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PRESENTACION

El Manual de FUNCIONES del Colegio San Manuel de Melipilla, es una herramienta que
permitird aunar criterios y formas de actuar ante las situaciones y problemas cotidianos,
facilitando, mejorando y actuando asertivamente en la gestion educativa.

Al mismo tiempo, tiene como propdsito, promover procesos de mejoramiento de la

calidad de la educacién, y del logro de aprendizajes educativos de todos los estudiantes,
asi como de la obtencién de resultados institucionales.
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ARTICULO 1.- Para los efectos del presente manual y de acuerdo con la naturaleza de sus

funciones el personal que desempene en el establecimiento educacional podrd
clasificarse de la siguiente forma:

1.-Docentes
e Directora
e Subdirectora
e Inspector General
e Jefe de Unidad Técnica Pedagdgica (UTP)
e Docente de aula
e Educadora de Parvulos
e Educadora Diferencial

2.-Asistentes de la Educacion

e Profesionales
- Fonoaudibélogo
- Psicologa
e No profesionales
- Paradocente
- Técnica de Educadora de Pdarvulos
- Administrativo
- Servicios auxiliares

3.-Especiales
e Alumno en prdctica
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PARRAFO | DE LOS DOCENTES

ARTICULO 2.- Docente es el profesor titulado como tal o autorizado de conformidad a la
ley, que fiene a su cargo el desempeno de funciones docentes de acuerdo con los fines y
objetivos de la educaciéon del establecimiento, de su curso, asignatura v, talleres.

En el establecimiento educacional se podrdn distinguir los siguientes docentes:
e Directora

e Subdirectora

e Inspector General

e Jefe de UTP

e Docente de aula
- Docente de taller
- Profesor Jefe

e Educadora de Parvulos

e Educadora Diferencial
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ARTICULO 3.- La Directora:

Es el docente que, como Jefe del establecimiento educacional representa al empleador
y responde de la direccidén, organizaciéon y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes. Tendrd la calidad de trabajador de exclusiva
confianza del empleador.

Son deberes de la Directora:

1)

?)

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administraciéon
educacional, y con la asesoria de los equipos de gestién y el Consejo de
Profesores, teniendo siempre presente que la principal funcidn del establecimiento
es educar, la que prevalece sobre la administrativa y toda otra, en cualquier
circunstancia y lugar.

Determinar la mision y objetivos estratégicos del establecimiento, en concordancia
con los requerimientos de la comunidad escolar y de la comunidad local en que
se encuentra inserto.

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

Proponer la estructura organizativa técnico pedagdgico del establecimiento,
debiendo salvaguardar los niveles bdsicos de Direccién, Planificacién y Ejecucién,
fomentando el frabajo en equipo.

Proporcionar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulando el trabajo
de su personal y creando condiciones favorables para el logro de la misién del
Colegio.

Impartir instrucciones para establecer una adecuada  organizacion,
funcionamiento y evaluacion del Proyecto Curricular del establecimiento
procurando una eficiente distribucién de los recursos asignados.

Presidir el EGE, Consejos Generales, los GPT y las Evaluaciones Institucionales.
Delegar funciones cuando corresponda.

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

Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales
competentes.

10) Remitir a las autoridades competentes del Ministerio de Educacién todos los

documentos que le sean exigibles conforme a la reglamentacién y legalizacién
correspondiente.
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11) Arbitrar las medidas necesarias para que se desarrolle normalmente la gestion y
supervision del equipo directivo.

12) Remitir al ente administrador o sostenedor cuando éste lo requiera informacioén
sobre el funcionamiento del establecimiento tanto en lo administrativo, financiero y
académico.

13) Delegar en el equipo directivo el contfrol de las actividades propias del
establecimiento que estructuran la rutina escolar, el que se constituird como
instancia de coordinacion formal.

14) Informar oportunamente al sostenedor de las necesidades surgidas en el
establecimiento.

15) Vincular al establecimiento con los organismos de la comunidad.

16) Autorizar en forma exclusiva la salida extraordinaria de los funcionarios del
establecimiento.

17) Relacionarse directamente con el Centro General de Padres y apoderados.

18) Autorizar la promocién de alumnos con asistencia bajo el 85% normado en el
Reglamento de Evaluacion.

19) Autorizar el término de ano escolar anticipado a alumnos con situaciones
especiales Designar jefaturas de curso de acuerdo a competencias profesionales y
perfil de los docentes.

20) Organizar las actividades del Colegio en un Plan Anual elaborado en conjunto
con el Equipo Directivo.

21) Supervisar y evaluar el desempeno del personal docente y no docente.

22) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabagjo. También de lo tfratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)

23) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

24) Velar por el cumplimiento de la normas del Reglamento Interno.
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ARTICULO 4.- Subdirectora:

Es el docente que tiene por mision dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el
funcionamiento del colegio, de acuerdo a las normas legales, reglamentarias vy
curriculares emanadas del MINEDUC, en ausencia de la directora, o por instrucciones de

ésta.

Son deberes de la Subdirectora:

8)

Coordinar y supervisar las actividades del colegio.

Llevar los documentos y registros que acrediten la calidad de cooperador de la
funcion del Estado y aquéllos que se requieren para la subvencion.

Asistir a Consejos Generales, Técnicos y de Evaluacion.

Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad del edificio escolar, sus
dependencias e instalaciones.

Dirigir los Consejos Generales y de Evaluacién en ausencia de la directora.
Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacién, entrevistas, etc.)

No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

Integrar el equipo de gestidn del Colegio.
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ARTICULO 5.- El Inspector General

Es el docente que tiene como responsabilidad velar que las actividades del
establecimiento educacional se desarrollen a favor de los alumnos en un ambiente de
orden, bienestar y sana convivencia.

Podrd subrogar en sus funciones a su jefe inmediato cuando se requiera.

Son deberes del Inspector General:

1)

Conftrolar el orden, la puntualidad de los alumnos a la entrada del
establecimiento y exigir respeto a sus iguales, a los funcionarios del Colegio y en
general a los adultos.

Elaborar los horarios y turnos, segin corresponda del personal docente,
paradocente y auxiliares.

Controlar el cumplimiento de los horarios de todo el personal del Colegio. En
especial del profesorado en sus clases sistemdticas y en las actividades curriculares
y extracurriculares de libre eleccidn.

Conftrolar los libros de clases en lo que se refiere a la asistencia, firmas, anotacion
de contenidos por parte del profesorado vy las hojas de vida, inasistencias, y
atrasos de los alumnos, siendo de su responsabilidad que estén al dia y bien
llevados.

Elaborar el horario escolar y de colaboracién del personal docente.

Programar y coordinar las labores de los asistentes de la educacion
(paradocentes auxiliares y portero)

Velar por la buena presentacion y mantencion del aseo del local escolar.

Cautelar el correcto funcionamiento de los actos civicos, académicos y
extraescolares, con su equipo de paradocentes.

Confeccionar y suministrar los pases escolares de los alumnos que viagjan de ofras
comunas y de fuera del radio urbano de Melipilla.

10) Supervisar las delegaciones de alumnos que asisten a ceremonias y ofros eventos

en representacion del colegio.

11) Mantener el libro de sugerencias destinado a registrar las inquietudes y reclamos

que los padres, apoderados y alumnos deseen manifestar.
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12) Mantener un didlogo permanente y formativo con el profesorado, los
representantes del Centro General de Padres y Apoderados, del Centro General
de alumnos y alumnos en general.

13) Divulgar y dar cumplimiento a cabalidad, al igual que el resto del Equipo Directivo
y Técnico, el Reglamento de Convivencia Escolar.

14) Autorizar la salida extraordinaria de alumnos, junto al respectivo control por
escrito.

15) Programar y confrolar el Plan de Seguridad Escolar.

16) Confeccionar las néminas o listas de cursos provenientes del libro de matricula y/o
archivos digitales SENDA — SIGE.

17) Administrar los procedimientos referidos a accidentes escolares de los alumnos.

18) Informar toda situacién disciplinaria de los alumnos a sus apoderados.

19) Informar a profesores jefes sobre la asistencia de los alumnos.

20) Coordinar el proceso de pases escolares de JUNAEB.

21) Exigir el correcto uso del mobiliario, materiales y dependencias del colegio.

22) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,

coordinacion, entrevistas, etc.)

23) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

24) Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno.
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ARTICULO 6.- Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica:

Es el docente calificado responsable de asesorar al Director en la programacion,
organizacion, supervision y evaluaciéon del desarrollo del Proyecto Curricular del Colegio. El
jefe de UTP podrd delegar las funciones de curriculista o  evaluador cuando el
establecimiento cuente con estos especialistas.

Son deberes del Jefe de la UTP:

1)

2)

?)

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los intfegrantes de UTP vy el
equipo de directivo las actividades correspondientes del proceso aprendizaje.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos, procurando la
promocién de estrategias de aprendizaje significativas.

Propiciar la integraciéon entre diversos programas de estudios de las diferentes
asignaturas de los distintos planes.

Asesorar al Director en el proceso de elaboracién del Proyecto Educativo
Institucional.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién, programacién y desarrollo
de las actividades de evaluacién y en la aplicacion de planes y programas de
estudio.

Conftribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en
materias de metodologia, evaluacién y curriculum.

Dirigir los Grupos Profesionales de Trabajo.
Planificar, supervisar y evaluar los planes y programas especiales acordes a las
necesidades y caracteristicas de la comunidad escolar y conforme a las normas

vigentes.

Fomentar actividades de cardcter académico y cultural que permitan la
interaccién educativa y formativa entre el Colegio y la comunidad.

10) Supervisar al encargado del Centro de Recursos de Aprendizaje.

11) Coordinar y promover la ejecucion de proyectos educativos que se implementen

en el establecimiento.

12) Gestionar que la informdtica esté al servicio de los aprendizajes.

13) Supervisar prdcticas metodoldgicas y evaluativos en el aula.
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14) Supervisar y mantener registro de notas, informes educacionales, certificados de
estudio y actas de cadlificaciones finales.

15) Programar y asignar a las distintas asignaturas las efemérides del calendario oficial
del MINEDUC.

16) Liderar las jornadas de planificacion y evaluacion semestrales y anuales.
17) Fomentar entre los docentes el perfeccionamiento continuo.

18) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabagjo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacién, entrevistas, etc.)

19) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

20) Supervisar la elaboracién y aplicacion de las adecuaciones curriculares vy
evaluacién diferenciada a los alumnos con NEE.
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ARTICULO 7.- Docente de Aula:
Es el docente tfitulado y calificado en el sector, subsector o especialidad a desarrollar.
Sus deberes y obligaciones son los siguientes:
1) Educar a los alumnos e impartir aprendizajes significativos de asignatura, jefatura
de curso, y/o taller que le fueren asignados, de acuerdo a las normas establecidas

en el articulo 6° del Estatuto Docente y en este Manual.

2) Planificar, desarrollar y evaluar sistemdticamente las actividades de aprendizaje de
la jefatura de Curso, asignatura y /o taller.

3) Fomentar e incorporar en el alumno valores, hdbitos y actitudes de acuerdo a la
politica educacional y desarrollar la disciplina de los alumnos especialmente a
través del ejemplo personal.

4) Deberd velar por el cumplimiento de los objetivos nacionales de la educacién, la
formacién fisica, intelectual y moral de los educandos, inculcdndoles los valores
del ser nacional.

5) Incorporar en su prdctica pedagdgica, las capacidades y destrezas insertas en el
Proyecto Educativo Institucional.

6) Incorporar en su prdactica pedagdgica los valores y actitudes insertos en nuestro
Proyecto Educativo Institucional.

7) Integrarlos contenidos de su asignatura con los de ofras disciplinas, bajo la premisa
de la interdisciplina.

8) Desarrollar las actividades de colaboracién para las que fue designada por la
autoridad superior.

9) Respetar el horario para el cual se le ha confratado.

10) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico pedagdgica impartidas
por el MINEDUC vy transmitidas por la Direccién del establecimiento.

11) Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional.

12) Asistir a los actos educativos culturales y civicos que la direccién del
establecimiento determine, dentro del horario de trabajo.

13) Cuidar los bienes generales del establecimiento, conservacién del edificio y
responsabilizarse de aquellos que se le confian a su cargo por inventario.
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14) Entregar y mantener actualizadas las planificaciones de aula segun las directrices
entregadas por la UTP.

15) Mantener la comunicacién permanente con los padres y apoderados y de sus
alumnos, proporciondndoles informacién sobre el desarrollo del proceso de
aprendizaje y orientacién de sus hijos o pupilos.

16) Participar en los Grupos profesionales de Trabajo a los cuales se ha citado.

17) Informar regularmente de los problemas e inquietudes que le sean representados
por los padres o apoderados de los alumnos. Al responsable correspondiente, ya
sea éste Direccion, UTP, Inspector General, etc.

18) Mantener una permanente preocupacion por el perfeccionamiento en materias
de indole pedagdgica

19) Cumplir a cabalidad las normas de subvenciones respecto al uso del Libro de
clases (firmas y asistencias por horas y registro curricular).

20) Organizar e informar oportunamente cualquier actividad extra programdtica que
emane de su asignatura, jefatura de curso y/o taller.

21) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.

22) Ningun profesor podrd mantener contacto personales en las redes sociales con
alumnos o alumnas del colegio. A excepcidén de sitios creados exclusivamente
para subir trabajos o tareas.

23) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando la
razdn de la ausencia.

24) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados y
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacién, entrevistas, etc.)

25) Propiciar relaciones armdnicas con todos los docentes superiores, docentes y
practicantes.
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A.

El docente podrd desempenar, también los roles que se indican a continuacién:

Profesores de Educacion Fisica y Taller

Ademds de cumplir con las funciones generales de los docentes los profesores de
educacioén fisica y taller tendrdn los siguientes deberes:

7)

Supervisar el uso del uniforme vigente en el reglamento para la actividad.

Permanecer en todo momento con los alumnos, supervisando el correcto
cumplimiento de las actividades.

Garantizar las condiciones de seguridad en que los alumnos desarrollen las
actividades.

Responsabilizarse por los materiales e implementos usados en su clase.

Asignar, supervisar y evaluar los trabajos tedricos de los alumnos que estén
eximidos de la actividad fisica.

Informar a Direccidn o Inspectoria General de toda situacién extraordinaria
ocurrida en el franscurso de su clase.

Ningun profesor podrd mantener contactos personales en las redes sociales con
alumnos o alumnas del colegio. A excepcion de sitios creados exclusivamente
para subir trabajos o tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio vy
por escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando
la razdn de la ausencia.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)

10) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

11) Propiciar relaciones arménicas con todos los docentes directivos, docentes y

asistentes de la educacion.
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B.-

El profesor Jefe de curso

Es el docente que en cumplimiento de su funcién, es responsable de la marcha
pedagdgica administrativa y de orientacién del curso que le fuere asignado por la
Direccion.

Son deberes del profesor jefe:

1)

?)

Ejecutar, supervisar y evaluar personalmente y junto con los profesores de
asignatura el proceso de orientacion educacional y vocacional en el que se
desarrollan las actividades educativas del grupo de curso.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del consejo de curso.

Velar, junto con la U.T.P., por la calidad del proceso de aprendizaje en el dmbito
de su curso.

Conservar los documentos relacionados con la identificacién de cada alumno y
marcha pedagdgica del curso.

Informar a los padres y apoderados de la situacién de los alumnos del curso a su
cargo

Formar parte y asistir a las reuniones de profesores jefes de curso.

Realizar reuniones planificadas por el Colegio con el subceniro de padres vy
Apoderados.

Atender apoderados y alumnos en forma individual segin consta en horario
establecido.

Participar y hacerse responsable de los proyectos que formule el curso.

10) Organizar al curso con el objeto de mantener la sala respectiva limpia, en orden y

con inventario actualizado.

11) Organizar la directiva de curso tanto de alumnos como de apoderados.

12) Velar porque un alumno y un apoderado se responsabilice los dineros reunidos en

SU CUIrso.

13) Ningun profesor podrd mantener contactos personales en las redes sociales con

alumnos o alumnas del colegio. A excepcidén de sitios creados exclusivamente
para subir frabajos o tareas.
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14) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por

escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando Ia
razén de la ausencia.

15) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy

companeros de trabagjo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, enfrevistas, etc.)

16) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

17) Propiciar relaciones arménicas con todos los docentes superiores, docentes vy
practicantes.
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ARTICULO 8.- Educadora de Pdarvulos:

Es una profesional que recibe al nino que viene desde el hogar para iniciar el proceso
educativo en edad preescolar debe estar capacitada para aplicar metodologias
de ensenanza-aprendizaje efectivas y ejercer un liderazgo que le permita implementar
estos programas, trabajar y dirigir equipos multiprofesionales, ademds de asumir cargos
directivos en proyectos orientados a la educacién inicial.

Funciones de la Educadora de Pdrvulos:

1)

Planificacion y evaluaciéon de actividades dirigidas a los nifos y nifas y
diferenciadas segun la edad.

Registrar la asistencia diaria.
Ejecutar de actividades directas con ninos y ninas.

Ordenar la sala de acuerdo a las actividades que realiza, manteniendo el orden,
la limpieza y condiciones adecuadas de ventilacién, mobiliario y espacio.

Implementar el ornato de la sala de acuerdo a los temas y actividades.

Presentar la informacién en forma estimulante y simple, para motivar y ser
comprendida.

Utilizar material diddctico atractivo, adecuado a las actividades y objetivos de la
clase.

Implementar un estilo de trabagjo cooperativo en el que desarrolla valores de
responsabilidad, respeto, tolerancia y solidaridad.

Estimular la participacion de los estudiantes en la construccién de normas de
frabajo y convivencia en la sala de clase, promoviendo la autodisciplina y
haciendo cumplir las normas.

10) Dirigir reuniones con padres y apoderados.

11) Aplicar metodologias innovadoras, siempre centradas en los estudiantes.

12) Utilizar apoyo de la tecnologia para lograr mejores aprendizajes.

13) Mantener al dia registro de actividades en el libro de clases.

14) Atender las necesidades y dar solucidn a los padres y apoderados.

15) Completar y entregar documentos de avisos, citaciones o suspensidn de

actividades a padres y apoderados.
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16) Informar a los padres de los procesos evolutivos correspondientes a los distintos
periodos del ano escolar.

17) Ningun profesor podrd mantener contactos personales en las redes sociales con

alumnos o alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente
para subir frabajos o tareas.

18) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por

escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando la
razén de la ausencia.

19) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy

companeros de trabagjo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)

20) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

21) Completary entregar el informe al hogar del primer y segundo semestre.
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ARTICULO 9.- Funciones de la Educadora Diferencial:

Es la especialista responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
vinculadas con el desarrollo personal de los estudiantes con NEE.

Son deberes de la Educadora Diferencial

1)

?)

Otorgar una atencién particularmente individualizada, con el objetivo de lograr
en el alumno el desarrollo de determinadas funciones que le permitan mejorar la
calidad de sus aprendizajes.

Participar en la elaboracién del proyecto educativo y curricular de la escuela.

Participar con las instancias técnico pedagdgico del establecimiento referida a:
acciones de prevencion de problemas de aprendizaje y capacitacién en NEE.

Informar y orientar al grupo familiar del alumno en tratamiento.

Participar con equipos multidisciplinarios en la elaboraciéon de informes de
sintesis sobre la evoluciéon del desarrollo de los estudiantes.

Ningun profesor podrd mantener contactos personales en las redes sociales con
alumnos o alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente
para subir frabajos o tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando la
razén de la ausencia.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)

No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

10) Propiciar relaciones armdnicas con todos los Docentes Directivos, Docentes vy

Asistentes de la educacion.
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PARRAFO 2° DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

Asistente de la Educacion

Es el

funcionario que fiene como responsabilidad apoyar supletoria o

complementariamente el proceso de aprendizaje del establecimiento educacional., en
labores relacionadas con Inspectoria General. Para mayor claridad y segin la normativa
vigente se dividen en Profesionales y no docentes.

ARTICULO 10.- Los Asistentes de la Educacion Profesionales:

Son el grupo de personas que cuentan con un titulo profesional y que cumplen roles y
funciones de apoyo a la funcidén educativa que realiza el docente con los alumnos y sus
familias. Los profesionales corresponden a las dreas de salud, social u otras.

A.- Fonoaudidlogo:

Es un Profesional formado integralmente en dreas cientifico-humanistas, especializado en
las habilidades de la comunicacién humana, en la motricidad orofacial y en la deglucién.
Es capaz de diagnosticar e intervenir los problemas en el dmbito del lenguagje, voz,
audicién, motricidad orofacial y la deglucién; de modo de prevenir, pesquisar y tratar a
personas y/o grupos durante las diferentes etapas de la vida.

Son deberes del Fonoaudidlogo:

1)

2)

Redlizar diagndsticos a estudiantes con necesidades educativas, a grupos de
estudiantes y a las familias de acuerdo a necesidades y normativa.

Aplicar instrumentos de evaluacidn de acuerdo a su especialidad, a las
necesidades y requerimientos de atencién y normas vigentes.

Elaborar informes de resultados de evaluaciones de acuerdo a especialidad vy
formatos que correspondan.

Aportar sugerencias especificas al establecimiento, a los docentes y familias de
acuerdo a resultados del diagndstico.

Redlizar las reevaluaciones cudndo corresponda de acuerdo a necesidades y
normas establecidas.

Incorporar en los planes de frabajo, acciones bajo el enfoque de prevencién de
problemas, dificultades para aprender y dreas a mejorar.

Decidir y planificar las acciones de apoyo al establecimiento, a los alumnos vy sus
familias.
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8) Planificar el trabajo a realizar y coordinar la organizacién de apoyos con docentes
técnicos y administrativos del establecimiento.

9) Redlizar tratamientos de habilitacion y rehabilitacion en forma integral a través de
planes y programas de apoyo individuales y grupales.

10) Desarrollar planes curriculares para favorecer la integracién de los estudiantes.
11) Integrar a las familias y profesores en los trabajos con los estudiantes.

12) Participar en reuniones con docentes, padres y apoderados asesordndolos en
temas técnicos y de apoyo a los estudiantes.

13) Participar en talleres de perfeccionamiento docente, aportando estrategias para
mejorar la situacién escolar de los alumnos en condiciones de apoyo.

14) Realizar reuniones multidisciplinarias en funcion del mejoramiento y desarrollo de
los estudiantes.

15) Realizar acciones de seguimiento de los alumnos en el aula.

16) Evaluar la evolucidn de apoyos en trabajos de equipo con docentes de aulg,
técnicos y directivos del establecimiento.

17) Elaborar informes de evolucién de apoyos especializados.

18) Ningun funcionario podrd mantener contacto en las redes sociales con alumnos o
alumnas del colegio. A excepcién de sitios creados exclusivamente para subir
frabajos o tareas.

19) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia informando la
razédn de la ausencia.

20) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabagjo. También de lo tfratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacidn, entrevistas, etc.)

21) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

22) Participar con equipos multidisciplinarios en la construccién de Informes de sintesis
sobre la evolucion del desarrollo de los estudiantes.
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B.- Psicdlogo

Es el especialista responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades
de convivencia y de programas especiales del establecimiento educacional vinculadas
con el desarrollo personal de los estudiantes, y atender los problemas de orientacion en el
dmbito grupal y personal.

Son deberes del Psicélogo:

1)

2)

?)

Planificar y coordinar las actividades de orientacion educacional, vocacional y
profesional del establecimiento, de acuerdo con el jefe de UTP.

Atender a los apoderados de alumnos con problemas sociales, afectivos,
emocionales y de rendimiento, en casos calificados.

Asesorar especialmente a los profesores Jefes en su funcidon de guia del alumno a
fravés de la jefatura y consejo de curso, proporciondndole material de apoyo a su
labor.

Coordinar y asesorar programas de orientacion. Como, drogadiccion, alcoholismo
u otras, que por su naturaleza reservada deben estar dentro de su dmbito.

Asesorar a padres y apoderados para que contribuyan eficazmente al proceso de
orientacidén de sus hijos o pupilos.

Ningun funcionario podrd mantener contactos personales en las redes sociales con
alumnos o alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente
para subir trabajos o tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando la
razén de la ausencia.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacién, entrevistas, etc.)

No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

10) Propiciar relaciones armdnicas con todos los docentes directivos, Docentes vy

asistentes de la educacion.
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LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION NO PROFESIONALES

ARTICULO 11.- Los paradocentes:

Son

las personas que asumen actividades de nivel técnico y administrativo

complementarias a la labor educativa del profesor dirigida a apoyar y colaborar con el
proceso educativo y funcionamiento de los diversos departamentos de los
establecimientos de acuerdo a instrucciones entregadas por el jefe directo.

Son labores del Paradocente de la educacion:

Apoyar eficientemente la labor del Inspector General y profesores.

Vigilar el comportamiento y presentaciéon de los alumnos orientdndolos en su
conducta y actitud, de acuerdo a las normas existentes en el establecimiento.

Controlar el aseo y cuidado de las dependencias a él confiadas.
Colaborar en el control de las actividades extraescolares que se le confian.

Confeccionar libros en lo referido a: horarios, ubicacién de asignaturas, talleres y
asistencia diaria.

Controlar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos, presentados
por los alumnos y darles el curso correspondiente de acuerdo al funcionamiento
del establecimiento.

Prestar atencién de primeros auxilios a los alumnos y en casos especiales derivarlos
al servicio de salud publico (Decreto 313).

Conftrolar el comportamiento de los alumnos en horas libres y recreos.

Apoyar la labor docente en ausencia del Profesor.

10) Atender el teléfono en ausencia del secretario (a).

11

) Velar por el resguardo de los libros de clases al final de la jornada.

12) Revisar diariamente los cuadernos de observaciones y transferir oportunamente las

comunicaciones dirigidas a los miembros de la comunidad escolar.

13) Enviar notas, citaciones y avisos a los apoderados a través del Cuaderno de

Observaciones.

14) Informar oportunamente a Inspectoria General de situaciones disciplinarias de los

alumnos.
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15) Controlar el cumplimiento del reglamento de convivencia escolar de los alumnos,
alingreso y salida del establecimiento, durante los recreos, los cambios de hora, las
horas de colacién y durante la jornada escolar.

16) Registrar correctamente la asistencia diaria en los libros de clase.

17) Llevar un registro de los atrasos del alumnado y entregar informe mensual al
profesor jefe.

18) Establecer relaciones armoénicas y de cardcter formativo con los estudiantes.

19) Propiciar relaciones armdnicas entre los integrantes de las distintas unidades de la
comunidad educativa.

20) Controlar el ingreso oportuno de las alumnas a clases después del recreo vy de la
hora de colacién.

21) Reemplazar momentdneamente al profesor o profesora en casos especiales.

22) Conftrolar el aseo en las salas al ingreso y a la salida de la jornada escolar.

23) Ningun funcionario podrd mantener contactos personales en las redes sociales
con alumnos o alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente
para subir frabajos o tareas.

24) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando la
razén de la ausencia.

25) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)

26) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

27) Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones, etc.
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ARTICULO 12.-Técnica de la Educadora de Parvulos

Es la colaboradora activa de la educadora de pdrvulos en la atencién y cuidados de los
ninos, en la preparacién de materiales diddcticos y en todos aquellos aspectos que la
educadora estime conveniente para la atencién integral del nino o nina.

Son deberes de la Técnica de la Educadora de Pdrvulos:

A - RELACIONADAS CON LOS NINOS Y NINAS

Participar activamente en la planificacién del trabaojo pedagdgico con la
Educadora de Pdarvulos.

Participar en la organizacién y adecuacién de los espacios fisicos para las distintas
experiencias educativas.

Disenar, preparar y disponer todos los materiales necesarios para el frabajo con los
niNos y ninas en el aula.

Mantener 6ptimas condiciones de cuidado, higiene y seguridad del ambiente
educativo y de los materiales utilizados en ella.

Recibir y revisar las licencias médicas de los ninos y ninas del jardin infantil.

Mantener el registro diario de novedades respecto de los ninos y ninas bajo su
responsabilidad.

En relacion a las necesidades de los nifos y ninas respecto a su estado de salud:

e Cuando corresponda, dar aviso a padres y/o apoderados en caso de que
un nino o nina se enferme o se accidente.

e Derivar a ninos y ninas al Centro de Salud mds cercano.

e Administrar medicamentos a nifos y ninas, previa prescripcidn médica vy
autorizacion por escrito de los padres, informando oportunamente a la
Directora.

Participar activamente en las reuniones técnicas, capacitaciones y actividades
orientadas a actualizar o desarrollar contenidos del programa educativo.

Participar en la Evaluacién Formativa de los ninos y nifas a su cargo, registrando los
resultados para su respectivo andlisis y diagndstico, conforme a orientaciones
Institucionales y de la Educadora de Pdrvulos.
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10) Informar oportunamente a la educadora de Pdrvulos de  situaciones de maltrato
infantil de ninos y ninas del establecimiento, para activar el protocolo
correspondiente.

11) Velar por la integridad fisica y psiquica de los pdrvulos en todo momento
evitdndoles situaciones de peligro siendo su responsabilidad cuando la educadora
Nno se encuentre presente.

12) Vigilar y cuidar a los ninos en horario de patio.

13) Ningun funcionario podrd mantener contactos personales en las redes sociales
con alumnos o alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente
para subir trabajos o tareas.

14) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando la
razén de la ausencia.

15) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabagjo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,

coordinacién, entrevistas, etc.)

16) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

B- RELACIONADAS CON LA FAMILIA

1) Mantener contacto permanente y cordial con los padres y apoderados, a fravés
de su participacion en distintas instancias, tales como: reuniones y talleres.

2) Participar en la preparacién y ejecucién de las reuniones vy talleres que se realizan
con los padres y/o apoderados.

3) Atender oportunamente a los padres y/o apoderados de los ninos y ninas bajo su
responsabilidad, informando y resolviendo sus consultas e inquietudes.

4) Avisar a quien corresponda respecto a la actualizacién de antecedentes de los
NiNos y NiNas.

5) Mantener informados a padres y/o apoderados de los nifos y nifas del jardin
infantil, a través del Cuaderno de Observaciones.

6) Completar y entregar documentos de Avisos, citaciones y de Suspensidon de
Actividades a padres y/o apoderados.

7) Avisar oporfunamente a los padres o apoderados en caso de muda del nino o
nina.
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DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS AUXILIARES

ARTICULO 13.- Personal Administrativo

Es el que desempena funciones de oficina, apoyando la gestion de las distintas
coordinaciones existentes en el Colegio.

Cautelar la conservacién y mantencion de los recursos materiales del establecimiento.

Son deberes del Secretario(a):

Cumplir tareas asignadas por su jefe directo.

Cautelar la conservacién, mantencion y resguardo del, mobiliario y material a su
cargo.

Cumplir con las normas internas de todo trdmite administrativo y de servicio
solicitado por su jefe directo.

Brindar una atencién expedita amable y eficiente a funcionarios y otfras personas
que lo requieran.

Clasificar y archivar documentacién oficial, recibida y despachada del
establecimiento, que se encuentre a su cargo.

Guardar la mds absoluta discrecion, conjuntamente con el deber de
confidencialidad de los asuntos que lleguen a su conocimiento y que asi lo
requieran.

Tomar recados telefénicos y transferirlos al destinatario

Propiciar relaciones armdnicas con todos los docentes directivos, docentes y
asistentes de la educacion.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones, etc.

10) Ningun funcionario podrd mantener contactos personales en las redes sociales

con alumnos o alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente
para subir frabajos o tareas.
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11) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por

escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando la
razén de la ausencia.

12) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy

companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, enfrevistas, etc.)

13) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio
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ARTICULO 14.- Encargado del Centro de Recursos de Aprendizaje

Es el responsable de la administracién, atencién y cuidado de los bienes e instalaciones
del CRA. Depende directamente del Jefe de UTP.

Son deberes del encargado del CRA:

1)

1)

12)

Responsabilizarse de todos los materiales audiovisuales e informdticos a su cargo y
registrarlos, clasificarlos y catalogarlos y velar porque se mantengan en buen
estado, informando a su jefe directo cualquier novedad y deterioro.

Dar a conocer el nuevo material de apoyo audiovisual e informdtico a través de
un boletin informativo, destinado a alumnos y funcionarios.

Mantener un registro diario, semanal y mensual de ocupacién de la Biblioteca.

Llevar una bitdcora que resuma el funcionamiento de la Unidad de Recursos de
aprendizajes, registrando diariamente, todo lo concerniente a su funcionamiento.

Establecer normas de funcionamiento del C.R.A. con el visto bueno del Jefe de
UTP.

Gestionar ante el MINEDUC, y otras instituciones vinculadas a la educacién, la
donacién de especies y/o la incorporacion del Colegio a proyectos y programas
concursables referidos al funcionamiento del CRA.

Proporcionar en forma oportuna, al finalizar el periodo escolar, los datos necesarios
sobre el C.R.A. en el contexto de una evaluacién del funcionamiento y los
inventarios de éste.

Elaborar, al inicio del aio escolar, un plan de frabajo que contenga la utilizacién
del centro de recursos de aprendizajes con el visto bueno del jefe de UTP.

Confeccionar mensualmente un informe con las estadisticas de lectores y obras,
dando cuenta a la UTP, de las devoluciones pendientes de obras solicitadas por
alumnos, funcionarios, etc.

Hacer reparaciones en los libros con deterioros menores, solicitando a las instancias
pertinentes los materiales necesarios y el apoyo del personal de servicio y/o
alumnos que voluntariamente deseen colaborar.

Informar a la UTP, sobre las respectivas reparaciones mayores que sed necesario
efectuar en el empaste, encuadernacion o archivos de otras.

Atender las funciones administrativas o de ofra indole que le sean encomendadas
en periodo de receso escolar o de no funcionamiento de la biblioteca.
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13) Procurar el mdximo aprovechamiento de los libros por parte de los  usuarios.

14) Estar en conocimiento de la Bibliografia consultada en los programas de estudios
respectivos.

15) Orientar a los alumnos en la busqueda del material informativo para sus trabajos
de investigacion.

16) Confeccionar diario mural del colegio semanalmente y seguin las efemérides del
Calendario Escolar.

17) Organizar y difundir concursos literarios y ofros sugeridos por los docentes.
18) Multicopiar material pedagdgico solicitado por la UTP y los docentes del colegio.
19) Coordinar actividades de extensién cultural.

20) Propiciar relaciones armodnicas con todos los docentes directivos, docentes vy
asistentes de la educacion.

21) Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones, etc.

22) Ningun funcionario podrd mantener contactos personales en las redes sociales

con alumnos o alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente
para subir frabajos o tareas.

23) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia e informando la
razén de la ausencia.

24) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)

25) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio
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ARTICULO 15. - Coordinador de ENLACE
Es una persona capacitada en el drea de la informdtica. Centrado en los aspectos
administrativos, pedagdgicos y técnicos del drea de la computacion. Su trabajo garantiza
la incorporacién exitosa de la informdtica en el establecimiento, en particular en la
prdctica docente.
Son deberes del Coordinador de ENLACE

1) Apoyar la labor de los estudiantes en relacion al uso y manejo de la informdtica.

2) Asumir el control de los contenidos e informacidén disponible en Internet.

3) Asumir el control y el cuidado de los recursos.

4) Mantener el buen funcionamiento de los equipos de computacion.

5) Apoyar las tareas de las alumnas que estén relacionadas con el uso de la
informdtica.

6) Coordinar el uso de la sala de Enlace.

7) Entregar los medios tecnoldgicos que los docentes requieran para realizar sus
clases.

8) Propiciar relaciones armdnicas con todos los docentes directivos ,
9) Docentes y asistentes de la educacion.

10) Sugerir y desarrollar mejoras, programas y disenos en los procesos computacionales
existentes.

11) Elaborar actas de final de ano y casos especiales, de acuerdo a las instrucciones
emanadas del Ministerio de Educacién y entregarlas oportuna y correctamente.

12) Ningun funcionario podrd mantener contactos personales en las redes sociales
con alumnos o alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente
para subir trabajos o tareas.

13) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia informando la
razén de la ausencia.

14) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tfratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)
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15) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

ARTICULO 16.- Auxiliar de Servicios

Es el responsable directo de la vigilancia, cuidado y atencién de los muebles, enseres e
instalaciones del local escolar y demds funciones subalternas de indole similar.

Son deberes del Auxiliar de Servicios:
1) Mantener el aseo y orden en todo el establecimiento educacional.
2) Desempenar funciones de portero del establecimiento.
3) Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros.
4) Ejecutarreparaciones y restauraciones e instalaciones menores.

5) Cuidar y responsabilizarse del uso y de la conservacidn de herramientas y
maquinarias que se le hubieren asignado.

6) Cubrir tareas y furnos por necesidades debido a ausencias y permisos de otro
funcionario de este estamento a peticidén de la Direccidn.

7) Cumplir tareas asignadas por su jefe directo.
8) Cuidary mantener las dreas verdes y jardines.

9) Informar inmediatamente a la Direccidn o Inspector General de cualquier
iregularidad, dano o desperfecto detectado en las instalaciones.

10) Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones, etc.

11) Ningun funcionario podrd mantener contacto en las redes sociales con alumnos o
alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente para subir
frabajos o tareacs.

12) Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia informando la
razén de la ausencia.

13) Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)

14) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio.
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15) Propiciar relaciones armédnicas con todos los docentes directivos, docentes vy
asistentes de la educacion.
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ARTICULO 17.- Del Portero

La Direcciéon del Colegio velard por la mantencion de una porteria que serd ejercida por
auxiliares de servicio y /o personal especialmente contratado para la funcidn, quien
dependerd de la Inspectoria General.

Son deberes del auxiliar que ejerce como portero:

—_

)

Conftrolar el ingreso y salida de personas ajenas a la comunidad.
Registrar en la crénica toda situacion anormal que se suceda en porteria.
Mantener cerrada en forma permanente puerta y portdén de acceso.

Todo familiar o persona que requiera a algin funcionario, deberd esperar en la
recepcion.

Propiciar relaciones armodnicas con todos los docentes directivos, docentes vy
asistentes de la educacion.

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones, etc.

NinguUn funcionario podr&d mantener contacto en las redes sociales con alumnos o
alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente para subir
frabajos o tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia informando la
razén de la ausencia.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabajo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacion, entrevistas, etc.)

10) No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio
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PARRAFO 3° DE LOS PRACTICANTES

ARTICULO 18.- Personal Especial y/o Practicantes

Son el personal administrativo, los profesionales técnicos administrativos y alumnos en
prdctica que desempenan funciones docentes u otras y que no estdn comprendidos en
los otros grupos de personal del establecimiento. Sus obligaciones son aquellos que se
deriven de su propia actividad profesional.

Son deberes del personal especial:

8)

?)

Cumplir con el horario convenido en su confrato.
Desarrollar las tareas asignadas por su jefe directo.

Cumplir las normas que rigen a los funcionarios del Colegio , en cuanto a las
obligacionesy prohibiciones

Cumplir con las normas de prevencion de riesgos, higiene y seguridad del presente
reglamento.

Ningun funcionario podrd mantener contacto en las redes sociales con alumnos o
alumnas del colegio. A excepcidn de sitios creados exclusivamente para subir
frabajos o tareas.

Las inasistencias del personal deben ser comunicadas por teléfono al colegio y por
escrito a Inspectoria General (email, nota), dejando constancia informando la
razén de la ausencia.

Mantener reserva de las situaciones personales de alumnos, apoderados vy
companeros de trabagjo. También de lo tratado en reuniones (consejos, GPT,
coordinacién, entrevistas, etc.)

No podrd solicitar ni manejar dinero de alumnos y/o apoderados del colegio

Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias,
exposiciones, etc.

Propiciar relaciones armoénicas con todos los docentes superiores, docentes vy
practicantes.
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