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INTRODUCCION

De acuerdo a la normativa vigente serd deber poseer un Reglamento Interno que contemple las
normas de convivencia escolar para regular los derechos y deberes de la comunidad.

El reglamento interno y Manual de convivencia de la Escuela presenta los siguientes objetivos:

Ordenar la estructura, las funciones e interrelaciones de los todos estamentos de la
institucion, con el propdsito de lograr los objetivos propuestos por nuestro Proyecto
Educativo Institucional.

Crear conciencia y cautelar los derechos y deberes de los integrantes de nuestra comunidad
escolar, promoviendo su desarrollo personal y social.

Contribuir a crear las condiciones técnico - pedagdgicas y administrativas que, para un clima
adecuado a las necesidades de nuestra comunidad educativa, favorecer el proceso educativo.

Propiciar y regular las relaciones entre la Escuela Ciudad Santiago de Chile y la comunidad
organizada, en funcién del logro de los propdsitos educativos.

El lenguaje utilizado en el presente Reglamento y Manual de Convivencia, si bien es cierto,
utiliza vocablos masculinos singulares o plurales, se usan en un sentido incluyente para ambos
géneros.



1. PRESENTACION DEL ESTABLECIMIENTO.

RBD

8562 -6

Tipo de Enseiianza

Educacion Parvularia y Educacién Bésica

N° de Cursos

12 cursos

Dependencia

Municipal

Direccion Santiaguillo 1053
Comuna Santiago
Teléfono +56 9 8553 7074

Correo electrénico

e.santiagodechile@munistgo.cl

Directora

Sra. Fernanda Bravo Hernandez

Vision del Establecimiento

Ser una escuela innovadora, eficiente e inclusiva, con la participacion de todos los estamentos de
la comunidad educativa, cimentada en la afectividad, principios valdricos, aprendizajes de
calidad y uso de nuevas tecnologias.

Mision del Establecimiento

Entregar a nuestros nifios y nifias una educacion integral, en una escuela inclusiva que respeta
las diferencias individuales, fomenta el cuidado del medio ambiente, el uso de la tecnologia y
promueve principios valdricos que prepare a nuestros alumnos y alumnas para su positiva

incorporacién a la sociedad.

JORNADA ESCOLAR
Horario de Clases Entrada Salida
Lunes — Jueves 8:00 hrs. 15:20 hrs.
Viernes 8:00 hrs. 13:30 hrs.
1 9:30 - 9:45 hrs.
Recreos 2 11:15-11:30 hrs.
3 13:00 - 13:45 hrs.
Educacién Parvularia 12:00- 12:30 hrs.
Hora de Almuerzo
Educacién Basica 12:40 - 13:20 hrs.
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1.1. DEBERES CONTRACTUALES DE LOS PROFESIONALES Y 1L OS ASISTENTES

DE LA EDUCACION

Al momento de firmar un contrato con la I. Municipalidad de Santiago a través de la Direccién de Educacion la
persona se hace parte de la comunidad educativa y, por tanto, se compromete a dar cumplimiento a cabalidad
del mismo y, a desempefar sus funciones de acuerdo a los lineamientosde la Direccion de Educacion vy al
Proyecto Educativo Institucional.

Seran deberes del sostenedor:

Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimientoeducacional
que representa.

Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus alumnos(as).

Rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero delestablecimiento a la
Superintendencia. Esa informacion serd publica.

Entregar a los padres y apoderados la informacion que determine la ley.

Someter a sus establecimientos a los procesos de aseguramiento de calidad enconformidad a la

ley.

Por su parte, los trabajadores tienen las siguientes obligaciones:

Realizar las labores expuestas en el contrato de trabajo.

Dar cuenta de los bienes y dependencias a su cargo si procediera, a traves de la firmade
inventario.

Cautelar que la presentacion personal y el lenguaje utilizado sea adecuado a unmiembro de la
comunidad educativa y a la funcién que se desempefia.

Tomar conocimiento del presente Reglamento y normas de Convivencia, asi como delProyecto
Educativo Institucional.

Ajustarse a las lineas de trabajo de la Direccion de Educacion, El Proyecto PedagégicoComunal y,
el Proyecto Educativo Institucional.

Cautelar el uso y acceso adecuado del libro de clases, teniendo presente que es uninstrumento
publico.

Mantener al dia los Libros de clases.

Asistir de manera puntual a las horas de trabajo, registrando dicha asistencia a travésdel reloj
control.

Presentar las Licencias Médicas en el plazo legal.

Cuidar de la conservacién, buen estado, aseo y uso adecuado de las dependencias ymateriales,
evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

Para todo trabajador del Establecimiento, constituye una falta:

Eludir sus responsabilidades contractuales.

Faltar al trabajo 0 abandonarlo durante la jornada sin la autorizacion de la Direccion.

Atrasarse reiteradamente y sin justificacion.

Informar por algin medio que no sea el formal: telefonicamente al establecimiento ovia correo

electrénico, por algin atraso o ausencia al trabajo.
Tomar  representacion del establecimiento para efectuar actos, contratos o
compromisos que comprometan el patrimonio del Establecimiento.



12 DEL CONTRATO DE TRABAJO

Toda persona que postule a trabajar en el Establecimiento deberéd presentar la documentacion de
acuerdo a la funcion que desempefiara:

v Fotocopia de cédula de identidad.

Curriculum Vitae

Fotocopia de titulo técnico o profesional en caso que proceda, legalizada ante notario.
Licencia de Ensefianza Media, en caso que proceda.

Certificado de Antecedentes para fines especiales.

Certificado de afiliacion a AFP.

Certificado de Afiliacién a Fonasa o Isapre segun sea el caso.

Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores.

Declaracion jurada simple

Autorizacién para emision de certificado

NN N NE NSRS

Los siguientes documentos deberan ser presentados en duplicado si el trabajador no hubiese
laborado antes en la I. Municipalidad de Santiago: Fotocopia de cédula de identidad.

v Curriculum Vitae

v Fotocopia de titulo técnico o profesional en caso que proceda, legalizada ante notario.
v Licencia de Ensefianza Media, en caso que proceda.

v Certificado de Antecedentes para fines especiales.

Todo Contrato de un docente o asistente de la educacion, ademas de las indicaciones sefialadas en el
articulo anterior, debera considerar las siguientes especificaciones:

v Descripcion de la funcion gue se le encomiende.

v Horario que debe cumplir en el establecimiento.

v Para el caso de docentes se debera especificar la proporcionalidad correspondiente de
acuerdo a la normativa vigente establecida en la Ley 20.903.



1.3 LICENCIAS Y PERMI
Licencias médicas

Para los efectos del siguiente Reglamento se entendera por Licencia el periodo en que el trabajador,
por razones previas y protegidas por la legislacion vigente, suspende temporalmente sus servicios,
manteniendo el vinculo contractual con la institucion por las siguientes razones:

e  Licencia por enfermedad.
e  Licencia por maternidad.
e Licencia por accidente de trabajo.

Permisos

Se entiende por permiso la autorizacion que otorga la Direccion al trabajador para no concurrir a su
trabajo o para ausentarse temporalmente del lugar de trabajo dentro de la jornada diaria.

Los trabajadores tendran derecho a seis dias de permiso administrativo con goce de remuneraciones.
Los permisos podran ser con goce o sin goce de remuneraciones segun lo determine por escrito el
Empleador.

Para el caso de los docentes:

El art. 40 de la Ley 19.070 (estatuto docente) sefiala que:

Los profesionales de la educacion podran solicitar permisos para ausentarse de sus
labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario,
con goce de remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios
dias y seran concedidos o denegados por el director(a) del establecimiento.

Para el caso de los asistentes y paradocentes:

Para el caso de los asistentes de la educacion, su regulacién laboral esta radicada en la ley 19.464 y
en el Cédigo del Trabajo, pero la Contraloria ha determinado que se hace extensivo lo sefialado en
la Ley 18.883 sobre Estatuto Municipal, respecto a feriados en la oportunidad de los asistentes de la
educacion y el uso de permiso con y sin goce de remuneraciones, aplicandose a ellos lo indicado
anteriormente.

Articulo 108.- Los funcionarios podran solicitar permisos para ausentarse de sus
labores por motivos particulares hasta por seis dias habiles en el afio calendario, con
goce de remuneraciones. Estos permisos podran fraccionarse por dias o medios dias.

Regulacién comun, otorgamiento y denegacion

El permiso administrativo es una forma de justificacion de una inasistencia y por extension, debe ser
otorgado ex antes y no ex post a la inasistencia, salvo que existan motivos importantes como la muerte
de un familiar o una enfermedad grave.

El uso de un permiso con goce de remuneracion (permiso administrativo) es siempre previa
autorizacion de la jefatura y no puede ser otorgado de manera posterior a una inasistencia injustificada.

9



La Contraloria General de la Republica ha sefialado que los permisos con goce de remuneraciones, se
encuentran establecidos a favor de todos los funcionarios, sin distincion respecto a su jornada de
trabajo, debiendo agregarse, que la autoridad cuenta con la potestad para conceder o denegar ese
beneficio en cada ocasion que se le pida, debiendo ponderar para su ejercicio las razones de buena
administracion que se estimen adecuadas.

En cuanto al rechazo de los permisos con goce de remuneraciones, es del caso sefialar que de acuerdo
con lo precisado en el dictamen N° 59.143, de 2012 de CGR, su concesion constituye una facultad
discrecional de la superioridad, la que debe ponderar para su ejercicio las razones de buena
administracion que se estimen adecuadas, por lo que una eventual denegacion no configura una
actuacion arbitraria.

Lo anterior, se traduce en que es factible de ser tomados dos dias seguidos, lunes o viernes o si amerita
por parte de la jefatura, denegar uno en razon de tener motivos de que su otorgamiento, pudiese afectar
el buen servicio.

Claramente el otorgamiento del permiso administrativo debe ser en consideracién al cargo y
responsabilidades y eso permite establecer distintos requisitos para cada uno de los estamentos.

Solo se puede denegar permisos administrativos por razones de bien servicio, debiendo considerar el
cargo y responsabilidades.

Otras consideraciones

e Todo funcionario tiene derecho a los 6 dias independiente de la antigiiedad o vigencia de
su relacion laboral.

e Los dias de permiso administrativos son independientes de la jornada de trabajo o la
cantidad de horas trabajadas

e Esposible otorgar el total del permiso, salvo que la jefatura disponga lo contrario por
necesidades del servicio.

Sobre permisos sin goce de remuneraciones

Para docentes: Podran solicitar permiso sin goce de remuneraciones hasta por seis meses,
argumentando motivo de estudio.

Para asistentes de la educacién: Podran solicitar permiso sin goce de remuneraciones hasta por
tres meses quienes posean contrato indefinido.

10



2. DESCRIPCION DE CARGO Y FUNCIONES

2.1DIRECTOR(A)
Coordinacion del Cargo: Directora de Educacion Municipal

Descripcion del cargo: El Director(a) es un profesional de la educacién de nivel superior
responsable de la conduccidn total del establecimiento, que se ocupa de la direccion,
administracion, supervision y evaluacion de la educacion de la unidad educativa de acuerdo a la
normativa vigente. Su funcion principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo Institucional; y
para cuyo efecto, tendra las atribuciones y obligaciones sefialadas en las funciones y actividades que
se indican:

Requisitos del cargo:

1.- Los establecidos en la normativa vigente. Ley 20.501 y Ley 20.903
Funciones del cargo:

A.- DE CARACTER GENERAL:

e Planificar, organizar, coordinar, conducir, controlar, supervisar y evaluar las actividades de
los distintos servicios o0 Estamentos del establecimiento, de acuerdo con el equipo directivo,
con el fin de lograr los objetivos de la educacion.

e Estimular y facilitar el Plan de Desarrollo profesional de acuerdo a la normativa vigente.

e Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones especificas de todos los
integrantes de la Unidad Educativa, estimulandolos a participar en el desarrollo del
Programa Educativo (Reglamento Interno, Proyecto Educativo y Planes y Programas), para
lo cual facilitara el cumplimiento de las tareas y escuchara opiniones y sugerencias.

e Atender en casos muy calificados las situaciones y problemas de alumnos y apoderados y
personal del plantel, previa verificacion de la accion ejercida por la instancia educativa de
acuerdo a su competencia segun funcién asignada.

e Informar verbalmente y/o por escrito en forma periddica sobre su gestion a las autoridades
institucionales correspondientes (DEM).

e Lograr involucrar activamente a todos los miembros de la comunidad educativa en metas que
apoyan el Proyecto Educativo.

e Realizar diversas actividades orientadas a difundir el PEI del establecimiento tanto en la
comunidad interna como en la externa.

e Declarar y comunicar formalmente el Proyecto Educativo Institucional.

e Establece canales de comunicacion permanentes con los miembros del equipo directivo
ligadas al proceso de toma de decisiones.

e Desarrolla una cultura de altas expectativas en las capacidades de los profesores para cambiar
positivamente.

e Declara que la informacion es un derecho de los apoderados y actla en consecuencia.

e Utiliza medios informaticos para que los apoderados tengan acceso a informacién via
Internet.

e Logra poner a disposicion de la comunidad educativa diversos medios para acceder a la
comunicacion en forma expedita y oportuna.

e Promueve el surgimiento de liderazgos al interior de los equipos de trabajo.
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Demuestra la vision, el liderazgo y la direccion del establecimiento.
Posee una vision de la situacion futura del establecimiento.

B.- DE CARACTER PEDAGOGICO:

Dirigir y supervisar la planificacion, desarrollo y evaluacion del Proceso Ensefianza
Aprendizaje del establecimiento.

Controlar el rendimiento escolar al término de cada semestre, propiciando las medidas
remediales para mejorar el logro de los objetivos.

Orientar el funcionamiento de los distintos organismos docentes y administrativos del
establecimiento.

Aplicar a los estudiantes las medidas disciplinarias que correspondan de acuerdo a las
normas pedagogicas y reglamentos vigentes, previo informe de los organismos pertinentes.
Dirigir la organizacion, programacion y desarrollo de actividades de evaluacion del Proceso
Ensefianza Aprendizaje.

Controlar el rendimiento académico segun el reglamento de evaluacion correspondiente.
Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar e impulsar planes definidos de
reforzamiento en favor del alumnado y en coordinacion con Profesores Jefe, Profesores de
Curso y Asignatura.

Velar porque el profesorado de los cursos y niveles de estudio realicen sus actividades en
forma coordinada, procurando su maxima integracion e interdisciplinariedad a través de las
diversas actividades de la Unidad Técnica Pedagogica.

Controlar y evaluar el desarrollo de los contenidos programaticos, sugiriendo readecuaciones
de Planes y Programas de estudio, cuando sea necesario y corresponda.

Impulsar la implementacion de nuevos métodos y técnicas de ensefianza que hayan sido
aprobados por organismos o entidades competentes.

Instalar en el curriculo la relacién con el entorno como eje importante de la formacion
personal de los estudiantes.

Evaluar permanentemente la coherencia de la préctica educativa con el Proyecto Educativo
Institucional.

Establecer un clima de cooperacion para que los profesores acepten la responsabilidad
colectiva de mejorar los procesos de aprendizaje.

Lograr instalar en la cultura del establecimiento la necesidad del auto aprendizaje y
desarrollo personal.

C.- DE CARACTER ADMINISTRATIVO

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y las normas del Ministerio de Educacion,
de la Direccion Provincial de Educacién y de la Direccién Municipal de Educacion.

Resolver solicitudes de permisos con o sin goce de remuneraciones.
Firmar y autorizar el despacho de todo documento oficial, responsabilizandose de su

presentacion y contenido.

Autorizar las operaciones, que demanden dinero, solicitadas por el personal.
Disponer la utilizacion de los recursos y vigilar el gasto de las distintas subvenciones y

asignaciones.

Informar oportunamente la necesidad de reemplazo o vacancia.

Velar porque se lleven al dia los libros, registros y documentos que corresponde a cada
unidad para la supervision de Inspectoria General o Unidad Técnico Pedagogica.
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Ordenar la instruccion de una investigacion sumaria al o los funcionarios
presumiblementeinculpados, informando de esta situacion a la Direccion de Educacion.
Realizar o delegar las compras que se requieran a través de las distintas subvenciones.
Realizar las gestiones necesarias en las instancias que se requieran para el mejor
funcionamiento del establecimiento.

Disponer la utilizacion de los recursos y vigilar el gasto de las distintas subvenciones
yasignaciones.

Informar oportunamente la necesidad de reemplazo o vacancia.

Velar porque se lleven al dia los libros, registros y documentos que corresponde a
cadaunidad para la supervision de Inspectoria General o Unidad Técnico Pedagdgica.
Ordenar la instruccion de una investigacion sumaria al o los funcionarios
presumiblementeinculpados, informando de esta situacion a la Direccion de Educacion.
Realizar o delegar las compras que se requieran a través de las distintas subvenciones.
Realizar las gestiones necesarias en las instancias que se requieran para el mejor
funcionamiento del establecimiento.

Efectuar revisiones fisicas de inventario y evaluar el buen uso de ellos.

Mantener organizada documentacién demanda por MINEDUC, Superintendencia de
Educacion o Direccién de Educacion, con los antecedentes que se requieran.

Encontrar fuentes de financiamiento extraordinarias a las expuestas en el presupuesto.
Desarrollar estructuras de administracion participativas en el uso de recursos sin
perderpoder de decision.

Comunicar las tareas pendientes, transformandolas en desafios y oportunidades de mejora.
Instalar una cultura de responsabilidad y auto cumplimiento para el logro de los objetivos.

D.- DE LAS RELACIONES EXTERNAS.

Proponer un sistema de financiamiento compartido Empresa-Afiliado a alumnos y alumnas
gue deseen incorporarse a este establecimiento educacional (Convenios).

Contactar permanentemente con las autoridades de gobierno comunal, propiciando la
participacion del Establecimiento en las actividades culturales programadas por estas
entidades.

Gestionar el auspicio para actividades culturales, como Boletin, Revista y otros eventos.
Mantener un contacto permanente con Universidades e Institutos Estatales y Privados, para
recepcion de material de informacion sobre las diferentes carreras que éstas imparten, para
difundirla entre los alumnos y alumnas de los niveles correspondientes.

Promover y apoyar las actividades desarrolladas por la comuna para favorecer el logro de los
aprendizajes.

Relacionar a la escuela con los lideres de la comuna en los diversos ambitos de la vida
ciudadana.

Mantener excelentes relaciones con los medios de comunicacion y organizaciones del
entorno.

Proyectar una imagen positiva de la institucion en aquellos lugares a los que asiste.
Demostrar que valora el aporte de los sistemas politicos, sociales y culturales al establecimiento.

Hacer contactos con las instituciones de la comuna para establecer redes de apoyo para el
establecimiento.
Contribuir al desarrollo comunal.
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2.2 JEFE DE UNIDAD TECNICO PEDAGOGICO

Coordinacion del cargo: Director(a).

Descripcion del cargo: Profesional que se responsabiliza de asesorar al Director(a) como asi
también de la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las
actividades curriculares y del trabajo de los distintos organismos del Establecimiento, de
manera que funcione arménica y eficientemente.

Requisitos del cargo:

1. Estudios Universitarios en docencia con perfeccionamiento en evaluacion y/o curriculum.

2. Al menos 3 afios de experiencia como docente.

Funciones del cargo:

A.- DE CARACTER GENERAL.

Apoyar a la Direccion en optimizar el desarrollo del proceso educativo.
En caso de ausencia del Director(a) el Jefe de Unidad Técnica pedagdgica tendra los mismos
derechos y obligaciones que este Reglamento confiere a la Direccion, y en caso de ausencia
de ambos(as), pasara a tomar la Direccion del Establecimiento la persona que se designe en
esa eventualidad.

e Instalar en la cultura institucional el analisis estadistico de los resultados como una practica
habitual.
Ser asertivo para retroalimentar a los docentes. Se comunica en forma abierta y clara.
Calendarizar las actividades segun las disposiciones del servicio y de la direccion del
establecimiento.

e Colaborar con la Direccion en la elaboracion del Plan Anual de Actividades del
Establecimiento.

e Ocuparse de desarrollar las politicas formativas de la institucion, yendo mas alla de la
realizacion de actividades aisladas.

e Estar abierto a escuchar las consultas de los estudiantes profesores y apoderados, siendo
ampliamente reconocido/a por ello.

e Crear una comunidad altamente comprometida con los principios y valores del Proyecto
Educativo Institucional.

e Comprometer a los actores claves de la comunidad (profesores y estudiantes) en la difusion
del PEI.

e Lograr que todas las personas utilicen los procedimientos para el manejo de la informacién,
minimizando la pérdida o mal uso de ella.

e Comprometer a toda la pertinente y veraz.

e comunidad escolar en el respeto por la informacion oportuna,

e Incentivar la innovacion en el proceso pedagdgico.

14



Asesorar a los docentes en materia de Planificacion, orientacion y evaluacion.
Elaborar su plan de trabajo anual y darlo a conocer al equipo docente.
Orientar la labor de los docentes para el logro de los objetivos generales y especificos.

Entregar los lineamientos de como elaborar la planificacion, de acuerdo al formato institucional,
estableciendo un calendario para la entrega de dicha planificacion.

Recepcionar y revisar las planificaciones, las que deben ajustarse a los lineamientos proporcionados
por la Unidad Técnica Pedagogica.

Orientar, revisar, registrar y hacer seguimiento de los planes remediales de cada docente o Nivel,
conforme a los informes de diagndstico elaborados.

Realizar visitas al aula, con el fin de verificar el cumplimiento de lo descrito en las planificaciones.
Entregar retroalimentacion a los docentes toda vez que realiza una visita al aula.

Promover y velar por la utilizacién de los recursos pedagégicos, tecnoldgicos, deportivos, artisticos y
culturales existentes en el establecimiento, a fin de favorecer los aprendizajes de los estudiantes.

Lograr que los docentes desarrollen en los estudiantes habilidades, destrezas, actitudes y valores en sus
asignaturas de aprendizaje y niveles de ensefianza.

Elaborar con los docentes programas de apoyo pedagdgico y reforzamiento en los aprendizajes, con el
fin de mejorar los mismos.

Lograr que los docentes detecten los intereses y aptitudes de los estudiantes para la planificacion de las
actividades pedagogicas.

Orientar las actividades de extension en beneficio de los intereses y necesidades de los estudiantes.
Planificar y dirigir las reuniones técnicas programadas para el afio escolar.

Organizar y desarrollar un programa de orientacion educacional y vocacional.

Organizar y dirigir actividades de Evaluacion del proceso ensefianza aprendizaje.

Impulsar el desarrollo de métodos y técnicas de ensefianza Llevar un registro de los cursos o niveles
con su rendimiento y la identificacion de los estudiantes que requieren apoyo para su aprendizaje.

Mantener un registro y estadistica actualizada de los resultados del SIMCE como también informacion
referente a ensayos y pruebas de preparacion.

Fiscalizar Programas de Orientacién Educacional y VVocacional planteado por el Departamento de
Orientacion.

Establecer un clima de cooperacion para que los profesores acepten la responsabilidad colectiva de
mejorar los procesos de aprendizaje.

Mostrar a la comunidad educativa, las actividades y productos de las diferentes asignaturas, como
una manera de estimular y reforzar a profesores y estudiantes.

Investigar acerca de metodologias innovadoras y proponer adaptaciones a la realidad del
establecimiento.

Coordinar capacitaciones internas.

Impulsar diferentes estrategias para que los profesores conozcan otras metodologias de trabajo.
Respetar y promover el respeto a la linea pedag6gica del establecimiento, comprometiendo a otros.
Estar informado del nivel de avance de cada curso.

Proporcionar retroalimentacion inmediata a los profesores en caso de atraso en las programaciones.
Hacer andlisis estadistico del nivel de avance en la cobertura de los Programas en el establecimiento.

Analizar el estilo de trabajo del profesor y las caracteristicas del curso antes de asignar el curso y la
jefatura de curso.
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Poner metas y plazos claros al profesor para modificar pautas de comportamiento que le
dificultan el manejo del grupo curso y evaluar su cumplimiento.

Apoyar y ayudar a los profesores a encontrar la mejor solucidn a los conflictos en los que
se ven involucrados.

Identificar cudles son los contenidos, habilidades y/o actitudes que requieren ser
reforzados.

Presentar informes sobre la aplicacion de las estrategias aplicadas, con evaluacion de su
impacto.

Reforzar los contenidos y/o habilidades que aparecen deficientes en las pruebas de
medicion externa.

Analizar los resultados de los estudiantes con necesidades educativas especiales, en
conjunto con los especialistas, y tomar decisiones para potenciar el aprendizaje a través de
estrategias metodolégicas conjuntas.

Reformular su metodologia de ensefianza a la luz de los resultados.

Establecer redes de contactos para estar informado y participar en proyectos de innovacion
pedagdgica en su especialidad.

Influir en la mejora de las politicas del establecimiento en relacion con la innovacion
pedagdgica.

Investigar acerca de metodologias innovadoras y proponer adaptaciones a la realidad del
establecimiento.

Coordinar capacitaciones internas.

Impulsar diferentes estrategias para que los profesores conozcan otras metodologias de
trabajo.

Analizar el estilo de trabajo del profesor y las caracteristicas del curso antes de asignar el
cursoy la jefatura de curso.

Poner metas y plazos claros al profesor para modificar pautas de comportamiento que le
dificultan el manejo del grupo curso y evaluar su cumplimiento.

Apoyar y ayudar a los profesores a encontrar la mejor solucidn a los conflictos en los que se
ven involucrados.

Identificar cudles son los contenidos, habilidades y/o actitudes que requieren ser reforzados.
Presentar informes sobre la aplicacion de las estrategias aplicadas, con evaluacién de su
impacto.

Reforzar los contenidos y/o habilidades que aparecen deficientes en las pruebas de
medicion externa.

Analizar los resultados de los estudiantes con necesidades educativas especiales, en
conjunto con los especialistas, y tomar decisiones para potenciar el aprendizaje a través de
estrategias metodoldgicas conjuntas.

Reformular su metodologia de ensefianza a la luz de los resultados.

Establecer redes de contactos para estar informado y participar en proyectos de innovacion
pedagdgica en su especialidad.

Influir en la mejora de las politicas del establecimiento en relacion con la innovacién
pedagdgica.

DE CARACTER ADMINISTRATIVAS.

Involucrar a los miembros del area en un trabajo de planificacion colaborativo con otras
areas. Lograr un cambio de cultura institucional.

Promover la planificacién de todas las actividades, el monitoreo y su evaluacién, como una
practica habitual del establecimiento.

Implementar procedimientos para ahorrar recursos.

Lograr mantener los canales de comunicacion abiertos y transparentes.

Responsabilizarse porque la unidad a su cargo, mantenga todos los planes y programas de

estudios vigentes que correspondan al Establecimiento.
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2.3 INSPECTOR(A) GENERAL

Coordinacion del cargo: Director(a)

Descripcion del cargo: Es el docente que tiene como fundamental actividad velar por el
cumplimiento de las normas al interior del establecimiento, tanto técnicas como administrativas. Asi
también velar porque se desarrollen todas las actividades del establecimiento en un ambiente
armonico.

Requisitos del cargo:
1.- Estudios universitarios de docencia.
2.- Perfeccionamiento magister o postitulo en administracion o gestion educacional.

Funciones del Cargo:

A.- DE CARACTER GENERAL.

e Informar verbalmente y en forma periddica al Director(a) sobre funcionamiento de las
diversas Unidades.

e Resolver y atender, dentro de sus atribuciones los problemas y situaciones que alteren la
normal convivencia interna entre estudiantes y Docentes- estudiantes, constatando
previamente la accion ejercida por el docente.

e Respetar y promover el cumplimiento de las funciones especificas.

e Controlar el ingreso y salida de los estudiantes del Establecimiento, en relacién al horario de
entrada; como asi también, fiscalizar la correcta presentacion personal de los educandos.

e Mantener el orden y la disciplina en los recreos, procurando que el estudiante permanezca
en el patio y no en las salas de clases, a excepcion de situaciones debidamente justificadas.

e Vigilar el comportamiento y orden de los estudiantes en la sala de clase en ausencia del
profesor, estimulandolos en el buen uso del tiempo libre y en el ejercicio de la autodisciplina.

e Controlar y registrar la inasistencia, atrasos, justificativos y certificados médicos de los
estudiantes e informar a la Direccion y profesor jefe correspondiente del caso.

e Llevar unregistro especial de los certificados médicos y dejar constancia en el libro de clases
para que los profesores tomen conocimiento del motivo de la ausencia del estudiante.

e Aplicar a los estudiantes las medidas disciplinarias segin normas pedagogicas y reglamento
interno (Manual de convivencia) vigente.

e Controlar el funcionamiento de la Biblioteca y sala de Computacién.
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B.- DE CARACTER ADMINISTRATIVAS.

Velar por la conservacion de dependencias, mobiliario y materiales de ensefianza.

Velar por la asistencia y puntualidad de los estudiantes, ajustandose a lo establecido en el
Manual de Convivencia.

Controlar la adecuada utilizacion e incremento del material didéctico del establecimiento en
concordancia con la Direccion del establecimiento.

Constatar el funcionamiento administrativo del establecimiento respecto al cumplimiento
de horarios de actividades y puntualidad.

Orientar y controlar permanentemente la norma del libro de registro (ingreso y salida) y de
los libros de clase.

Informar de manera oportuna a los funcionarios sobre atrasos.

Ser responsable de la distribucion de salas de los estudiantes durante la jornada de clases y
conforme a peticiones, mediante solicitudes de los cursos, con respaldo de un profesor
responsable, para el uso después de la jornada, las cuales seran ocupadas en actividades que
se especifique en dicha solicitud.

Permanecer en el establecimiento durante su jornada de trabajo, responsabilizandose de las
actividades que se hayan organizado.

Mantener al dia el libro de Registro de Matricula anual.

Supervisar e informar en relacion al aseo de las clases, patio y servicios higiénicos de uso
de los estudiantes.

Revisar personalmente los libros de clases, formulando observaciones verbales a los
docentes afectados y, en casos de reincidencia, dejar constancia por escrito ante la
Direccion.
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24DOCENTES DE AULA

Coordinacion del cargo: Jefe Unidad Técnico pedagdgica/Inspector(a) General.

Descripcion del cargo: Los docentes de aula son profesionales de la educacion que coordinan
actividades educacionales, formativas y comunicacionales con estudiantes, profesores y apoderados
del curso en el cual se desempefian; en él llevan a cabo directamente los procesos sistematicos de
ensefianza y formacion, lo que incluye, diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacién de dichos
procesos Yy de las actividades educativas complementarias.

Requisitos del cargo:

1. Estudios universitarios de docencia.
2. Deseable experiencia de un afio.

Funciones del cargo:

Planificar cada una de las actividades que les permitan el logro de los objetivos que pretenden
alcanzar, de acuerdo a la realidad de cada curso y a la evaluacion diagnostica.

Registrar en el libro de clases correspondiente, el nombre de la Unidad y las actividades o
contenidos mas significativos que se estén tratando.

Demostrar un permanente perfeccionamiento y una evaluacion sistematica de lasactividades

docentes, lo que le permitira mejorar sus practicas pedagogicas.

Mantener una comunicacidn permanente con los profesores jefe de los estudiantes cuando sea
el caso, proporcionandoles informacion sobre el desarrollo del Proceso Ensefianza
Aprendizaje y sugerencias de orientacion.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico pedagdgico, impartidas por el
MINEDUC y transmitidas por la Direccion del Establecimiento.

Resguardar el cumplimiento de los Objetivos de los Planes y Programas de estudio en el
desempefio de su labor Docente.

Evaluar periédicamente a los estudiantes en el logro de objetivos a través de Evaluaciones
Diagnostica, Formativa y Sumativa y, consignarlas en el libro de clases.

Registrar oportunamente en el libro de clases cualquier situacion o conducta del estudiante.
Contribuir al desarrollo de valores, actitudes y héabitos en concordancia con el Proyecto
Educativo institucional.

Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios, participando y haciendo cumplir las
normas de seguridad y la correcta presentacion personal e higiene de los estudiantes.
Responsabilizarse por el uso que se le dé al material didactico que esta bajo su
responsabilidad.
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2.5 PROFESOR JEFE

Coordinacion del cargo: Jefe Unidad Técnica Pedagdgica

Descripcion del cargo: El Profesor Jefe es el profesional de la educacion por excelencia. Su quehacer
estd centrado en sus estudiantes, a los que deberd procurarse una orientacion permanente en la
solucion de sus problemas con una formacion humana integral.

Requisitos del cargo:

1.- Docente

2.- Experiencia al menos de un afio
Funciones del cargo:

e Atender todas las inquietudes y sugerencias del curso, siendo el principal responsable de sus
estudiantes.
Entrevistar a los apoderados para conocer sugerencias sobre el accionar de su hijo(a).
Prestar una atencidn especial a aquellos que tengan bajo rendimiento o problemas que incidan
en su normal desarrollo y tomar las medidas pertinentes que conlleven a una superacion de
las dificultades que el educando presente.

e Promover la participacion del grupo curso en las actividades del Establecimiento y velar por
su cumplimiento.
Organizar y dirigir a la directiva del curso de acuerdo a los objetivos del Establecimiento.

e Asumir las funciones de Orientador y Evaluador de su curso.
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2.6 ORIENTADOR(A)

Coordinacion del cargo: Unidad Técnica Pedagdgica

Descripcion del cargo: Es el(la) responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades de orientacion educacional y vocacional implementando un Programa de Orientacion del
establecimiento a nivel general e individual, participando activamente en el equipo técnico y de
gestion del establecimiento, en reuniones de coordinaciéon en consejos con profesores jefes y de
asignaturas y reflexion pedagogica.

Requisitos del cargo:
1.  Titulo de Profesor(a).
2. Post-Titulo y/o magister en Orientacion educacional y vocacional.

Funciones del cargo:

Disefia, coordina y supervisa plan de orientacién
Diagnostica necesidades de los estudiantes en el area de orientacion vocacional, profesional
y educativa.

e Coordina acciones con otros profesionales internos o externos estableciendo canales fluidos
de comunicacion.

e Sistematiza las conclusiones del diagnostico de orientacion, disefiando un plan de trabajo
por ciclos y niveles.

e Realiza seguimiento de apoyo a estudiantes con dificultades de aprendizaje en coordinacion
con el equipo de profesionales al interior del establecimiento.

e Realiza derivacién correspondiente de estudiantes y sus familias a dupla psicosocial del
establecimiento.

e Mantiene actualizada la informacion en relacion a las derivaciones de los distintos
profesionales de redes internas y externas.

e Coordina las acciones de Orientacién de la jefatura de curso, realizando reuniones técnicas
con los profesores jefes y otros profesionales de apoyo (psiclogo(a), asistente social, redes,
entre otros.)

e Supervisa las acciones de orientacion, como planificacion de talleres, capacitaciones,
derivaciones u otras, monitoreando y observando en terreno el cumplimiento de la
planificacion de jefatura de curso.

e Evalla el logro de los objetivos de orientacidon en la jefatura de curso y jornadas de
evaluacion técnica pedagogica.

Implementa programas de prevencion.
Difunde el plan de prevencién a todos los actores de la comunidad educativa,
comprometiendo su participacion y apoyo.

e Coordina y/o capacita a profesores y personal del establecimiento para asumir
responsabilidades en el Plan de Prevencion de consumo de alcohol y drogas, maternidad y
paternidad adolescente, sexualidad y afectividad.

e Integra a las familias en el plan de prevencién, convocando a jornadas, coordinando y
realizando talleres en reuniones de apoderados de acuerdo a la normativa legal vigente.
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Evalua el plan de prevencidn, verificando el cumplimiento de indicadores y metas.
Implementa programas de orientacion vocacional.

Define las acciones de orientacion vocacional, en el contexto de proyecciones educativas,
considerando los intereses y niveles de los estudiantes.

Asegura la efectividad de las acciones de orientacion vocacional, integrando a los actores
de la comunidad interna y externa y realizando seguimiento a las acciones realizadas.
Entrega informacion a los estudiantes para la postulacion a instituciones de continuacion
de estudios y realiza difusion de becas, beneficios, requisitos de postulacion.

Cautela la continuidad de estudios de los estudiantes vinculandolos con escuelas béasicas y
medias, orientando a sus familias en la toma de decisiones respecto de su futuro educacional
y/o profesional.

Realiza seguimiento a los estudiantes egresados de educacién basica y media.

Asesorar a los profesores.

Orienta la integracion de los objetivos de aprendizajes transversales en las asignaturas,
entregando lineamientos y apoyo a los profesores de cada asignatura en coordinacion con
unidad técnico pedagdgica.

Orienta las acciones de jefatura de curso de acuerdo a las conclusiones realizadas
deldiagnéstico y los programas de orientacion, proporcionando informacion, material y
recursos didacticos para el trabajo en la asignatura de orientacion.
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2.7 COORDINADOR(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Coordinacion del cargo: Direccion

Descripcion del cargo: Si bien la Ley utiliza el nombre de “encargado(a)” de convivencia escolar,
dados los lineamientos tanto ministeriales como comunales, el cargo en los establecimientos de la
comuna sera denominado como “Coordinador(a) de Convivencia Escolar”; denominacion que da
cuenta de las caracteristicas y funciones que debe desplegar quien ejerza el cargo, ya que el
desarrollo de las funciones implica gestion, articulacion, intervencion directa y promocion de
acciones orientadas al desarrollo de una convivencia escolar que aporte tanto al desarrollo del
Proyecto Educativo Institucional (PEI) como también a la prevencion de problematicas de tipo
relacionales que pudieran obstaculizar y/o afecten la vida cotidiana de la comunidad escolar.

Requisitos del cargo:

1.  Profesional Universitario, con titulo profesional de un minimo de 8 semestres de duracion,
otorgado por una Universidad reconocida por el Estado, debidamente acreditada.

2. Se privilegiara para el ejercicio del rol a un(a) docente que pertenezca al establecimiento con las
competencias para el cargo. De no ser factible lo anterior, podra ser un profesional de las
ciencias sociales vinculado al ambito educacional del establecimiento, o en su defecto un
docente u otro profesional de las ciencias sociales vinculado a la educacion externa al
establecimiento.

3. Dentro de las competencias técnicas minimas requeridas estan: Manejo de la legislacién vigente
y Politicas de convivencia escolar, planificacion, gestion y coordinacion; técnicas de animacion
grupal, planificacion y ejecucion de talleres.

4.  Quien ejerza el cargo debera tener un desarrollo aceptable de habilidades comunicacionales, de
liderazgo, trabajo en equipo, empatia, pro actividad y manejo de conflictos.

5. Si bien la Ley establece que el nombramiento es potestad del sostenedor, la Direccidn de
Educacion Municipal delega en la Directora o el Director de cada establecimiento el
nombramiento del cargo, el cual debera ser ratificado por el Consejo Escolar por mayoria
simple. En caso de no tener aprobacion del Consejo Escolar se debera presentar otra propuesta.
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Funciones del Cargo:

Disefo y ejecucion del Plan de Gestion en Convivencia Escolar en acuerdo con el consejo
escolar (segin Ley N 20.536 sobre Violencia Escolar).

Participar activamente del equipo de gestion en la implementacion del PEI.

Participar del Consejo Escolar del establecimiento. (Cuando amerite el caso) Promover la
creacion y funcionamiento de un Comité de Convivencia Escolar en el establecimiento.
Liderar la actualizacion del Manual de Convivencia Escolar y supervisar su difusion en la
comunidad escolar.

Velar por laaplicacion del debido proceso de acuerdo al Manual de Convivencia Escolar.
Coordinar con otros profesionales para el acompariamiento de estudiantes por problemas de
convivencia escolar.

Gestionar instancias de participacion con estudiantes, apoderadas(as) y demas miembros de
las comunidades educativas en relacion a temas de Convivencia Escolar. Mediacion de
conflictos (en caso de tener la capacitacion especifica).

Coordinar con la Unidad Técnica Pedagdgica, Orientacion, Dupla psicosocial, Docentes de
aula / jefes y otros profesionales para el abordaje pedagdgico de la convivencia escolar,
fomentar el desarrollo de competencias sociales-ciudadanas y Objetivos de Aprendizaje
Transversal.

Realizar un trabajo colaborativo con otros profesionales, para potenciar el trabajo en red con
organismos e instituciones de la comuna.

Informar y coordinar diversas acciones con la coordinacion de Convivencia Escolar de la
DEM.

Establecer Sistemas de Registro Estadistico Estandarizado respecto al trabajo desarrollado de
forma semestral.
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2.8 COORDINADOR DE EXTENSION EDUCATIVA

Coordinacion del cargo: Unidad Técnica Pedagdgica.

Descripcion del cargo: El coordinador de extension educativa es el/la docente encargado(a) de
articular los distintos talleres y oferta de extension para fortalecer y complementar el curriculum.

Requisitos del cargo:

1. Docente

2. Conocimientos en gestion de actividades de extension de caracter cultural, deportiva,
artistica y recreativa.

Funciones de cargo:

e Promover la identidad del proyecto educativo institucional a través de las distintas
actividades.

e Promover el desarrollo de las actividades en un marco que promueva los valores y
principios del proyecto educativo institucional.
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2.9 COORDINACION DE SALUD Y PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR

Coordinacion cargo: Direccion e Inspector(a) General.

Descripcion cargo: Docente encargado de llevar a cabo la implementacion en el establecimiento de
los programas de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB).

Requisitos cargo:

1. Docente
2. Poseer conocimientos sobre la implementacion de programas JUNAEB

Funcion cargo

Representar a la unidad educativa ante la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas.
Difundir en conjunto con el departamento de Orientacién actividades de promocién de la
vida saludable.

Coordinar y cautelar el buen funcionamiento del Programa de Alimentacion Escolar.
Coordinar y cautelar el buen funcionamiento del Programa de Salud Escolar.

Mantener actualizada y operativa las plataformas web que requieren de la entrega de informacion
oportuna.

Mantener actualizada y en orden la informacion de los estudiantes beneficiarios del programa de
alimentacion escolar y de salud.

Funciones de apoyo a Inspectoria:

Apoyar la implementacion del programa de asistencia escolar.
Apoyar la difusion e implementacion del reglamento interno y manual de convivencia
escolar, en los aspectos disciplinarios y formativos de los estudiantes.

e Realizar control de asistencia diaria de los estudiantes, cautelando el correcto registro en la
hoja de subvencion.
Apoyar el ingreso y salida de los estudiantes al inicio y término de la jornada.
Apoyar el cumplimiento de aspectos disciplinarios de los estudiantes como el correcto uso
del uniforme y presentacion personal.

e Apoyar la supervision de los estudiantes durante el tiempo de recreo, de manera particular
el horario destinado a colacion.

e Realizar otras tareas relacionadas al area que le encomiende la jefatura directa o superior.
Inspectoria general y/o Direccidn.
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2.10 COORDINADOR(A) DE ENLACES

Coordinacion del cargo: Jefe Unidad Técnica Pedagdgica.

Descripcion del cargo: Docente encargado de difundir las Tics como herramienta fundamental de
y para el aprendizaje, fomentando y orientando su uso entre los docentes para su implementacién en
el curriculum.

Requisitos del cargo:

1. Docente
2. Capacitacion en Tics o gestion escolar

Funciones del cargo:

Gestionar el uso de Tics entre los docentes.

Difundir los recursos disponibles con una orientacion pedagogica

coordinar el adecuado funcionamiento de la sala de computacién asi como los recursos
informaticos del establecimiento, de tal forma que se encuentren siempre operativos y
respondan a las necesidades curriculares.

Supervisar la correcta actualizacion del inventario de los recursos informéticos.

Levantar un plan de trabajo anual, monitorearlo y evaluarlo de forma semestral.
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2.11 COORDINADOR(A) CRA

Coordinacion del cargo: Jefe Unidad Técnica Pedagdgica

Descripcion del cargo: Docente encargado de gestionar los recursos para el aprendizaje,
potenciando su uso entre los docentes.

Requisitos del cargo:

1. Docente
2. Conocimientos en el ambito de la gestion de recursos para el aprendizaje.

Funciones del cargo:

Integrar los recursos para el aprendizaje con el curriculum.
Difundir y facilitar informacién sobre el uso pedagdgico de los recursos.
Gestionar el CRA de forma que sea un espacio permanente de aprendizaje.
e Trabajar de forma colaborativa con los docentes para orientar el uso de los recursos al
curriculum.
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2.12 COORDINADOR(A) DE PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR

Coordinacion del cargo: Unidad Técnica pedagégica.

Descripcion del cargo: Coordinar y regular al grupo de profesionales que conforman el equipo d
programa de integracion, resguardando el cumplimiento de los requerimientos que establece
decreto 170 del Ministerio de Educacion.

Requisitos del cargo:

1. Estudios Universitarios en Educacién Diferencial o Psicopedagogia
2. Estudios continuos en teméticas como; TEL, DEA.
3. Debe tener al menos 3 afios en el cargo o como Educadora Diferencial de PIE

Funciones del cargo:

e Conocer la normativa vigente.
Resguardar la confidencialidad de los diagnésticos y procesos de los estudiantes.

Levantar un plan de trabajo anual, ejecutarlo en conjunto con el equipo aula y evaluarlos
alfinalizar cada semestre.

Realizar las tareas propias del Programa de Integracién adscritas al decreto 170.
Monitorear permanentemente el aprendizaje de los estudiantes.

el
el

Difundir estrategias de apoyo a la inclusion de acuerdo al Proyecto Educativo Institucional.
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2.13

DOCENTES DE EDUCACION DIFERENCIAL

Coordinacion del cargo: Unidad Técnica Pedagdgica y Coordinador(a) PIE

Descripcion del cargo: Se encarga de los procesos de ensefianza de nifios y nifias, insertandose en
la comunidad educativa, realizando co-docencia, para entregar conocimientos teoricos y practicos
asociados a su asignatura y considerando las necesidades, habilidades, intereses de los estudiantes,
con la finalidad de desarrollar sus conocimientos y destrezas.

Requisitos del cargo:

1. Estudios Universitarios en la Carrera de Educacion Diferencial
2. Especializacion segln sea requerida TEA, DEA, DIL.
3. Deseable experiencia de al menos 1 o 2 afios en el cargo.

Funciones del cargo:

Identificar las necesidades educativas Especiales, detectando las fortalezas y debilidades del
estudiante.

Seguimiento de la Evolucion del estudiante.
Solucionar conflictos y atender necesidades gque surjan con los estudiantes, derivar si corresponde.
Informar y orientar a la familia en cuanto al apoyo.

Elaborar estrategias acordes a las caracteristicas del estudiante.

Entregar a los nifios, nifias y adolescentes conocimientos tedricos y practicos, que puedan
aplicarse en el dia a dia.

Realizar material de apoyo para sus clases, incluyendo diversas tecnologias y dinamicas.
Realizar adecuaciones curriculares en conjunto con el Docente.

Organizar y planificar clases y actividades para el afio escolar, que fortalezcan los procesos
de aprendizaje.

Registrar en el libro de clases las actividades realizadas.
Participar en actividades recreativas y formativas del establecimiento.

Estimar el desarrollo personal de los estudiantes, considerando sus intereses y habilidades.

Conocer los protocolos de funcionamiento del establecimiento educacional.
Solucionar conflictos y atender necesidades que surjan con los estudiantes, derivar si corresponde.
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2.14 EONOAUDIOL OGA

Coordinacion del cargo: Unidad Técnica Pedagdgica y Coordinador(a) PIE.

Descripcion del cargo: El profesional brinda apoyo y asesoria a profesores con el fin de entregar
estrategias de estimulacion linguistica participando activamente en las planificaciones colaborativas.
Todo esto con el objetivo de que cada uno de los alumnos que reciben atencién adquiera las
habilidades linglisticas correspondientes a su edad cronolégica y caracteristicas individuales.

Requisitos del cargo:

1. Estudios de Universitarios en la carrera de Fonoaudiologia
2. Estudios de educacion continua en tematicas diversas tematicas tales como TEL.
3. Deseable experiencia de al menos 2 afios en el cargo.

Funciones del cargo:

Realizar la evaluacion y reevaluacion clinica considerando aspectos anatomo-funcionales,
desarrollo de lenguaje (expresivo-comprensivo) y habla, de forma trimestral a los
estudiantes que ingresan y se mantienen en integracion escolar.

Apoyar dentro del aula de recursos a los estudiantes que presenten TEL y necesidades de
tipo permanentes, atendiéndolos de manera individualizada y cumpliendo con su plan
especifico de apoyo.

Apoyar el aprendizaje de los/as alumnos(as) en el aula comun, realizando un trabajo
colaborativo con el profesor.

Debera promover la incorporacion activa de la familia de los alumnos y alumnas a la labor
que desarrolla el establecimiento educacional en beneficio de sus hijos/as.

Mantener comunicacion permanente con la U.T.P.

El profesional de Educacidn Especial deberd mantener al dia la documentacién requerida
por el Decreto 170/10.
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2.15 TERAPEUTA OCUPACIONAL

Coordinacion del cargo: Unidad Técnica Pedagdgica y Coordinador(a) PIE

Descripcion del cargo: El principal objetivo del cargo es dar respuestas a las diversas necesidades
de los alumnos con NEE, proporcionando medios para adaptarse y participar activamente en su
entorno, maximizando sus niveles de independencia y funcionalidad.

Requisitos del cargo:

1. Estudios Universitarios en la carrera de Terapia Ocupacional.
2. Estudios continuos en tematicas como TEL, DEA entre otros.
3. Deseable experiencia de 2 afios en el cargo.

Funciones del cargo:

Realizar la evaluacién en conjunto al equipo multidisciplinario en los estudiantes con NEE
Realizar la evaluacion del comportamiento ocupacional, es decir de los aspectos de los
estudiantes y el ambiente en que se encuentran, la relacion entre ellos.

e Identificar las capacidades y destrezas personales y las oportunidades que le permitan
funcionar de una manera autonoma al estudiante.

e Las intervenciones se guian a través de las actividades de la vida diaria, educacion, juego,
ocio y participacion social del alumno. Ademés de considerar los intereses personales y
motivaciones de los estudiantes.

e Se realizan intervenciones a nivel motor, interaccion con el medio y comunicacion de los
estudiantes con NEE.
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2.16 PSICOLOGO(A) DE EDUCACION DIFERENCIAL

Coordinacion del cargo: Coordinador PIE. y Jefe Unidad Técnica Pedagdgica

Descripcion del cargo: Profesional en psicologia con experiencia en educacion, inserto en escuelas
de alumnos que presentan necesidades educativas especiales (estudiantes sordos y con deficiencia
mental), cuyos roles y funciones se rigen por el Decreto Ley N* 363. Profesional con capacidad de
trabajo en equipo, iniciativa, disposicion, flexibilidad e interés de mantenerse actualizado en nuevas
herramientas que aporten a su quehacer.

Requisitos del cargo:

1.
2.

Titulo de Psicélogo(a). De preferencia con experiencia en Psicologia Clinica/Educacional.

El Director(a) de cada establecimiento seleccionara al profesional requerido, el cual deberé
ser posteriormente entrevistado por profesionales del Departamento Psicosocial y Bienestar
Psicosocial de la DEM Santiago.

Funciones del Cargo:

Las especificadas en el decreto 363, que regula los gabinetes cc y en el decreto 170.

Realizar psicodiagnosticos y psicometrias

Realizar diagndstico individual, grupal y familiar.

Efectuar intervenciones de acuerdo a la deteccion en los diagndsticos tanto a nivel
individual como grupal y familiar.

Elaborar informes psicoldgicos solicitados a nivel interno y externo del establecimiento.
Articulacion de redes de apoyo interno y externo realizando la derivacion de casos a
organismos especializados (si procede).

Realizar el seguimiento correspondiente de los casos atendidos.

Disefar, ejecutar y evaluar talleres transdisciplinarios tanto para estudiantes como sus
familias, en &mbitos como sexualidad, dificultad en los aprendizajes, habilidades sociales,
manejo conductual, etc.

Realizar en conjunto con el (la) Asistente Social evaluacién en casos de consumo de alcohol
y drogas, disefiando intervencion frente a consumo de tipo experimental, ocasional, habitual
y derivacion a la red especializada en casos de consumo abusivo o dependiente.

Asesorar a instancias técnicas del establecimiento como docentes, asistentes de la educacion,
gabinete técnico.

Apoyar al Coordinador de convivencia escolar del establecimiento en relacion a la tematica.
Apoyar al Coordinador del Programa de Educacion Sexual Integral PESI del
establecimiento.

Realizar acciones que promuevan un clima relacional y una sana convivencia al interior de
la escuela.

Realizar acciones con la comunidad que favorezcan los procesos educativos de los
estudiantes y sus familias.

Coordinar con Equipo Multidisciplinario y Direccion del establecimiento las acciones
referidas a diagndstico, tratamiento, asesoria y prevencion.

Establecer Sistemas de Registro Estadistico Estandarizado respecto al trabajo desarrollado
de forma semestral.

Informar al Departamento Psicosocial y Bienestar Estudiantil los casos que se consideren

de mayor complejidad intervenidos por la dupla psicosocial del establecimiento.
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2.17 PSICOL OGO(A) PIE

Coordinacion del cargo: Coordinador PIE y Jefe Unidad Técnica Pedagdgica

Descripcion del cargo: Profesional Psicologo(a) inserto en escuelas basicas, a través de “Proyectos
de Integracion Educativa” (PIE) regulados en el Decreto Ley N* 170. Atienden a estudiantes con
necesidades educativas especiales transitorias y permanentes.

Requisitos del cargo:
1. Titulo de Psicologo(a). De preferencia con experiencia en Psicologia clinica/Educacional.

Funciones del Cargo:

e Realizar procesos de evaluacién y reevaluacion cognitiva de los estudiantes participantes
del PIE.

e Realizar apoyo familiar y desarrollo de habilidades sociales, fomentando el proceso de
inclusion en el establecimiento.

e Realizar atencion profesional individual, con los alumnos participantes del PIE.
Elaborar evaluaciones psicométricas de los estudiantes.
Entrevistar a padres Yy apoderados para solicitar autorizacion de evaluaciony
retroalimentacion del diagnostico.
Elaborar informes psicoldgicos solicitados a nivel interno y externo del establecimiento.
Elaborar estados de avances semestrales de los casos atendidos.
Construir un panorama general de caracteristicas del grupo curso, en relacion a: aspectos
sociales, emocionales, culturales y de comunicacion (como se relaciona con los pares,
adultos, asignaturas y familia).

e Implementar en conjunto con equipo de aula, diagnostico de Estilos de aprendizaje, por cada
grupo curso.

e Implementar talleres dirigidos al grupo curso (a lo menos 1 semestral) en tematicas, tales
como: técnicas de estudio, manejo del estrés, relaciones interpersonales, entre otros.

e Coordinar con dupla psicosocial existente en el establecimiento el abordaje de casos de
mayor complejidad.

e Desarrollar trabajo interdisciplinario con otros profesionales del establecimiento en relacion
a los estudiantes atendidos en el PIE.

e Efectuar sensibilizacion a docentes respecto a las probleméaticas de los estudiantes
beneficiarios del PIE.

Efectuar derivaciones a otros especialistas segun proceda.
Asistir en situaciones de crisis al estudiante y al entorno afectado.
Entregar orientaciones a padres y apoderados al término del proceso escolar.

Establecer Sistemas de Registro Estadistico Estandarizado respecto al trabajo desarrollado de forma
semestral.
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DUPLA PSICOSOCIAL

La dupla psicosocial, es el equipo de trabajo integrado por un Psicélogo y un Trabajador Social,
que desarrollan de manera conjunta y colaborativa la atenciéon de forma interdisciplinaria y, en
primera instancia, a los estudiantes que presenten situaciones psicoemocionales o psicosociales,
permitiendo la deteccion o derivacion atenta y oportuna.

2.18 TRABAJADOR(A) SOCIAL

Coordinacion cargo: Orientador(a)

Descripcion del cargo:

Es el profesional que se inserta en el ambito educativo, principalmente como facilitador de procesos
para que las personas, familias y comunidades sean agentes activos de sus propios cambios
promoviendo el desarrollo y bienestar integral de los estudiantes. Se vincula a nivel central con la el
Departamento Psicosocial y Bienestar Estudiantil.De manera interna se vincula con: Director(a),
Psicélogo(a), Orientador(a), Coordinador(a), Equipo de Convivencia Escolar, Unidad Técnico
Pedagdgica, Inspectoria General, Profesores jefes, Equipo PIE, Encargado(a) de Centro de
Estudiantes y Representante del Centro de Padres.

Requisitos del cargo:

1.

2.
3.
4.

Titulo de Asistente Social

De preferencia con experiencia en el &mbito educacional

El Director(a) de cada establecimiento seleccionara al profesional requerido, el cual

debera ser posteriormente entrevistado por profesionales del Departamento Psicosocial y
Bienestar Estudiantil de la DEM Santiago.

Funciones del Cargo:
e Realizar Atencion Social a estudiantes y su grupo familiar (derivados o por demanda

espontanea) elaboracion de diagnosticos, plan de tratamiento social, evaluaciones e
informes sociales para la derivacion de casos, si procede. (Ausentismo escolar,
vulneraciones de derechos infanto juveniles, consumo de drogas, situaciones de
vulnerabilidad social).

Realizar visitas domiciliarias en caso de ausentismo escolar, vulneraciones de derechos y
otros.

Elaborar informes sociales solicitados a nivel interno y externo del establecimiento.
Desarrollar estrategias para abordar los problemas de inasistencia de estudiantes que
necesiten atencion social especializada.
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Articulacion de redes de apoyo interno, externo y derivacion de casos a organismos
especializados (si procede).

Gestionar y fortalecer redes comunales y gubernamentales para la atencion de los
estudiantes y sus familias.

Informar a Centros de Padres - Apoderados y Centros de Alumnos sobre Programas y
Becas de Mantencién JUNAEB.

Postular y Renovar Becas de Mantencion JUNAEB (BPR - BI) de estudiantes residentes en
la comuna.

Efectuar el Diagndstico de necesidades de la comunidad educativa, para la elaboracion de
un Plan anual de Intervencién Profesional, siendo éste evaluado periédicamente.

Desarrollar acciones dirigidas a estudiantes vulnerables y prioritarios, de acuerdo a
necesidades detectadas (Ej. Gestion de beneficios sociales, solicitud Registro social de
hogares, entre otros).

Realizar en conjunto con el Psic6logo(a) evaluacion en casos de consumo de alcohol y drogas,
diseflando intervencion frente a consumo de tipo experimental, ocasional, habitual y
derivacion a la red especializada en casos de consumo abusivo o dependiente.

Atencion social en casos de accidentes escolares de mediana y alta gravedad en términos de
apoyo y orientacion sobre beneficios del Seguro Escolar de Accidentes.

Realizar talleres y asesoramiento en conjunto con Psicélogo(a) a equipos directivos,
docentes, estudiantes, padres/apoderados Yy asistentes de educacion de acuerdo a
necesidades detectadas.
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Gestionar instancias formativas con la red local y/o gubernamental para los miembros de la
comunidad educativa, de acuerdo a las necesidades detectadas.

Establecer Sistemas de Registro