno y la sociedad, y los motivan a realizar aportes concretos a la comunidad.

o Estandar 9.3: El equipo directivo y los docentes fomentan entre los estudiantes la expresion de

opiniones, la deliberacion y el debate fundamentado de ideas.
Meta

Mejorar la dimension de la convivencia escolar del colegio, asegurando que cada estandar del ambito de
convivencia y formacion relacionado y expuesto con los objetivos mencionados se encuentren a lo menos en la

“Categoria Satisfactorio” y preferentemente en la categoria “Avanzado” segun documento MINEDUC.

Plan de sequimiento y evaluacion

La forma de medir el avance y la consecucién final de las metas y objetivos del plan, se basan en una
metodologia conocida y recomendada por el MINEDUC, en base a los Estdndares Indicativos de desempefio.
Bajo los cuales, la mejora de una dimension se realiza cuando alguno de los estdndares se evalla
descriptivamente en una categoria determinada, siendo estas categorias las de “Débil”, “Incipiente”,
“Satisfactorio” y “Avanzado”. El Plan propone 10 estandares que debiesen considerarse a lo menos satisfactorios
por parte del comité de convivencia escolar vigente. En una medicién que se realizara en una etapa inicial y final.
Se debe considerar que para evaluar el estandar también se podra considerar complementariamente los
Indicadores de Desarrollo personal y social, la Observacién de clases, Observacidon de recreos, Entrevista o
encuesta a la directora y equipo directivo, Entrevista o encuesta al Encargado de Convivencia Entrevistas,

encuestas o grupo focal con docentes, asistentes, apoderados, etc.
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Reglamento Interno de Convivencia Escolar (RICE)

El Reglamento es un instrumento formativo y pedagdgico que forma parte de la normativa interna del Liceo y
tiene como objetivo regular las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad

escolar.

Contiene normas y acciones que promueven la convivencia positiva entre los integrantes del liceo, medidas
pedagdgicas, disciplinarias y de reparacién sobre conductas que afecten la convivencia escolar, graduadas de
menor a mayor gravedad, asi como los criterios para ponderarlas en el contexto de las garantias de un justo y

debido proceso.

Asimismo, se detallan las instancias de revisidon de dichas medidas, de resolucidn constructiva de conflictos,
reconocimientos y estimulos, asi como mecanismos de coordinacion y participacion de los estamentos de la

comunidad educativa del Liceo.

En consecuencia, las disposiciones del Reglamento, asi como las consecuencias a sus eventuales transgresiones,
buscan asegurar la existencia de un clima escolar en el que cada persona pueda llegar a ser sujeto responsable

de su propia existencia, procurando el bien comun y contribuir a la comunidad.
Objetivos

e A través de la internalizacién, evaluacidén y optimizacién del Proyecto Educativo lograr que el
Reglamento Interno sea un instrumento eficaz que facilite el cumplimiento de sus objetivos vy
estrategias.

e Identificar los distintos estamentos de la Unidad Educativa, creando un clima adecuado para su
funcionamiento e interaccion.

e Especificar los roles, funciones e interrelaciones de los distintos estamentos del establecimiento.

e Promover y cautelar los deberes y derechos de los integrantes de la Comunidad Educativa a fin de
propender a su desarrollo personal y social.

e Favorecer el desarrollo del proceso educativo, creando las condiciones técnico- pedagogicas,
administrativas y de convivencias necesarias para impartir una educacion de excelencia académica.

e Mantener e incentivar las relaciones del establecimiento con la comunidad organizada.

e Establecer las medidas y acciones necesarias que tiendan a proteger eficazmente la salud e higiene de la

Comunidad escolar del Liceo, proporcionando un ambiente de seguridad integral.
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Resolucion constructiva de conflicto entre pares

De acuerdo con el Reglamento Interno de Convivencia Escolar 2021 (RICE)® el Liceo podrd implementar
instancias de mediacién u otros mecanismos de similar naturaleza como alternativas para la solucién pacifica y
constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema podrd incluir la intervencién de estudiantes,
docentes, del equipo de orientacidon y convivencia escolar, Inspectoria General y otros miembros de la

comunidad educativa y especialistas internos.

El Liceo, en la generalidad de los casos, implementara un proceso de acompafiamiento al estudiante a través de

medidas formativo - pedagdgicas, pretendiéndose un cambio positivo.

El proceso de acompafiamiento lo inicia y lidera el Profesor Jefe y/o Inspector cuando consideren que una
conducta es reiterada e interfiere en la convivencia escolar o transgrede el RICE. Se recopilan y analizan los

antecedentes y se implementa el Protocolo de Actuacion respectivo segun el caso.

La resolucién alternativa de conflictos es un mecanismo consustancial al PEI, transversal a la cultura constructiva
de convivencia y primer recurso ante la ocurrencia de un hecho, a través del mecanismo de un didlogo

pedagdgico y reflexivo.

El Liceo aplica a través de equipos docentes la técnica de mediacidon escolar como una de las estrategias de

abordaje de conflictos de convivencia.

e Mediacion: Procedimiento mediante el cual un docente, desde una posicién neutral, ayuda a los
involucrados en un conflicto a llegar a un acuerdo o resolucion del problema, el cual pretende
restablecer la relacidon entre los participantes y las reparaciones correspondientes cuando estas sean
necesarias.

e Derivacion: El Proceso de Mediacién serd propuesto tanto para prevenir que se cometan faltas, asi
como, también, para manejar faltas ya cometidas. En tal sentido, se podra incluir Mediacion:

o Como respuesta a una solicitud planteada por los propios involucrados.

o Como medida para resolver un conflicto de convivencia, sea que se haya o no cometido alguna
falta como consecuencia de este.

o Como estrategia alternativa frente a una sancién disciplinaria o,

o Como una medida complementaria a la aplicacion de otras medidas o sanciones.

3 Disponible en http://www.amandalabarca.cl/portal/index.php/nuestro-liceo/rice.
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Plan de Mejoramiento Educativo

Con el fin de beneficiar a nuestros alumnos y prestar un servicio de calidad para ellos, nuestro establecimiento
se adscribe a partir del aflo 2008 a la Ley de Subvencidn Escolar Preferencial, creando anualmente un Plan de
Mejoramiento Educativo en el que se generan compromisos en las dreas de Liderazgo, Gestién Curricular,

Recursos y Convivencia.

El Plan de Mejoramiento se encuentra en la Direccidn del Liceo.

Plan de Afectividad y Sexualidad

El Programa de Educacién Sexual ha sido confeccionado recopilando informacién de diversos programas que
han sido probados y han funcionado en Chile. Esta recopilacién estd hecha en forma especial para la realidad del
Liceo Amanda Labarca y se podran hacer modificaciones para adecuar las sesiones a los diversos contextos si la

realidad del curso en particular las requiere.

Los objetivos del programa son:

Objetivo General.

Formar estudiantes que desarrollen una sexualidad sana, que integre lo fisiolégico, lo emocional y lo social.
Objetivos Especificos.

e Que los estudiantes sepan distinguir, detectar y fomentar factores protectores, tales como:
o Autoestima.
o Autocuidado.
o Comunicacion asertiva.
o Redes de apoyo.
o Toma de decisiones responsable.
o Capacidad de reflexionar.
e Que los estudiantes sepan distinguir, detectar y protegerse frente a factores de riesgo:
o Mal manejo de emociones.
o Aislamiento social o Relaciones abusivas o Poco autocuidado.
o Prevenir abuso sexual y violencia en el pololeo.
o Reconocer diferentes enfermedades de transmisién sexual y cémo prevenirlas.
o Prevenir embarazo adolescente.

o Prevenir conductas promiscuas.
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dudas en torno a la sexualidad.

e Que los estudiantes conozcan como funciona su cuerpo y su mente en las diferentes etapas de la
vida. Que conozcan como se produce el inicio de la vida y los érganos involucrados en ésta.

e Acompaniar a los cuidadores en la crianza, proporcionando lineamientos que permitan generar un

espacio sano y una red de apoyo para los estudiantes.

Para cumplir los objetivos se plantean desarrollo de sesiones por cursos de Pre-kinder a IV°® Medio, asi como
jornadas con los apoderados de los diferentes cursos para tratar diferentes tematicas pertinentes a la

comunidad educativa.
Programa de Prevencion de Drogas y Alcohol

Programa SENDA

La malla del programa Descubriendo el Gran Tesoro busca desarrollar en los estudiantes tres objetivos, los

cuales son reforzados en las sesiones dirigidas a los apoderados:

e Conocer informacién y experiencias de caracter preventivo, a través del acercamiento a situaciones
propias de su experiencia familiar y la sala de clases.

e Examinar comportamientos preventivos en el ambito personal, como en otros entornos significativos.

e Tomar decisiones de proteccidn y prevencidn en situaciones cotidianas y contextualizadas, movilizando

informacidn y habilidades a nivel individual y en la interaccidn con su entorno cercano.

La malla de los programas Aprendemos a Crecer (1° a 6° basico) y La Decision es Nuestra (7° basico a 4° medio)

contiene tres objetivos generales para las y los estudiantes y otros tres a desarrollar con las y los apoderados.
La malla para los estudiantes apunta a desarrollar los siguientes objetivos generales:

e Desarrollar habilidades protectoras para vida.
e Desarrollar un estilo de vida saludable y una actitud critica frente a las drogas y alcohol.

e Fortalecer las redes y participacion en la comunidad.

Los programas pretenden otorgar herramientas para favorecer la eleccién de practicas saludables en las

siguientes tres dimensiones:

e Cuidado de otros/as (Cuidar o ser cuidado).
e Cuidado entre todos/as (Cuidarnos).

e Cuidado de si mismo/a (Cuidarme).
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La malla para los apoderados apunta a desarrollar los siguientes objetivos generales:

e Potenciar un estilo familiar cercano y protector.
e Desarrollar un estilo de vida saludable y critico frente a las drogas y alcohol en la familia.
e Fortalecer competencias parentales que promuevan el desarrollo de habilidades protectoras en sus hijos

e hijas.
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Proyecto de Prevencion de Drogas y Alcohol

Gobierno Regional Metropolitano FNDR 6%
Seguridad Ciudadana Municipalidad de Vitacura
DAEM
Objetivo General:

Realizar una intervencidn breve y acotada, a nivel socio-comunitario que vele por el desarrollo de liderazgos

gestores de cambio positivo en torno a la prevencién de uso de sustancias en los NNA.

e Se realizard fortalecimiento de liderazgos ya existentes en la comunidad educativa.

e Se entregaran herramientas a la comunidad educativa, en torno a la temdtica del déficit atencional.

e Se priorizara enfocar el trabajo en fortalecer la interaccién efectiva interredes dentro del contexto en el
gue se encuentran insertos los estudiantes en su cotidianeidad dentro de los actores involucrados en el

contexto educativo.
Plan Integral de Seguridad Escolar

El Liceo tiene a su disposicidon un documento que corresponde a la planificacion de un conjunto de actividades y
procedimientos tendientes a preservar la vida y la integridad fisica de los ocupantes del Liceo Amanda Labarca,
en caso de verse enfrentados a una emergencia. Dando con ello cumplimiento al articulo 36 de la Ley de
Copropiedad Inmobiliaria N° 19537, la cual exige, con un nivel de detalles suficientes, las medidas que deben

tomarse antes, durante y después de una emergencia.
Objetivo General

El Plan de Emergencia tiene como objetivo principal proteger la vida y la integridad fisica de los funcionarios,
docentes, alumnos, paradocentes y visitantes del edificio, sin perjuicio de precaver los posibles dafios que se

pudieran generar en el inmueble ante una eventual emergencia.
Objetivos Especificos

e Establecer las funciones y procedimientos del Equipo de Evacuacién ante situaciones de emergencia que
puedan poner en riesgo la vida y la integridad fisica de las personas, que se encuentren dentro de las
dependencias del Liceo Amanda Labarca.

e Dar a conocer los medios pasivos y activos que forman parte del sistema de seguridad del

establecimiento.
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e Estudiar y solucionar los riesgos potenciales que se presenten en las instalaciones y edificacién, para
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cualquier evento que ponga en riesgo al edificio del Liceo Amanda Labarca.
e Conocer los métodos que permitirdn realizar una evacuacion tendiente a preservar la vida de las
personas ante situaciones de emergencias.

e Implementar el Plan de Evacuacion.
Aprobacion

El Plan de Emergencias serd aprobado por Decreto Alcaldicio, informado a la Compafila de Bomberos de

Santiago y se notificara a la Mutualidad en convenio.
Modificaciones

Para dar cumplimiento a lo expuesto en el articulo 36 de la Ley de Copropiedad Inmobiliaria, el Plan de
Emergencias y los planos del edificio es actualizados anualmente por el Comité de Emergencias y, una copia de
ambos, seran entregados a la unidad de Bomberos y Carabineros de la comuna, las que podrdn hacer llegar al

Comité de Emergencias las observaciones que estimen convenientes.

Las actualizaciones se basaran en los ejercicios que simulan emergencias. Dichos ejercicios deberan efectuarse a
lo menos dos veces al afio, para perfeccionar las prdcticas, asi como para conocer el comportamiento del

personal que no esté directamente relacionado con la emergencia.

Plan de Formacion Ciudadana

En el afio 2016 se promulga la Ley N° 20.911 que “Crea el plan de Formacién Ciudadana para los

establecimientos educacionales reconocidos por el Estado”.

Esta Ley a través de las orientaciones, desea promover la restauracidon en las comunidades educativas, de
espacios de didlogo y reflexiéon que permitan, por una parte, generar propuestas sobre practicas institucionales y
por otra, identificar aquellas practicas pedagdgicas y acciones que permitan el fortalecimiento de la ciudadania
desde los primeros afios de escolaridad. En esta linea, es que el Plan de Formacion Ciudadana tiene como
objetivo que cada escuela y liceo disefie acciones que permitan a las y los estudiantes participar de procesos
formativos —curriculares y extraprogramaticos - cuyo centro sea la busqueda del bien comun. Es decir, vivenciar
el respeto, la tolerancia, la transparencia, la cooperacion y la libertad; la consciencia respecto de sus derechos y

responsabilidades en tanto ciudadanos.

En este contexto, el Municipio de Vitacura en conjunto con el Liceo Amanda Labarca, elaboran el Plan de

Formacién Ciudadana participando activamente en talleres junto a docentes del establecimiento.

165



Vo

A

| ¥ v
\ /
\ 'v."" L <)
You Lat
Sl b

| /"\\
i~ wal )
| 1

El Liceo Amanda Labarca en consonancia con la Ley General de Educacion visualiza este Plan de Formacion

Ciudadana como un espacio de aprendizaje y construccidon permanente entre todos los actores educativos,

propiciando el didlogo constante, facilitando procesos de reflexion y discusidn en torno al respeto y valoracion

de los derechos humanos y las libertades fundamentales, de la diversidad, multiculturalidad y de nuestra

identidad nacional, capacitando a las personas para conducir su vida en forma plena, para convivir y participar

en forma responsable, tolerante, solidaria, democratica y activa en la comunidad, y para trabajar y contribuir al

desarrollo del pais.

Objetivos

Promover la comprension y andlisis del concepto de ciudadania y los derechos y deberes asociados a
ella, entendidos éstos en el marco de una republica democratica, con el propdsito de formar una
ciudadania activa en el ejercicio y cumplimiento de estos derechos y deberes.

Fomentar en los estudiantes el ejercicio de una ciudadania critica, responsable, respetuosa, abierta y
creativa.

Promover el conocimiento, comprension y andlisis del Estado de Derecho y de la institucionalidad local,
regional y nacional, y la formacion de virtudes civicas en los estudiantes.

Promover el conocimiento, comprensién y compromiso de los estudiantes con los derechos humanos
reconocidos en la Constitucidon Politica de la Republica y en los tratados internacionales suscritos y
ratificados por Chile, con especial énfasis en los derechos del nifio.

Fomentar en los estudiantes la valoracion de la diversidad social y cultural del pais.

Fomentar la participacion de los estudiantes en temas de interés publico.

Garantizar el desarrollo de una cultura democratica y ética en la escuela.

Fomentar una cultura de la transparencia y la probidad.

Fomentar en los estudiantes la tolerancia y el pluralismo.
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I Reglamento de Evaluacion y Promocion

I.- DISPOSICIONES GENERALES

De acuerdo con lo dispuesto en el Decreto N°67/2018 (que deroga los decretos 511/97,112/99,83/01), el Liceo
"Amanda Labarca", establece el siguiente Reglamento Interno de Evaluacién para todos los niveles del
establecimiento, respondiendo a una necesidad relevada por distintos actores del sistema escolar, de facilitar las

condiciones necesarias para promover procesos de evaluacién con un fuerte sentido pedagdgico.

ARTICULO 1.- De acuerdo a nuestro PEl, el Liceo "Amanda Labarca" promueve una Educacién de calidad
orientada al desarrollo integral de sus estudiantes tanto en el dmbito cognitivo, valdrico, deportivo, artistico y
socioemocional, respetando las caracteristicas individuales de sus estudiantes, por lo cual su vision de
evaluacion, tiene como sentido fundamental propiciar y apoyar los aprendizajes, cumpliendo un rol de
monitoreo y acompafiamiento del aprendizaje de los estudiantes y de apoyo a los docente para la toma de
decisiones pertinentes y oportunas respecto a la ensefianza, buscando promover el progreso del aprendizaje de

la totalidad de estudiantes, considerando la diversidad presente en sus salas de clases.

ARTICULO 2.- Los estudiantes seran evaluados en periodos semestrales en cada uno de las asignaturas o

modulos de aprendizaje del Plan de Estudios.
ARTICULO 3.- Los instrumentos de evaluacién que podran ser aplicados son:

A) Escritas: pruebas y controles, mapas conceptuales, trabajos de investigacion, elaboracién de proyectos,

elaboracion de guias, elaboracidn de informes.
Pruebas escritas de respuesta libre: Pruebas de Ensayo, de Respuesta Guiada y de Respuesta Breve.

Pruebas Escrita de respuesta estructurada (objetivas): Verdadero o Falso, Seleccion Multiple, Completacidn,

Identificacion, Ordenamiento Ldgico.
B) Orales de respuesta guiada: interrogaciones, declamaciones, dramatizaciones, debates, etc.
Orales de respuesta no estructurada: disertaciones o exposiciones orales.

C) Practicos: habilidades y destrezas artisticas, fisicas, test audio- perceptivos, trabajos de laboratorio,

manipulacion, construccion, ejercicios demostrativos
D) Técnicas de Observacidn Directa: lista de cotejo, escala de apreciacidn, registro anecdotico, rubricas.

E) Técnicas de Observacién Indirecta: Cuestionario, entrevista, Inventario.
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Il.- TIPOS DE EVALUACION

ARTICULO 4.- Segun su propdsito o intencionalidad, la evaluacién puede ser:

a) Evaluacién Formativa: la evaluacidon cumple con un propésito formativo cuando se utiliza para monitorear y
acompafar el aprendizaje de los estudiantes, es decir, cuando la evidencia de su desempefio se obtiene,
interpreta y usa por docentes y estudiantes para tomar decisiones acerca de los siguientes pasos para avanzar

en el proceso de ensefianza — aprendizaje.

b) Evaluaciéon Sumativa: la evaluacién cumple un propdsito sumativo cuando entrega informacién acerca de
hasta qué punto los estudiantes lograron determinados objetivos de aprendizaje luego de un determinado
proceso de ensefianza. Se utiliza para certificar los aprendizajes logrados, comunicdndose, generalmente,

mediante una calificacion.

ARTICULO 5.- La evaluacidn también puede diferenciarse segtin su objeto, pudiendo distinguirse tres aspectos a

evaluar:

a) El proceso de aprendizaje: refleja como los estudiantes van aprendiendo.

b) El progreso del aprendizaje: Da cuenta del avance que tiene un estudiante respecto de su propio aprendizaje.
c) El producto o logro de aprendizaje: referido a las cosas que los estudiantes logran saber o hacer.

ARTICULO 6.- Segln los diferentes momentos del proceso educativo en que se aplique la evaluacién, éstas

podran ser: Iniciales, Procesuales y Finales.

A: Se entenderd por Evaluacién Inicial o diagndstica, puede entenderse como un tipo de evaluacién formativa
que permite identificar el lugar en el que se encuentra el estudiante en su trayectoria hacia el logro de los
aprendizajes- obteniendo informacidn de sus intereses, valoraciones, concepciones y visiones en relacién a un
tema e informacién sobre el nivel de desempefio respecto de cierta habilidad- y las necesidades que serian
importantes de abordar en este proceso. Esta informacion es esencial para comenzar procesos de ensefianza vy,

por lo tanto, fundamental para ajustar lo previamente planificado, de considerarlo necesario.

B: Se entendera por Evaluacién Procesual o de monitoreo aquella que favorece la valoraciéon continua del
aprendizaje de los estudiantes y de la ensefianza del profesor. Durante el propio proceso se recoge informacion,
se analiza y se toman las decisiones que aseguren el buen desarrollo del proceso pedagdgico. Tiene un caracter
eminentemente formativo, dado que facilita las decisiones rapidas e inmediatas "sobre la marcha", lo que
permite a profesores y estudiantes resolver las dificultades que se presentan, ademas de mantener los aciertos
gue se observan durante el transcurso de la ensefianza y el aprendizaje escolar. Con ello se pretende promover

una mejora constante orientada a la prosecucion de los objetivos programados.
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C: Se entendera por Evaluacion Final aquella que se aplica al terminar un proceso de Ensefianza-Aprendizaje, con
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el fin de comprobar los resultados, aunque no necesariamente debe tener funcionalidad sumativa.

Debe ser considerada como una instancia que permita el analisis y la reflexién de la informacién recogida, con el

propdsito de producir juicios valorativos acerca del objeto evaluado.

ARTICULO 7.- Desde el punto de vista de quien realiza la evaluacién, se podran aplicar autoevaluaciones,

heteroevaluaciones y coevaluaciones.

a) Se entendera por Autoevaluacion, la evaluacién que el estudiante hace de sus propias actuaciones; siendo él,

quien se valore a si mismo; podra ser o no calificada.

b) Se entenderd por Heteroevaluacion, la valoracion que realiza el profesor a sus estudiantes, pudiendo hacerse
ésta en forma individual o grupal. La evaluacidn grupal, es aquella aplicada a un equipo formado por dos (2) o
mas estudiantes, cualquiera sea el instrumento por utilizar. Tratdndose de evaluaciones grupales, la calificacion
podrd ser igual o distinta para todos los integrantes. Estableciéndose previamente la pauta de evaluacién por

aplicar, la que deberd ser conocida por el estudiante.

c) Se entendera por Coevaluacion, la evaluacidn mutua, conjunta, de una actividad o un trabajo, por parte de
varias personas. Supone una valoracidn comunitaria frente a aspectos de un determinado objeto que se analiza.
La ponderacidon que en esta calificacion tendran los pares y el propio estudiante sera determinada por el

profesor.

ARTICULO 8.- Toda actividad y/o trabajo practico evaluado y calificado debe respaldarse con la ribrica o pauta

correspondiente, la cual debe ser conocida por el estudiante al inicio del trabajo o actividad.

ARTICULO 9.- Mensualmente, se hara entrega de un calendario, en el cual se detallaran las evaluaciones fijadas
para el mes siguiente con los contenidos respectivos para cada una de ellas. Los calendarios deben ser

entregados a los estudiantes con un minimo de siete dias de anticipacion al inicio de las evaluaciones.

ARTICULO 10.- De 1° basico a IV° medio, podran coincidir en dicho calendario, diariamente 2 evaluaciones,

ademas de 1 evaluacion de Ed. Fisica o A. Visuales.

ARTICULO 11.- Los estudiantes no podran ser eximidos de ninguna asignatura o médulo del plan de estudio,

debiendo ser evaluados en todos los cursos y en todas las asignaturas o médulos que dicho plan contempla.

En casos excepcionales, el estudiante podra no participar de la clase practica de Ed. Fisica, no obstante, debera
estar presente durante su realizacion y sera evaluado segun lineamientos de la Unidad técnico-pedagdgica y el

Departamento de Ed. Fisica.
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No obstante, lo anterior, se deberan implementar las diversificaciones pertinentes para las actividades de
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aprendizaje y los procesos de evaluacion de las asignaturas o mdédulos en caso de los alumnos que asi lo
requieran. Asimismo, se realizaran las adecuaciones curriculares necesarias, segun lo dispuesto en los decretos

exentos N° 83, de 2015 y 170, de 2009 del MINEDUC.

ll.- ENTREGA DE INFORMACION DE RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES

ARTICULO 12.- Como una instancia de aprendizaje, el profesor(a) debera realizar, en conjunto con sus
estudiantes, un analisis de las evaluaciones, consignando esta actividad en el libro de clases. Los instrumentos
qguedardn en poder de los estudiantes. Ademas, los alumnos deben tener dicho andlisis registrados en sus

respectivos cuadernos y visado por la profesora

ARTICULO 13.- Los resultados vy las retroalimentaciones de las evaluaciones deberdn ser entregados a los

estudiantes dentro de los 15 hdbiles posteriores a la fecha de la evaluacién.

La entrega de los resultados obtenidos y/o la retroalimentacidn a los estudiantes se debe realizar durante el
horario de clases de la asignatura y el docente deberd responder las dudas concernientes a estos resultados y/o
respuestas correctas que puedan presentar los estudiantes. En caso de que alguna duda no pueda ser resuelta
durante la clase, el docente debera fijar un horario de atencién para resolverlo. Dicho horario no puede
interferir con el desarrollo de las clases de otras asignaturas. La entrega de los resultados obtenidos implica

necesaria y obligatoriamente su registro en el libro de clases.

ARTICULO 14.- Las calificaciones seran informadas a los padres y apoderados, dos veces en el semestre. Aquella
relativa al logro de los objetivos fundamentales transversales, se entregara en forma conjunta con el informe
anual Los apoderados podrdn acceder a las calificaciones en el portal debidamente dedicado a ese efecto
(Napsis) con el nombre de usuario y clave, datos que deberan ser solicitados por los apoderados en la secretaria

del establecimiento.

ARTICULO 15.- Los apoderados de estudiantes que presenten dificultades en su proceso de aprendizaje, serdn
citados por el profesor jefe y/o asignatura con el fin de informar la situacion del estudiante y dejar por escrito
los acuerdos establecidos en Hoja de Entrevista. Serd deber del apoderado asistir a las entrevistas solicitadas
para realizar un trabajo conjunto con el establecimiento. Tanto el profesor como el Apoderado deberan realizar

seguimiento para verificar el cumplimiento de los acuerdos.

170



V=N
[ A v I:
L =/

| ¥
\ . |
A K
-
v
You a®
—

IV. ACERCA DEL PROCESO EVALUATIVO

ARTICULO 16.- Los estudiantes deben ser informados con al menos una semana de antelacién, respecto a los
objetivos y/o contenidos que se contemplaran en una evaluacién, y a la forma en que ésta sera realizada,
excepto cuando la clase en curso requiera de una evaluaciéon de proceso de objetivos y contenidos tratados

durante el desarrollo de ella (talleres, aportes orales espontaneos y/o similares).
Los profesores dejaran constancia en el libro de clases de los contenidos de la prueba a aplicar.

ARTICULO 17.- El docente es responsable de aplicar los instrumentos evaluativos en las fechas
correspondientes, segun calendario de evaluaciones mensuales informado. Cualquier modificacién debera ser
autorizada por la Unidad Técnico-Pedagdgica respectiva e informada a los estudiantes y/o apoderados, nuestro

establecimiento utiliza plataforma digital, pagina web y/o agenda escolar.

En caso de suspension de evaluaciones por causas externas o ajenas a la asignatura (evaluaciones
estandarizadas, cambio de actividad u otra), la evaluaciéon quedara automaticamente fijada para la clase

siguiente considerando lo especificado en el Art. N°9.

ARTICULO 18.- El docente, antes de registrar en el libro de clases y hacer entrega de los instrumentos
evaluativos a los estudiantes y dentro de los plazos estipulados en el presente Reglamento, debera informar al
jefe de Departamento y UTP respectiva, si se excede el 30% de notas deficientes para analizar la situacién y

consensuar remediales.
Se exceptla de esta medida la evaluacion de la lectura complementaria de Lenguaje e inglés

ARTICULO 19.- De 1° basico a IV° Medio se establece un 60% de exigencia para la nota minima de aprobacién

(4,0) en todas las evaluaciones realizadas.

V. ACERCA DE LAS CALIFICACIONES DEL PROCESO EVALUATIVO

ARTICULO 20.- Las calificaciones de las asignaturas de Religién, Consejo de Curso y Orientacién no incidirdn en el

promedio final anual ni en la promocidn escolar de los alumnos.

La asignatura de Religidn tiene el caracter “optativo”. El documento que acredita la eleccién del alumno se
mantiene en Inspectoria General. Los alumnos que no optan tendran instancias de apoyo pedagdégico en horario

paralelo.

Dicha electividad, se efectia al momento de la matricula y se hace efectiva durante todo el afio escolar

respectivo. Si excepcionalmente, al término del primer semestre, algun estudiante deja de optar por Religion, el
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apoderado deberd asistir personalmente a Unidad Técnico-Pedagdgica para informar esta determinacion vy
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firmar el documento correspondiente.

ARTICULO 21.- La calificacién final anual de cada asignatura o médulo se expresara en una escala numérica de

2.0 a 7.0, hasta con un decimal, siendo la calificacion minima de aprobacién un 4,0.

ARTICULO 22.- La cantidad de calificaciones y las ponderaciones que se utilizaran para calcular la calificacién
final de cada afio de una asignatura o mddulo seran acordadas semestralmente por el docente, jefe de
Departamento y Unidad Técnica — Pedagdgica respectiva de cada curso y/o nivel, e informadas a mas tardar la

en los meses de marzo y agosto, segln corresponda via pagina web

Cualquier situacion excepcional serd definida por la Unidad Técnico-Pedagdgica y jefe de Departamento

respectivo.

VI. ACERCA DE LA PROMOCION DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 23.- En la promocién de los estudiantes se considerara conjuntamente el logro de los objetivos de

aprendizaje de las asignaturas y/o mddulos del plan de estudio y la asistencia a clases.
1) Respecto del logro de los objetivos, seran promovidos los alumnos que:
a) Hubieran aprobado todas las asignaturas o mddulos de sus respectivos planes de estudio.

b) Habiendo reprobado una asignatura o un mddulo, su promedio final anual sea como minimo un 4,5,

incluyendo la asignatura o el médulo no aprobado.

¢) Habiendo reprobado dos asignaturas o dos mddulos o bien una asignatura y un mddulo, su promedio final

anual sea como minimo un 5,0, incluidas las asignaturas o mddulos no aprobados.

2) En relacién con la asistencia a clases, seran promovidos los alumnos que tengan un porcentaje igual o

superior al 85% de aquellas establecidas en el calendario escolar anual.

Para estos efectos, se considerara como asistencia regular la participacion de los alumnos en eventos
previamente autorizados por el establecimiento, sean nacionales e internacionales, en el area del deporte, la
cultura, la literatura, las ciencias y las artes. Seran considerados aquellos seleccionados patrocinados por

federaciones o entidades culturales, respaldado con el Certificado correspondiente.
Se excluyen de esta medida las autorizaciones por viajes familiares.

ARTICULO 24.- Sin perijuicio de lo sefialado en el articulo precedente, se deberd analizar la situacién de aquellos

estudiantes que no cumplan con los requisitos de promocién antes mencionados o que presenten una
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calificacion de alguna asignatura que ponga en riesgo la continuidad de su aprendizaje en el curso siguiente,
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para que, de manera fundada, se tome la decisidn de promocion o repitencia de estos alumnos. Dicho analisis
sera de cardacter deliberativo, basado en la informacidon recogida de distintos momentos y obtenida de diversas
fuentes y considerando la visién del estudiante, su padre, madre o apoderado. Esta decisidon deberd sustentarse,
ademas, por medio de un informe elaborado por el jefe Técnico — pedagdgico, en colaboracion con el profesor
jefe, otros profesionales de la educacion, y profesionales del establecimiento que hayan participado del proceso
de aprendizaje del alumno. Una vez aprobado un curso, el estudiante no podra volver a realizarlo, ni aun cuando

éste se desarrolle bajo otra modalidad educativa.

ARTICULO 25.- El promedio semestral y anual de cada asignatura se calculara con dos decimales, aproximando la

centésima igual o superior a 0,05 a la décima superior.
El promedio general no se aproxima.

ARTICULO 26.- La situacion final de promocién de los estudiantes debera quedar resuelta al término de cada afio

escolar.

ARTICULO 27.- Durante el afio escolar siguiente, se deberan arbitrar las medidas necesarias para proveer el
acompafiamiento pedagdgico de los estudiantes que, segun lo dispuesto en el articulo anterior, hayan sido o no

promovidos. Estas medidas deberan ser autorizadas por el padre, madre o apoderado.

VII. DE LA INASISTENCIA A LAS EVALUACIONES Y EL INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE EVALUACIONES

ARTICULO 28.- Los estudiantes que falten a cualquier instancia de evaluacién, deben presentar certificado
médico o justificacion personal del apoderado en la Secretaria de la Unidad Técnico-Pedagdgica, en un plazo no
superior a 48 horas; éstos dispondran de una segunda oportunidad en fecha préxima fijada por el profesor. El
profesor de la asignatura deberd consignar la ausencia del estudiante a la prueba en su hoja de vida del libro de

clases y leccionario correspondiente a la asignatura.

Si la segunda oportunidad se tratare de una evaluacidn escrita, el profesor disefiara un nuevo instrumento, con

el mismo nivel de exigencia que el aplicado en primera instancia (la misma escala de notas y el mismo puntaje).

Si la segunda oportunidad se tratare de trabajos de investigacidn, disertaciones, presentaciéon de proyectos, el

profesor calendarizara una nueva fecha con un plazo maximo de una semana.

Si la segunda oportunidad, se tratare de la presentacidn folcldrica; el estudiante debera respetar la fecha
establecida por el Depto. de Ed. Fisica. Para tal efecto, el estudiante deberd presentarse con la vestimenta

solicitada para la presentacion oficial.
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Si el estudiante, estando presente en el establecimiento, se niega a rendir cualquier evaluacion previamente
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calendarizada, sera calificado con nota minima, quedando constancia en su hoja de vida.

Si la inasistencia corresponde a una evaluacion de Lectura Complementaria de Lenguaje o inglés, se aplicard la

evaluacion correspondiente el dia en que se reintegre el alumno a clases.

En el caso de evaluaciones grupales, ante la ausencia de uno de sus integrantes; los estudiantes presentes
deberan realizar la actividad evaluativa encomendada en la fecha establecida. Si el alumno o los alumnos
presentes se rehusan a rendir dicha evaluacién deberdn someterse a una evaluacidn cuyas caracteristicas y
fechas seran definidas por el docente considerando un 80% de exigencia. Las situaciones excepcionales se

definirdn en conjunto profesory UTP

ARTICULO 29.- Los estudiantes que hayan faltado a lo menos cinco (5) dias hébiles consecutivos en forma
justificada con certificado médico, dispondran, desde el momento de su reintegro a clases, de una semana para

ponerse al dia en su proceso escolar. No se le someterd durante este periodo a evaluacién alguna.

La UTP en conjunto con los profesores elaborara un calendario de evaluaciones.

Se excluyen de esta situacién aquellas evaluaciones correspondientes a lectura complementaria de inglés y
Lenguaje.

ARTICULO 30.- El estudiante que no presenta justificacion de inasistencia a una prueba o cualquier instancia de
evaluacidon, debera rendirla en la clase siguiente o en una fecha establecida por el docente, con un 80% de

exigencia para la nota minima (4.0).

Si el estudiante estando presente en el establecimiento se niega a la evaluacidn, serd calificado con nota

minima, quedando constancia en su hoja de vida.

ARTICULO 31.- Los estudiantes que falten sin justificacion a una evaluacién que comprenda recursos
audiovisuales, dramatizaciones o disertaciones, podrdn ser sometidos a una prueba escrita u oral en la fecha que
el docente determine. Si el estudiante no cumple con la nueva fecha estipulada sera calificado con la nota

minima.
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VIILACERCA DE LAS IRREGULARIDADES EN EL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION

ARTICULO 32.- En los casos de alumnos que sean sorprendidos en actitud deshonesta se procederd de la

siguiente manera:
1. Copia o entrega de informacion durante una evaluacién escrita:

a. El docente retirard la prueba, calificara con la nota minima y se registrara el incidente en hoja de vida del
estudiante. El alumno/a tendra que rendir inmediatamente una evaluacion oral o escrita segiin determine UTP,

con un 80% de exigencia, y se registrara en el libro de clases el resultado del promedio de ambas notas.

b. En caso de que el alumno vuelva a ser sorprendido en la misma situacién en cualquier asignatura, éste serd

evaluado con la nota minima directa al libro y se registrard en su hoja de vida.
2. Plagio, engaiio o fraude de trabajos practicos, laboratorios, investigacion, informes u otros similares:

a. Se calificara con la nota minima y se registrara el incidente en hoja de vida del estudiante. El alumno/a tendra
un plazo de 48 horas para entregar el trabajo el que se evaluara con 80% de exigencia, la nota consignada en el
libro de clases sera el promedio de ambas calificaciones. De no producirse la entrega en el nuevo plazo

otorgado, el trabajo serd calificado con la nota minima.

b. Frente a una nueva situacion de plagio, el alumno serd calificado con nota minima sin posibilidad de una

nueva evaluacion. El docente deberad registrar la situacion en la hoja de vida del estudiante.

3. Ante cualquier situacion de entrega de pruebas en blanco, el docente debe verificar que el instrumento tenga
consignado el nombre del alumno, el cual serd calificado con la nota minima. El docente debera dejar registro de
esta situacién en la hoja de vida del estudiante quedando archivada dicha prueba en UTP, esta situacion serd

informada al apoderado.
4. Si el alumno no entrega la prueba al finalizar el momento de la evaluacién, se califica con nota minima.

5. Si el alumno responde una prueba que no le corresponde, se calificard con nota minima a los alumnos

involucrados, quedando ademads registrado en su hoja de vida.
6. El celular de todos los alumnos, debera quedar apagado en el lugar que indique el profesor.

ARTICULO 33.- Los estudiantes que no cumplan con la entrega de un trabajo en la fecha fijada, tendran una
segunda oportunidad en un maximo de 24 horas En esta nueva oportunidad se utilizard una escala de un 80% de

exigencia.

ARTICULO 34.- Toda inasistencia a una evaluacién o el incumplimiento en la entrega de evaluaciones debe

quedar registrada en la hoja de vida del estudiante.
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IX. ACERCA DE LOS ESTUDIANTES QUE INGRESAN TARDIAMENTE DURANTE EL ANO LECTIVO Y DE LOS

ALUMNOS QUE DEBEN AUSENTARSE POR PERIODOS PROLONGADOS.

ARTICULO 35.- Para aquellos estudiantes que ingresen durante el Primer Semestre y que provienen de un

establecimiento con régimen trimestral, se consideraran las siguientes situaciones:

a) Si el ingreso es con el trimestre terminado, se consideraran todas las notas parciales para el semestre que se

integra.

b) Si el estudiante ingresa con dos trimestres terminados, se considerard como calificacién promedio del primer

semestre, la correspondiente al promedio de los dos trimestres.

Inspectoria General en el momento que ocurre el ingreso, sera la responsable de informar al Profesor Jefe quién,
sera responsabilidad de secretara de UTP e traspasar las calificaciones de Informe de Notas respectivo al Libro

de Clases.

ARTICULO 36.- Los estudiantes que deban ausentarse por periodos prolongados durante el afio escolar (mas de
1 semana) deberdn informar a través del apoderado a la Direccidn del establecimiento, de manera escrita. La
solicitud correspondiente debera ser entregada a la secretaria de Direccién con al menos dos semanas de

anticipacién a tal ausencia.

Sera responsabilidad del apoderado apoyar y/o supervisar el cumplimiento de las actividades académicas a las
que el estudiante no asistiese durante este periodo, incluyendo el calendario de evaluaciones pendientes, esta

autorizacién no exime al estudiante de las inasistencias generadas.

X. ACERCA DE LA FINALIZACION ANTICIPADA DEL ANO ESCOLAR

ARTICULO 37.- Las situaciones que pueden ameritar la finalizacidn anticipada del afio escolar son: enfermedades
prolongadas y/o inhabilitantes para el cumplimiento de las labores académicas, embarazo, servicio militar,
certdamenes nacionales o internacionales, becas u otros similares. La finalizacién anticipada del afio escolar debe
ser solicitada por el apoderado del estudiante de manera escrita y debe ser respaldada por la documentacién
correspondiente. Dichos antecedentes seran evaluados por la Direccién del establecimiento y su resolucion sera
informada al apoderado en un plazo no superior a los diez dias habiles. Vale destacar que como institucion
nuestro deber es velar por el acceso a educacién de nuestros estudiantes, por lo tanto, las situaciones de cierre
de afio escolar anticipado que, considerados en este apartado, corresponden a situaciones absolutamente
excepcionales, realizando esfuerzos como institucion e instando a las partes a agotar todos los recursos para

subsanar la situacion.
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ARTICULO 38.- Para efectos de la finalizacién del afio escolar de manera anticipada, tras la resolucién por parte

del establecimiento, el apoderado deberd firmar un documento en que tome conocimiento y acepte las
condiciones necesarias para el cierre del afio escolar y se comprometa al cumplimiento de cada uno de los

puntos especificados en este.

ARTICULO 39.- En casos excepcionales se podrd autorizar el cierre anticipado del afio escolar, cumpliendo con
los requisitos minimos que el establecimiento considera para hacer admisible el analisis de una solicitud de

cierre de afio anticipado estardn:

a. Horas minimas cursadas de afio escolar al momento de la solicitud: 75 % del total de dias del afio escolar.
b. Asistencia: 85% de las horas cursadas a la fecha de la solicitud.

c. Cierre primer semestre realizado.

d. Documentacidn que apoye o respalde la solicitud sera validada con las instituciones que las emiten.

e. En caso de cierre por motivos de salud, se considerara admisible para andlisis cuando se hayan agotado todas
las instancias internas y externas para la solucién al problema de salud del estudiante, debiendo acreditar el

respaldo del proceso de diagndstico y su tratamiento.

El cierre anticipado implica la NO participacion en actividades institucionales posterior a la autorizacion del

cierre anticipado.

XI. DE LOS PROCESOS DE GRADUACION Y/O LICENCIATURA

ARTICULO 40.- Tendran derecho a participar en la Licenciatura de IV° Ensefianza Media los alumnos que tengan

cerrada su situacion académica a la fecha de la respectiva Ceremonia.

XIl. ACERCA DE LAS ACTAS DE REGISTRO DE CALIFICACIONES Y PROMOCION ESCOLAR

ARTICULO 41.- Se consignaran en las actas de cada curso las calificaciones finales en cada asignatura. Las actas

de evaluacién y promocién serdn enviadas mediante archivos a los registros del sistema SIGE.
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Xlll. DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 42.- Los estudiantes no podran ser calificados en ausencia.
ARTICULO 43.- Los estudiantes no podran ser calificados por conducta.

ARTICULO 44.- Los estudiantes que estando matriculados en el establecimiento no asistan a clases por un
periodo continuado de dos meses sin justificacion de ninguna naturaleza seran dados de baja en el Sistema de

Informacién General de los Estudiantes (SIGE) del Ministerio de Educacion.

ARTICULO 45.- No podran continuar en el establecimiento aquellos estudiantes que repitiesen por segunda vez

un curso del mismo nivel de Ensefianza, es decir de Primero a Octavo Afio de Ensefianza Basica o de Primero a

Cuarto Ano de Enseflanza Media.

ARTICULO 46.- El presente Reglamento, no podra sufrir modificaciones durante el transcurso del afio.

CUALQUIER SITUACION NO CONTEMPLADA EN ESTE DOCUMENTO SERAN RESUELTAS POR LAS SECRETARIAS
MINISTERIALES, Y EN ULTIMA INSTANCIA, POR LA DIVISION DE EDUCACION GENERAL.
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Proceso de Admision

El proceso de admisién de nuestro establecimiento cumple con lo establecido en la Ley N°20.845 de Inclusidon
Escolar (SAE), garantizando la trasparencia, equidad e igualdad de oportunidades entre los postulantes, tal como

la Ley lo determina, resguardando de esta manera, el principio de no discriminacién arbitraria.

En base al Ordinario N° 0973 sobre fiscalizacion a los procesos de admisién de la Superintendencia de Educacidn,
publicamos una comunicacién con la informacidn requerida para la postulacion. En el mismo documento
informamos a los postulantes que pueden encontrar el Proyecto Educativo Institucional en la pagina web del

Liceo o bien, solicitarlo en Direccién.

Segun lo establecido en el Ordinario N° 0973, de fecha 11 de agosto de 2016, punto i) Los establecimientos
educacionales que se encuentren adscritos al régimen de Financiamiento Compartido, podran requerir entre las
exigencias de ingreso de los estudiantes de educacién media, cobros o aportes econdmicos. De igual manera se
podra cobrar una cuota por concepto de proceso de admisién por un monto que no supere al fijado por el
Ministerio de Educacién por derecho de matricula. El valor serd publicado en la comunicacidn del proceso de
admision.

Para el afio 2021, los postulantes a cualquiera de los niveles de ensefianza impartidos por el establecimiento
deberan hacerlo mediante el Sistema de Admisidn Escolar (SAE) implementado por el Ministerio de Educacion,

ingresando a la pagina www.sistemadeadmisionescolar.cl.

Proceso de Admision Especial PIE

El proceso de admisidon para los alumnos que Presenten Necesidades Educativas Transitorias (NEET) sera el

mismo que para el resto de los estudiantes.

En el caso de los alumnos con Necesidades Educativas Especiales Permanentes (NEEP) el procedimiento de

postulacion estara disponible en la misma pagina, www.sistemadeadmisionescolar.cl. Donde se especifica:

fecha, hora, lugar y documentos a entregar.

Por ultimo, es importante mencionar que el proceso de admisién del Liceo Amanda Labarca no mide
caracteristicas académicas, socioecondmicas, religiosas, culturales u otras que puedan significar una

discriminacion arbitraria.

Manual de Prevencidn para casos de Abuso y Acoso sexual, maltrato fisico y /o psicoldgico
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l. Introduccion

Con el fin de garantizar a nuestros alumnos un ambiente protector, es que los establecimientos educacionales
de Vitacura decidieron sistematizar y explicitar la informacién y los procedimientos que protegen a los menores
en situacion de abuso. Lo anterior, permitird a los colegios tomar medidas y orientar en términos de
procedimientos, de manera que los adultos a cargo estén informados en como detectar y proceder en caso de

abuso a un menor.

Nuestro pais desde 1990 se rige por lo suscrito en la “Convencion Internacional de los Derechos del Nino”, lo
gue nos obliga como ciudadanos a velar y hacer cumplir las leyes de proteccion de la infancia (UNICEF, s.f.). Esto
se traduce en que tanto docentes como paradocentes tienen responsabilidad legal en este tema, lo que hace

aun mas relevante que reconozcan y hagan cumplir los procedimientos establecidos.

Al mismo tiempo, es fundamental educar y formar a los alumnos en relacion a las conductas de auto cuidado y
prevencion, tarea en la cual estan involucrados todos los adultos responsables y a cargo del cuidado de los

nifios. Lo anterior es también una manera de fortalecer un ambiente de proteccién y cuidado hacia los menores.

Este documento se construyd gracias a la participacion de distintos profesionales relacionados con el trabajo de
educacion y prevencion, y en base a distintos documentos similares de otros establecimientos educacionales,
como también documentos nacionales especializados en este tema. Por Ultimo, es importante mencionar que
este manual estd dirigido a todos los miembros de la comunidad educativa, considerando de suma relevancia la

lectura e incorporacion de la informacion a cada uno de los integrantes de esta comunidad.
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Il. Fundamentos tedricos

A. Maltrato Infantil

El abuso sexual se enmarca dentro del maltrato infantil, lo que se entiende como una vulneraciéon de los
derechos del nifio. El maltrato infantil se define como los abusos y la desatencién de que son objeto los menores
de 18 aios, e incluye todos los tipos de maltrato fisico o psicolégico, abuso sexual, desatenciéon, negligencia y
explotacién comercial o de otro tipo que causen o puedan causar un dafo a la salud, desarrollo o dignidad del
nifio, o poner en peligro su supervivencia, en el contexto de una relacién de responsabilidad, confianza o poder.
La exposicion a la violencia de pareja también se incluye a veces entre las formas de maltrato infantil (UNICEF,

2000).

Segun estos principios todo acto activo o de omisién cometidos por individuos, instituciones o por la sociedad en
general, que prive a los nifios y nifias de cuidados, de sus derechos y libertades, impidiendo su pleno desarrollo,
constituyen por definicidn un acto o una situacidn que entra en la categoria de malos tratos o negligencia

(UNICEF, 2000).

Se distinguen los siguientes tipos de maltrato (UNICEF, 2000):

Tipo de Maltrato Activo Pasivo
Fisico Abuso fisico Abandono fisico
Emocional Maltrato emocional Abandono emocional
Sexual Abuso sexual

1. Abuso Sexual

La Guia Basica de Prevencion del Abuso Sexual Infantil (Arredondo, 2002) entiende por abuso sexual infantil

cualquier conducta de tipo sexual que se realice con un nifio o nifia, tales como:

e Exhibicidn de sus genitales por parte del abusador/a al nifio/a.

e Tocacidn de genitales del nifio o nifia por parte del abusador/a.

e Tocacidn de otras zonas del cuerpo del nifio o nifia por parte del abusador/a.

e Incitacion por parte del abusador/a a la tocacion de sus propios genitales.

e Penetracion vaginal o anal o intento de ella ya sea con sus propios genitales, con otras partes del cuerpo
(Ej.: dedos), o con objetos (Ej.: palos), por parte del abusador/a.

e Exposicidon de material pornografico a un nifio o nifia (Ej.: revistas, peliculas, fotos).

e Contacto buco genital entre el abusador/ay el nifio/a.
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e Utilizacién del nifio o nifia en la elaboracién de material pornografico (Ej.: fotos, peliculas).

e Promocidn o facilitacion de la explotacién sexual comercial infantil.

e Obtencién de servicios sexuales de parte de un menor de edad a cambio de dinero u otras prestaciones.

Cabe senalar que estas situaciones pueden darse de manera aislada o repetida, y también pueden presentarse

una o mas simultdneamente. Ademas, estas situaciones pueden ser de caracter intencional o involuntario

(Arredondo, 2002).

Las consecuencias para un nifio o nifa victima de abuso pueden ser multiples y pueden variar dependiendo de

las caracteristicas personales de cada nifo. Para tener una nocién general de ellas, se presenta el siguiente

cuadro (Arredondo, 2002):
POSIBLES INDICADORES O CONSECUENCIAS DEL ABUSO SEXUAL

INDICADORES/CONSECUENCI  INDICADORES/CONSECUENCI

AS EMOCIONALES AS COGNITIVAS
A Corto Plazo o en Periodo Inicial a la Agresion
Sentimientos de tristeza y Baja en rendimiento escolar

desamparo Dificultades de atencion y

Cambios bruscos de estado de
animo

Irritabilidad

Rebeldia

Temores diversos

Vergiienza y culpa

Ansiedad

A Mediano Plazo

Depresién enmascarada o
manifiesta

Trastornos ansiosos
Trastornos de suefio: terrores
nocturnos, insomnio
Trastornos alimenticios:

anorexia, bulimia, obesidad.

concentracion
Desmotivacion por tareas
escolares

Desmotivacién general

Repitencias escolares

Trastornos del aprendizaje

INDICADORES/CONSECUENCI
AS CONDUCTUALES

Conductas agresivas

Rechazo a figuras adultas
Marginacion

Hostilidad hacia el agresor
Temor al agresor

Embarazo precoz
Enfermedades de Transmision

Sexual

Fugas del Hogar

Desercidn escolar

Ingestion de drogas y alcohol
Insercién en actividades
delictuales

Interés excesivo por juegos

sexuales
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1.1.

Distorsion de desarrollo sexual Masturbacién compulsiva

Temor a expresion sexual Embarazo precoz
Intentos de suicidio o ideas Enfermedades de Transmisién
suicidas Sexual

A Largo Plazo

Disfunciones sexuales Fracaso escolar Prostitucion

Baja autoestimay pobre auto Promiscuidad sexual
concepto Alcoholismo
Estigmatizacién: sentirse Drogadiccion

diferente a los demas Delincuencia

Depresién Inadaptacién social
Trastornos emocionales Relaciones familiares
diversos conflictivas

Consideraciones a tener en cuenta acerca del abuso sexual (Mineduc, 2012).

El abuso adquiere diversas formas, en todos los casos se destaca la posicidn de abuso y poder, operando
la coercion.

Los nifios/as nunca son culpables ni responsables de ser abusados/as, el responsable del abuso es el
adulto. La erotizacion de la conducta del nifio/a es una consecuencia del abuso, no su causa.

Los abusos sexuales afectan a nifios y a niiias, no obstante, el porcentaje de nifias abusadas es mayor.
Los abusos pueden afectar a nifios/as de cualquier edad, siendo estadisticamente mas vulnerables los
menores de 12 afios.

Muchas veces el abusador/a cuenta con prestigio social, lo que le otorga credibilidad y admiracién por
parte del nifio/a.

El abuso sexual infantil puede ocurrir en espacios familiares, a cualquier hora del dia y en un alto
porcentaje por personas conocidas por la victima y que cuentan con la confianza de la familia.

Tanto hombres como mujeres pueden cometer este delito.

Los nifios/as mantienen silencio frente al abuso sexual por miedo a las amenazas, por dependencia
afectiva, porque piensan que no les van a creer o porque no saben nombrar como abuso los actos de los

cuales son victimas.
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lil. Legislacion

Una denuncia de abuso sexual contra menores puede ser efectuada por la victima, sus padres, su representante
legal o cualquier persona que se entere del hecho. Por lo tanto, cualquier docente o funcionario de un
establecimiento educacional que esté al tanto de una situacion de abuso contra un menor puede hacer una

denuncia.

La ley con respecto a este tema refiere lo siguiente (BCN, s.f.):

-Art.175 CPP: Denuncia obligatoria. Estan obligados a denunciar:

Los directores, inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos que

afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.

-PLAZO: Art 176 CPP: Plazo para realizar la denuncia.

Las personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia DENTRO DE LAS 24 HORAS SIGUIENTE al

momento en que tomaren conocimiento del hecho criminal.

-Art. 177 CPP: Incumplimiento de la obligacién de denunciar.

Las personas indicadas en el art. 175, que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe, incurriran en la

pena prevista en el art. 494 del cp, o en la sefalada en disposiciones especiales, en lo que correspondiere.

-Art. 494 CP: “SUFRIRAN LA PENA DE MULTA DE 1 A 4 UTM” (entre 32 mil y 129 mil pesos) Art. 369 CP: “No se
puede proceder por causa de los delitos previstos en los articulos 361 a 366 quater (delitos todos de caracter
sexual) sin que, a lo menos, se haya denunciado el hecho a la justicia, al Ministerio Publico o a la policia, por la

persona ofendida o por su representante legal.

Si la persona ofendida no pudiese libremente por si misma, hacer la denuncia, o no tuviese representante legal,
o si teniéndolo, estuviere imposibilitado o implicado en el delito, podra procederse de oficio por el Ministerio

Publico, (...) Sin perjuicio de lo anterior, cualquier persona que tome conocimiento del hecho podra denunciarlo.

Para realizar una denuncia, las personas deben dirigirse a Carabineros de Chile, PDI, Tribunales de Garantia o en
la comisaria mas cercana al domicilio del menor o del colegio. Estas instituciones luego derivan la informacion al
Ministerio Publico a través de la Fiscalia Local, la cual debera ordenar o realizar una investigacidn acerca de los

hechos denunciados.
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Generalmente, luego de la denuncia, se solicita la cooperacion de la comunidad educativa en calidad de testigos,
por lo que los establecimientos deberdn facilitar la participacion de docentes o funcionarios con el fin de aportar

en la investigacion.

En casos extremos, puede ocurrir que por callar, ignorar o desentenderse ante hechos que pudieren constituir
un delito, estemos convirtiéndonos en encubridores. La ley considera a los docentes como encargados de la
educacién y el bienestar de los alumnos cuando estos se encuentran en las aulas, y por lo tanto, son
merecedores de la confianza de los menores y de sus padres. Es en ese papel que un menor recurre a su
profesor(a) a expresarle lo que le ocurre. Ello implica que cuando ese rol protector deja de cumplirse, la ley
establece sanciones especificas como la inhabilitacién especial para el cargo u oficio, o para desempefarse en
actividades académicas o de contacto directo con menores de edad, en casos de abierta negligencia, o donde el
docente cae en acciones a tal punto lejanas a ese rol que le asigna la comunidad, que implican ser cémplices

directos de un delito.

V. Cémo acoger a un nifio/a, adolescente que estd siendo abusado o fue victima de abuso sexual

(Mineduc, 2012)

Acoger y hacerlo/a sentir seguro/a, realizar la conversacién en un lugar privado y tranquilo, con un solo

entrevistador, sentandose al lado y a la altura del nifio/a, de modo que no lo intimide.

Ofrecer un espacio confiable y disponerse a escuchar. Ante todo creerle y resguarde sus derechos.
Respete sus sentimientos e intimidad.

No lo responsabilice, no se enoje ni lo rete. Hacerle saber que él o ella no es culpable de la situacidn.

Poner el hecho en conocimiento de las autoridades pertinentes, cuidando de resguardar la intimidad e

integridad del nifio/a.

Reafirmar que hizo bien en decir lo que estd pasando.
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V. Procedimientos preventivos al interior de los establecimientos educacionales

Los establecimientos educacionales de Vitacura han puesto en marcha una serie de acciones que apuntan a

fortalecer la prevencién en nuestros colegios los cuales se detallan a continuacién:

A. Acciones Pedagogicas

1._Implementacion de Programa de Educacion de la Sexualidad y Socio afectivo que contempla la valoracion de

la persona y el auto cuidado desde pre-kinder a cuarto afio de ensefianza media.

2. Cursos de capacitacién a profesores, los que se han extendido a todos los funcionarios del establecimiento,
sobre temas de: prevenciéon, deteccién y resolucién de todo tipo de abusos y sobre todo de creacién de

ambientes seguros para nifios y para todos los miembros del colegio.
Mediacién Escolar
Prevencion de Abuso Sexual

3. Entrega de informacidn de apoyo con el objeto de generar acciones preventivas. Entre otros documentos se

Ill

cuenta con la “Guia Educativa sobre Prevencién del Abuso Sexual” del Ministerio de Justicia y “Guia de Abuso

Sexual en Nifios/as y Adolescentes: prevenir, proteger y acoger” del Ministerio de Educacién (anexo).

B. Cambios en la Infraestructura

1. Se implementaran cambios en el disefio de puertas de las oficinas de los directivos.

2. Las salas de clases tendrdn mica o vidrio transparente con el objeto de tener mayor supervision de los

espacios donde estan los nifios y jovenes.

C. Acciones Preventivas en la Jornada Escolar

El colegio cuenta con bafios diferenciados para nifios/adolescentes, profesores y personal administrativo de
forma que cada quien cuente con su espacio propio. Los bafios estdn en espacios abiertos observables.
Asimismo, los bafios de los nifios estan separados por ciclos para que se facilite el respeto y el cuidado de los

mismos. En el caso de los preescolares, se procura que los nifos vayan acompafnados de las educadoras.

En las puertas de acceso al colegio se cautela la entrada de las personas ajenas, para controlar el ingreso del

personal extrafo a la comunidad educativa.
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Los alumnos de preescolar estan siempre bajo la supervisiéon de las educadoras quienes estan en continua
observacién y cuidado de los nifios, con un sistema de turnos en los recreos para atenderlos y con un Inspector
de Pabelldn. En los niveles de Basica y Secundaria los inspectores de Pabelldn tienen la misidn de supervisar el
ciclo y las dreas que se le han asignado. Asi mismo, para facilitar este cuidado, en los recreos y en la hora de

almuerzo los alumnos no deben permanecer en las salas de clases sino bajar a los patios.

Todo nifio de parvulo que deba ser cambiado de ropa en caso de haberse mojado u otras situaciones que
requieran de un lavado, contara siempre con la presencia de dos educadoras: la que ejecuta la tarea y quien la

acompafie mientras lo realice.

Cuando el alumnado usa las canchas deportivas en clases de educacién fisica, se encuentra bajo la
responsabilidad de los profesores de esta asignatura. En el caso de los pre- escolares, siempre estan

acompafiados de un técnico en parvulo.

Lo alumnos no tienen permitido el acceso a las salas de profesores, oficinas del personal administrativo y

auxiliar, bodegas y ninglin area que no esté prevista para el uso por parte de ellos.

D. Realizacion de Actividades Formativas

Todo docente, paradocente, administrativo y auxiliar de nuestros colegios, deben mantener un lenguaje formal
y un trato adecuado frente a los alumnos que denote claramente la responsabilidad formativa y cercania, pero

sin traspasar el ambito que le corresponde como educador.

Se desalienta la inclusion de alumnos en las redes sociales de los adultos del establecimiento y el lenguaje vulgar

o demasiado informal.

E. Seleccién del Personal que Trabaja en el Colegio

1. Ambos colegios de Vitacura, cuentan con un proceso de seleccion de personal que busca la idoneidad en los
perfiles, en el cual se pondra especial énfasis en:

e Una evaluacién psicoldgica interna que nos permita conocer con mayor profundidad cada persona,

incorporando nuevos instrumentos que serdn aplicados con el fin de evaluar habilidades necesarias en

personas que trabajan en contacto directo con nifios.
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L) =

e Ademds del certificado de antecedentes que ya se solicita, se deberd adjuntar a la carpeta del
postulante si estd o no inhabilitado para trabajar con menores de edad.

e Los colegios verifican el Registro Nacional de Peddfilos y los antecedentes de cada postulante al cargo.

e En el caso de los asistentes de la educacion, éstos deberan contar con una evaluacion psicoldgica que los
acredite como idéneos para trabajar en establecimientos educacionales tal cual lo exige la Ley N2

20.244, de todos los asistentes de la educacién (BCN, s.f.). En el caso de nuestros establecimientos, los

asistentes deberan acudir al Servicio de Salud Oriente con el fin de obtener tal acreditacién.

VI. Consejo para la prevencion en la familia

Un elemento importante en la creacién de los ambientes seguros nace y se desarrolla en el hogar y en Ia
comunicacion confiada con los padres. Por ello también quisiéramos entregar algunas recomendaciones de

acciones que se pueden realizar en el hogar.
Cémo se puede proteger a sus hijos e hijas:

e Conozca los criterios de cuidado, prevencidn y respuesta ante denuncias de abuso sexual que existen en
el establecimiento educativo donde asiste su hijo/a.

e Enséfele que debe ser respetado, escuchado y que tiene derecho a decir que NO.

e Esclchelo y créale cuando le hable, especialmente si a él/ella la conversacion se le hace dificil o
incomoda.

e Ante sus preguntas respecto a la sexualidad, responda de forma sencilla, clara y honesta.

e Enséfiele a expresar lo que le gusta y lo que no le gusta.

e Esté atento a las actividades que desarrolla en el computador.

e Preocuparse que la vestimenta de sus hijos/as se acorde a la edad en que se encuentra, de manera de
no sobre exponerse y asi ensefiarles auto cuidado.

e Enséfele que hay secretos que NO se deben guardar.

e Conozca los lugares que frecuenta, asi como los adultos presentes en dichos espacios.

e Manténgase alerta, pero NO le infunda temor con este tema.

e Enséfiele qué es abuso y en especial qué es el abuso sexual, para que pueda verbalizar por su nombre
estas situaciones.

e Favorecer una red de apoyo social con personas de confianza, de manera que el nifio pueda identificar

adultos cercanos a quienes acudir (padres, tios/as, abuelos/as, profesores/as, amigos/as, etc.).
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Nivel Parvulo y Educacion Basica (hasta 6° basico):

Enséfiele a valorar, reconocer y nombrar correctamente las partes de su cuerpo, el valor de la intimidad
y del cuidado personal de su cuerpo.

Respete sus limites, no insista en que abrace o bese a parientes o amigos.

Mantener un didlogo fluido y de confianza, de modo que los nifios se sientan seguros de que pueden
comunicar a sus padres cualquier cosa y que siempre se les creerd y protegera.

Promover el reconocimiento y expresion de emociones en los nifios, de modo de poder identificar y
expresar si alguna situacion o experiencia lo hizo sentir mal o incdbmodo y comunicarlo.

Explicar a los nifios que no es bueno guardar secretos y si alguien les pide guardar alguno que los hace
sentir mal deben contarlo a los papds o adulto responsable.

Estar siempre en conocimiento de dénde se encuentra su hijo, quién esta a su cuidado y con quién se
reldne, ya que la atenta supervision es la mejor proteccién contra el abuso sexual.

Hable con sus hijos sobre los peligros de navegar por internet en paginas que no corresponden y las

precauciones a tomar.

Ensefianza Media (7° basico a IV° medio):

Participar activamente en la educacion sexual de los hijos, favorecer una educacidn afectivo-sexual,
basada en el respeto de si mismo y del otro.

Conversar sobre el abuso sexual y sus implicancias. Promover el auto cuidado y ayuda mutua para sus
companieros. Profundizar en el concepto de no ser abusado y no abusar de otros.

Conocer a los amigos de sus hijos y a los padres de éstos.

Si su hijo va a fiestas, preocupese de que éstas tengan un lugar en ambientes protegidos y bajo la
supervisién de algin adulto responsable. Asimismo, vaya a buscarlo usted mismo, para tener la
oportunidad de observar cémo estd y también aprovechar la ocasidn para comunicarse con él.
Mantenerse actualizados y atentos a los nuevos riesgos que presentan en el uso de Internet y redes

sociales y al maltrato y abusos que puede surgir de ello con o sin intencionalidad.
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VII.
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Protocolo de procedimiento en caso de sospecha o certeza de abuso sexual, Acoso Sexual, violacién o

maltrato fisico y/o psicolégico.

A. Situacidon de Abuso Sexual, Acoso Sexual, de Violacién o Maltrato fisico y/o Psicoldgico de un alumno por

parte de una persona externa al colegio

Si un nino o nifa le relata al profesor o a un funcionario del establecimiento, hacer sido abusado, violado o

maltratado por un familiar o persona externa al colegio, o si el mismo profesor o funcionario sospecha que el

nifio o nifla estd siendo victima de maltrato:

Entrevista que debe entablar el docente o funcionario con el niiio o nifa

Realizar la entrevista en un lugar privado y tranquilo.

Informarle que la conversacion serd privada y personal.

Darle todo el tiempo que sea necesario.

Demostrarle que lo comprende y que lo toma en serio.

Si el profesor no entiende alguna palabra pedirle que se le aclare.

No hacer preguntas tales como ¢Han abusado de ti?, ¢Te han violado?...
No presionarlo para que conteste preguntas o dudas.

No criticar, no juzgar, ni demostrar desaprobacidon tanto del nifio como del agresor.
No sugerir respuestas.

No obligarlo a mostrar sus lesiones o quitarse la ropa.

Actuar serenamente, lo importante es CONTENER.

NO solicitar detalles excesivos.

Reafirmarle que no es culpable de la situacion.

Ofrecerle colaboracién y ASEGURARLE que sera ayudado por otras personas.

Derivacidn Interna

Se deriva inmediatamente al Psicélogo y/u Orientador y a Rectoria, quienes determinaran si procede
llevar a cabo el protocolo de procedimiento o bien realizar un acompafiamiento y seguimiento.

En caso de no proceder con el protocolo se debe a que el psicdlogo a cargo descarta sospecha o certeza
de abuso sexual, violacidn o maltrato, por lo que los pasos a seguir son:

Citar a los padres para comunicarle la situacion de su hijo.

Analizar posible derivacidn a especialista externo.

Realizar acompafiamiento y seguimiento por parte de Profesor Jefe y Psicdlogo.
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En caso de continuar con sospecha o alumno relata un hecho abusivo se realiza lo siguiente:

Citacion a adulto responsable, NO involucrando al posible victimario

Se cita a un adulto responsable para comunicarle la situacién ocurrida con el adulto.

Se le informa que es responsabilidad de él/ella hacer la denuncia en Carabineros, Fiscalia, Policia de
Investigaciones (PDI) 6 Servicio Médico Legal (SML) en caso de violacidn, no obstante Rectoria le ofrece
al adulto poder acompafiarlos en ese mismo momento a realizar la denuncia.

En caso de querer ir ellos solos, se les da plazo hasta la mafiana del dia siguiente (8:00 am), para
demostrar que realizd la denuncia. Se le explica al adulto que en caso de no querer proceder o de no

certificar la denuncia, el colegio procedera a realizarla.

Si no se lleva a cabo la denuncia por parte del adulto responsable

Rector se dirige a hacer la denuncia a:
Carabineros o
Fiscalia Centro Norte o

Policia de Investigaciones

B. Situacidn de Abuso Sexual, de Violacién o Maltrato fisico y/o Psicolégico de un alumno por parte de otro

alumno

Si un nifio o nina le relata al profesor o a un funcionario del establecimiento, hacer sido abusado, acosado,

violado o maltratado por un alumno del mismo establecimiento educacional, o si el mismo profesor o

funcionario sospecha que el nifio o nifia esta siendo victima de maltrato por otro alumno:

Entrevista que debe entablar el profesor con el alumno

Realizar la entrevista en un lugar privado y tranquilo.

Informarle que la conversacion sera privada y personal.

Darle todo el tiempo que sea necesario.

Demostrarle que lo comprende y que lo toma en serio.

Si el profesor no entiende alguna palabra pedirle que se le aclare.

No presionarlo para que conteste preguntas o dudas.

No criticar, no juzgar, ni demostrar desaprobacidn tanto del nifio como del agresor.
No sugerir respuestas.

No obligarlo a mostrar sus lesiones o quitarse la ropa.
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e Actuar serenamente, lo importante es CONTENER.
e NO solicitar detalles excesivos.
e Reafirmarle que no es culpable de la situacién.

e Ofrecerle colaboracién y ASEGURARLE que serd ayudado por otras personas.

Derivacion Interna

e Se deriva inmediatamente al Psicdlogo y a Rectoria, quienes determinaran si procede llevar a cabo el
protocolo o bien realizar un acompafiamiento y seguimiento.

e En caso de no proceder con el protocolo, ya que psicélogo descarta sospecha o certeza de algun tipo de
maltrato:

e Se cita a los padres para comunicarle la situacion de su hijo.

e Se analiza posible derivacion a especialista externo.

e Se realiza acompafiamiento y seguimiento por parte de Profesor Jefe y Psicélogo.

e En caso de continuar con sospecha o alumno relata un acto abusivo se realiza lo siguiente:

e Se cita a los padres de la victima y del victimario por separado para comunicarle la situacién ocurrida
con sus hijas/os.

e Se les informa a los padres de la victima que es responsabilidad de ellos hacer la denuncia en
Carabineros, Fiscalia, PDI o SML. Se les ofrece acompafiarlos a realizar la denuncia.

e En caso de negarse se les informa que el colegio la llevard a cabo.

e Se les da plazo hasta la mafana del dia siguiente (8:00 am) para demostrar que se realizé la denuncia. Si
no certifican la denuncia, Rectoria procede a hacerla.

e Separar a la victima del victimario, es decir evaluar si se suspende al victimario o se suspende la
matricula.

e Se solicita terapia de reparacion para ambos casos (en caso de que Fiscalia no actie inmediatamente).

e Sino se realiza terapia reparatoria tanto a la victima como al victimario, denunciar a Fiscalia para que

ellos realicen seguimiento de los casos.
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C. Situacion de Abuso Sexual, Acoso Sexual, de Violacion o Maltrato fisico y/o Psicoldgico de un alumno por

parte de un profesor o funcionario del establecimiento educacional

Si estudiante le relata al profesor o a un funcionario del establecimiento, hacer sido abusado, violado o

maltratado por un profesor u otro funcionario del establecimiento educacional, o relata acoso de connotacidn

sexual, o existe sospecha de lo mismo:

Entrevista que debe entablar el profesor con el alumno

Realizar la entrevista en un lugar privado y tranquilo.

Informarle que la conversacion sera privada y personal.

Darle todo el tiempo que sea necesario.

Demostrarle que lo comprende y que lo toma en serio.

Si el profesor no entiende alguna palabra pedirle que se le aclare.
No presionarlo para que conteste preguntas o dudas.

No criticar, no juzgar, ni demostrar desaprobacidon tanto del nifio como del agresor.
No sugerir respuestas.

No obligarlo a mostrar sus lesiones o quitarse la ropa.

Actuar serenamente, lo importante es CONTENER.

NO solicitar detalles excesivos.

Reafirmarle que no es culpable de la situacion.

Derivacion Interna

Se deriva inmediatamente a Direccion.

Director(a) entrevista al alumno.

Director(a) entrevista al profesor o funcionario en cuestion

Se cita a los padres para comunicarle la situacion relatada por su hijo(a).

Se analiza posible derivacién a especialista externo.

Director(a) informa a Departamento de Educacidon Municipal.

En cumplimiento con las leyes vigentes, el colegio hard una denuncia para poner el tema en manos de la
Fiscalia, quien es el organismo que debe investigar la veracidad de esta situacién.

Adicionalmente, se buscara el resguardo de la posible victima para velar por la integridad y seguridad

del estudiante.
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e El establecimiento brindara toda la colaboracidn a la posible victima y a su familia, tanto en el apoyo
constante hacia el alumno desde Direccién, profesores y Equipo de Apoyo, como en la total colaboracion
en la investigacion y los peritajes que la Fiscalia determine que se deben realizar.

e Entendiendo que estas situaciones son muy delicadas, el establecimiento velard en todo momento por

la confidencialidad y discrecidn, y protegera la integridad de la victima.

VIII. Protocolo de accidn frente al abuso sexual

En caso de que cualquier funcionario del establecimiento tenga conocimiento o sospecha de abuso sexual

infantil se debe proceder de acuerdo al siguiente protocolo:

Detecciéno
sospecha de Contactoconla
vulneracion de familia y/o adulto Efectuadaobligatoriamente por director/a,
derechos protector inspector/a, y/o profesor, psiclogo/a, ante
carabineros, PDI, Min. P. o Tribunales de
Garantia (24 horas).

Denuncia:

Derivacion externa

Derivacioninterna Judicializadld

Requerimiento de proteccion:

Seguimientoy Efectuadadentrode las 48 hrs siguientes,
acompafamiento siempre y cuando la familia no garantice la
protecciony cuidado delnifio/a o jovenfrente
ala situacion de vulneracion

De acuerdo al art. 175 del Cédigo Penal, quienes toman conocimiento de la ocurrencia de este delito estan en

obligacién de realizar la denuncia (Farias y Miranda, 2012).
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IX. En caso de sospecha o evidencia de un caso de abuso sexual infantil

Si usted sospecha o tiene evidencia de que un nifio/a ha sido o esta siendo abusado sexualmente, debe concurrir

o comunicarse con (Mineduc, 2012):

e Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) de su comuna.
e Denuncias de maltrato: 800-730-800
e Comisaria de Carabineros mas cercana.
e Denuncia Seguro: 600-400-0101
e Fiscalia
o Call Center: 600-333-0000
o Policia de Investigaciones, PDI.

o www.investigaciones.cl
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