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1. PRESENTACION
“FORMACION PROFESIONAL DE CALIDAD”

Uno de los mayores desafios que enfrentan los directivos actuales de cualquier
Institucidon educativa es lograr que ésta alcance las metas propuestas al mas alto nivel, ello
debido a la gran competitividad técnica que existe en todas los ambitos del mundo actual,
por lo tanto exige a las instituciones educacionales ser capaces de formas a los mejores
especialistas a nivel técnico, para enfrentar el mundo laboral y de continuidad de estudios
preparados para lograr éxito en cualquiera de las actividades o desafios que el estudiante
emprenda.

A lo anterior se deben agregar las evaluaciones que el Ministerio de Educacion
estd realizando permanentemente, con fuerte énfasis en la educacién Técnico Profesional,
lo cual obliga a nuestro liceo a desarrollar diversas estrategias que le permitan cumplir con
las expectativas de los estudiantes, sus familias y también de la comuna de las Cabras y de
la regién en un plano mds amplio.

En virtud de lo anterior, es muy importante que este Proyecto Educativo
Institucional sea efectivamente un instrumento que conduzca a nuestra institucién de
manera consistente al logro de su misién y hacer realidad su Visién.

En resumen, este es un primer paso para lograr la excelencia sofiada. El inicio
implica realizar una planeaciéon adecuada que comprenda " Una filosofia Institucional:
vision, mision, creencias y valores. Como segundo punto llevar a efecto un diagndstico
estratégico de analisis externo e interno para identificar las areas deficitarias y luego
elaborar las estrategias claves y los planes de acciéon que conduzcan a un mejoramiento
continuo. Lo anterior por si sélo no basta, quiza lo mas importante es el equipo con que
se cuenta y la motivacién que tiene. Para el éxito de este Proyecto Educativo la gestion
directiva debe lograr que todas las personas se sientan participes y comprometidas con el
proceso que se desarrolla en la institucidn. Se deben generar espacios en los cuales todos
los integrantes de la comunidad educativa establezcan didlogos que les permita llegar a
fijar cuales son las necesidades, las prioridades y las estrategias que se deben aplicar, esta
es una manera de hacerlos actores directos en la busqueda de la excelencia. Todo esto no
es posible hacerlo si no se cuenta con una buena carta de navegacién, que en nuestro
caso es el P.E.I. el cual llamamos “FORMACION PROFESIONAL DE CALIDAD” puesto que
nuestra meta es ubicarnos en el mas alto nivel de formacidn técnico- profesional de la
region.
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2. REFERENCIAS

2.1. MARCO DE POLITICAS EDUCATIVAS EN LA EDUCACION MEDIA TECNICO
PROFESIONAL

La Formacion Diferenciada Técnico-Profesional de la Educacion Media (EMTP)
constituye un dmbito de preparacién inicial para una vida de trabajo y, mas alla, un
ambito de formacién integral para la vida adulta.

Esta preparacién se construye articulando el dominio de las competencias propias de una
especialidad con el aprendizaje tanto de los objetivos transversales como de los objetivos
y contenidos de la Formacion General de la Educacion Media. Es la totalidad de la
experiencia de Educacion Media, es decir, la formacidon general en conjunto con la
formacién diferenciada, la que posibilita alcanzar las competencias que permiten
desempeiiarse y desarrollarse en el medio. A la vez, es el conjunto de tal experiencia el
que proporciona las habilidades para continuar realizando estudios sistematicos, ya sea
gue éstos se efectien en el dmbito de la capacitacion laboral o en la educacién superior
técnica o académica.

El espacio de Formacidon Diferenciada, correspondiente a los niveles 3° y 4° de educacién
media, ofrece a los estudiantes oportunidades de realizar aprendizajes en una
especialidad técnica que facilite su acceso a un primer trabajo remunerado, atendiendo a
sus intereses, aptitudes y disposiciones vocacionales, y que los prepare en forma efectiva
para el trabajo y para responder con flexibilidad a la velocidad de los cambios
tecnolégicos.

Con igual importancia, el espacio de la Formacion Diferenciada Técnico-Profesional
considera también la continuidad de estudios técnicos como un destino posible y deseable
de los egresados. En el disefio de los perfiles de egreso se ha considerado resguardar una
perspectiva de itinerarios de formacién técnica en un sistema de formacidon permanente.
Asi, la mayoria de las especialidades propuestas tiene continuidad en la oferta de
formacién de técnicos de nivel superior de los Centros de Formacién Técnica, Institutos
Profesionales y universidades del pais.

Estas Bases Curriculares definen 34 especialidades agrupadas en 15 sectores econdmicos.
Algunas de las especialidades se ofrecen con dos o tres menciones.

Esta organizacién curricular implica un tronco comin de competencias a ser desarrollado
durante el primer afio de la especialidad, y otras competencias diferenciadas para cada
menciodn, a ser desarrolladas en el segundo afio. Las menciones suman 17 en total.

Los perfiles de egreso estan precedidos de una breve descripcion del contexto laboral de
cada especialidad.

Este contexto describe la actividad econdmica asociada a la especialidad, principalmente
los indicadores que dan cuenta de su dinamismo y potencial de crecimiento, los desafios
gue enfrenta, el tipo de empresas que conforman el campo laboral para los egresados y
los productos que se esperan de su trabajo.
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Esta organizacion curricular implica un tronco comin de competencias a ser desarrollado
durante el primer aifo de la especialidad, y otras competencias diferenciadas para cada
mencion, a ser desarrolladas en el segundo afio. Las menciones suman 17 en total.

Los perfiles de egreso estan precedidos de una breve descripcidén del contexto laboral de
cada especialidad.

Este contexto describe la actividad econdmica asociada a la especialidad, principalmente
los indicadores que dan cuenta de su dinamismo y potencial de crecimiento, los desafios
gue enfrenta, el tipo de empresas que conforman el campo laboral para los egresados y
los productos que se esperan de su trabajo.

2.2. PROPOSITO DE LA EDUCACION MEDIA TECNICA PROFESIONAL

Brindar a los estudiantes educacién integrada, pertinente, basada en valores, en
un ambiente seguroy protegido, de acuerdo a los campos de especializacién técnica
definidos en perfiles de egreso, entregando orientacién vocacional que facilite
itinerarios laborales yeducacionales postsecundarios.

2.3. PROPOSITOS Y MARCO JURIDICO DE LA EDUCACION MEDIA DE ADULTOS

Los principales propdsitos de esta modalidad educativa son garantizar el
cumplimiento de la obligatoriedad escolar prevista por la Constitucién Politica de la
Republica de Chile, brindar posibilidades de educacién a lo largo de toda la vida y procurar
respuestas a requerimientos especificos de aprendizaje, personales o contextuales, con el
propédsito de garantizar la igualdad en el derecho a la educacion a quienes, por diversas
circunstancias, no pudieron iniciar o completar sus estudios oportunamente.

Los planes, programas, normas de evaluacidn y requisitos de ingreso a esta modalidad
estdn establecidos en las siguientes normas:

Decreto Supremo de Educacion N° 257/09 y Decretos Exentos de Educacion N° 584/07; N°
999/09; N° 100/09 y N°2169/07

Los planes y programas de estudio de esta modalidad educativa se derivan de lo sefialado
en el Decreto Supremo de Educacién N2 257, del afio 2009, que aprueba los Objetivos
Fundamentales y Contendidos Minimos Obligatorios para la educaciéon de personas
jévenes y adultas.

Para la Educacion Basica, mediante Decreto Exento de Educacion N2 584/07, se establece
una estructura Unica que considera tres niveles educacionales.

e El primero de ellos, solo con los subsectores de Lengua Castellana y Comunicacion y
Educacién Matemadtica, con aprendizajes equivalentes a los correspondientes a los
subsectores que deben alcanzarse entre el 12 y 42 aino de Educacién Basica regular y
una carga horaria minima de 10 horas de clases a la semana y 360 horas anuales.
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El segundo nivel comprende los aprendizajes equivalentes al 52 y 62 afo de
Educacién Basica regular, con una carga horaria minima de 16 clases semanales y
576 horas anuales.
El tercer nivel aborda los aprendizajes equivalentes a 7° y 8° afio de la Educacion
Basica regular, y también considera 16 horas de clases a la semana y un total de 576
horas anuales.
En los dos ultimos niveles se incorporan los subsectores de Ciencias Naturales y
Estudios Sociales. Optativamente, tanto para el establecimiento como para el
alumno, se agrega el dmbito de Formacién en Oficios.

En la Educacién Media, a través del Decreto Exento de Educacion N2 1000/09, se
definié una estructura temporal distinta, segun la modalidad educativa.

En la Educacién Media Humanistico-Cientifica se establecen dos niveles:
El primero, equivalente al 1° y 2° afio de Educaciéon Media regular,
El segundo, a 3° y 4° afio de Educacidon Media regular.

La Educaciéon Media Técnico-Profesional se organiza en tres niveles:

El primero aborda los aprendizajes equivalentes a la Formacion General de 1° y 2°
afio de Educacién Media regular y da inicio a la Formacion Diferenciada Técnico-
Profesional;

El segundo nivel incluye los aprendizajes equivalentes a la Formacién General de 3er
ano de Educacidn Media regular y continlda la Formacién Diferenciada Técnico-
Profesional, y

El tercer nivel aborda los aprendizajes equivalentes a la Formacidn General de 4° aifo
de Educacién Media regular y completa la Formacién Diferenciada Técnico-
Profesional.
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2.4. EL PEI Y SU VINCULACION CON EL PADEM

Uno de los documentos relevantes es el Plan Anual de Desarrollo de la Educacion
Municipal 2016 (PADEM). El cual establece las politicas comunales en materia educativa y
los principales objetivos a alcanzar. Segln este documento es muy importante establecer
los lineamientos o condiciones para la Calidad de la Educacion Publica Escolar, los cuales
prioritariamente son:

1. Potenciar el sistema educativo en la ensefianza media, especialmente en el
area Técnico Profesional, ya que este nivel educativo representa objetivamente
el grado de preparacion para la vida y/o prosecucién de estudios que otorga la
educacion comunal a sus educandos.

2. Considerar alianzas estratégicas con organismos gubernamentales,
Universidades, ONG, Entes Privados como industrias y Fuentes laborales de la
Comuna y Regidn, que promuevan acciones en beneficio de la formacion
integral de los educandos del sistema educativo comunal.

3. Considerar que la motivaciéon, el compromiso y la participacion de los Padres y
Apoderados en el proceso educativo, es fundamental para ayudar a conseguir
mejores aprendizajes y resultados académicos de los alumnos.

4. Considerar para la contratacion del personal de educacion, perfiles
establecidos a nivel comunal y a nivel de establecimiento educacional, los que
otorguen la seguridad de idoneidad profesional acorde con los requerimientos
de cada cargo.

5. Considerar la promocién de un sentido ético social en todas las actividades
propuestas a la comunidad educativa que manifieste valores tales como:
Responsabilidad, Perseverancia, Confianza, Respeto y Tolerancia.

6. Considerar la educacion de Adultos como un elemento primordial para mejorar
las condiciones de vida de los habitantes de la comuna, su participacién en la
vida ciudadana y participacion comprometida en la educacién de sus hijos e
hijas.

El PADEM, ademés sefiala como OBJETIVOS ESTRATEGICOS relevantes para el

Liceo Francisco Antonio Encina los siguientes:

1. Mejorar la Gestion Escolar y el Liderazgo Institucional del establecimiento, lo cual
implica mantener equipos directivos capacitados para desarrollar estrategias
institucionales dirigidas al mejoramiento continuo y una optimizacién del trabajo en
equipo.

2. Mejorar las Practicas Pedagogicas promoviendo la utilizacion de los medios
tecnolégicos para lograr una ensefianza efectiva en el aula y de esta forma una educacién
de calidad.
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3. Mejorar los indicadores estadisticos y promover la responsabilizacion de los
resultados por parte de todos los estamentos.

4. Promover la participacion efectiva de Padres y Apoderados del establecimiento para
que se incorporen como actores relevantes para lograr el mejoramiento de él.

5. Mantener y Optimizar el Programa de Integracion Escolar ampliando su Cobertura de
acuerdo a las necesidades del establecimiento..

6. Promover y desarrollar en la comunidad educativa los valores establecidos en el PEl y
en el PADEM para una sana convivencia.

7. Mejorar permanentemente los escenarios educativos del Colegio
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2.5. HISTORIA DEL LICEO

El liceo Francisco Antonio Encina Armanet de la comuna de Las Cabras, Sexta
Regidn, es el Unico establecimiento de Educacidn Media de dependencia municipal en esa
zona geografica. Sus origenes datan del afio 1964, cumpliendo, en el 2014, 50 afios de
vida al servicio de la educacién publica municipalizada de la Sexta Regidn.

El establecimiento ingreso el afio 2004 a la Jornada Escolar Completa, utilizando
las actuales dependencias.

Nuestro establecimiento ofrece una formacién Cientifico Humanista y como una
forma de preparar inicialmente para una vida laboral, incorporando el dominio de diversas
competencias, articuladas, tanto con los objetivos transversales como con los objetivos y
contenidos de la educacién general de la educacidon media, el liceo, a partir del afno 2007
incorpora la modalidad Técnico Profesional, ofreciendo las especialidades: Técnico
Asistente en Administracion y Técnico Asistente en Parvulos. Luego, en al ailo 2011, se
incorpora una nueva especialidad: Técnico Asistente en Geologia.

Desde el afio 2015, el liceo pretende ofrece una nueva especialidad: “Servicios de
Turismo”, con el fin de satisfacer las necesidades de desarrollo de nuestros estudiantes y
de acuerdo a las caracteristicas de la comuna de Las Cabras. En esta comuna, posee una
marcada incidencia el Lago Rapel y las zonas rurales, declaradas Zonas de Interés Turistico
(zOoIT).

Ubicado a escasas cuadras del centro de la ciudad, el liceo ofrece una alternativa
académica a los y las jévenes de toda nuestra comuna, de 12 a 42 medio. Ademas, en el
afio 2013 se ha restablecido la Jornada de Educacion de Adultos, distribuidos en
ensefianza basica y media. Con esta modalidad, el liceo brinda la oportunidad de terminar
sus estudios a quienes por distintos motivos debieron ver suspendida esta tarea.

El Proyecto Educativo Institucional (PEl), como principio ordenador de las unidades
educativas, viene a plasmar el marco tedrico bajo el cual nacen los objetivos estratégicos
pedagdgicos. En este documento se presentan la “vision” del establecimiento, nuestra
mirada a futuro y la “misién”, entendida como la expresion del caracter, identidad y razén
de existir de esta institucion. También se presenta un diagndstico del establecimiento a
partir del cual se elabora el plan estratégico para cada drea de la gestion.
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3. DEFINICIONES ESTRATEGICAS

1.1.1.1.2 3.1. FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

Los principios basicos que orientan la labor pedagdgica en nuestra Institucién son:

v La formacién de personas capaces de resolver los conflictos presentados en la
convivencia mediante el reconocimiento de la diferencia y la aplicacion de valores
como responsabilidad, respeto, la honestidad .y perseverancia.

v' Formacién pedagdgica técnico profesional con un alto nivel de calidad.

v La formacidn de personas reflexivas, criticas y propositivas frente al conocimiento
y a la realidad que lo circunda.

v’ La reafirmacién del sentido de pertenencia en blisqueda de la identidad cultural
del municipio.

v’ La orientacién del comportamiento hacia la autodisciplina.

v' La formacidon técnica profesional mediante la aplicacion de metodologias y
tecnologias actualizadas.

v La formacién auténoma e integral del estudiante priorizando en la labor educativa,
los procesos por sobre los resultados.
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3.2. VALORES INSTITUCIONALES

RESPONSABILIDAD

Compromiso de toda la comunidad por cumplir metas y objetivos encomendados o
asumidos como institucién.

RESPETO

Apreciar a todas las personas y al medioambiente, como sujetos de derechos y
deberes.

HONESTIDAD

Personas de buen actuar, que resuelven pacificamente sus conflictos, sinceros y
con claros valores morales.

PERSEVERANCIA

Ser constantes y resilientes con el compromiso de cumplir metas personales e
institucionales.

VIDA SALUDABLE

Personas que promuevan una vida saludable por medio de la participacion activa
en diversos talleres deportivos dentro y fuera de la jornada escolar.-

El Liceo Francisco Antonio Encina Armanet entrega a los estudiantes una formacion
basada en los fundamentos, sellos institucionales y valores descritos.-

3.3. VISION: Institucién inclusiva que promueve en los jévenes y adultos valores, y
sustentabilidad ambiental para que se incorporen a la sociedad con una clara formacion
integral a partir del desarrollo de todas sus competencias.

3.4. MISION: Liceo HCy TP comprometido con una educacién de Calidad e inclusiva, que
promueve igualdad de oportunidades, participacidn, desarrollo de valores como respeto
social y ambiental, responsabilidad, perseverancia y honestidad con una estructura de la
ensefianza basada en el logro de competencias humanistas y profesionales que le
permitan enfrentar la continuidad de estudios superiores y los desafios laborales con un
alto nivel de desempefio.
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3.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS (Verificar en ANEXOS Planilla de Monitoreo de ellos).

v

Implementar el modelo pedagdgico basado en competencias, para asegurar
aprendizajes profesionales efectivos, dando respuesta a los requerimientos del
mundo laboral.

Entregar oportunidades de desarrollo a todos los estudiantes a través de variadas
especialidades acorde a las necesidades locales, regionales y nacionales para asi
contribuir al logro de un cambio socioecondmico.

Mejorar el rendimiento escolar para generar mayores oportunidades en nuestros
estudiantes y alcanzar metas académicas e institucionales.

Generar los espacios y los medios para que el profesor realice todas las
actividades, plataformas, reuniones atingentes a su labor profesional,
(preparacion de clases, revision de pruebas, planificaciones, reuniones, etc.)

Mejorar los canales de Comunicacién para permitir una mayor participacion y
aumentar los niveles de compromiso de toda la Comunidad Educativa con el
establecimiento.

Establecer protocolos institucionales que permitan a cada integrante de la
comunidad educativa conocer sus deberes, derechos, roles y funciones, en un
clima de sana convivencia, propicios para el logro de objetivos y metas.

Estimular la participacién, colaboracién permanente y sistematica de los padres
en las actividades institucionales, para apoyar el proceso educativo de sus hijos.
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3.6. METAS INSTITUCIONALES

v" Incrementar en un 25%, en el término de 4 afios, el nimero de estudiantes de la
Institucion.

v" Vincular a nuestro estudiante con el sector productivo pertinente a su
especialidad.

v Adecuar y dotar las salas como aulas especializadas con los recursos necesarios
segln su especialidad.

v Hacer de la ciencia y la tecnologia, medios para mejorar la calidad de vida de la
comunidad educativa de nuestra Institucion.

v Construir una cultura para la paz, la democracia y la participacion que
contrarreste los altos indices de violencia de nuestra sociedad.

v’ Fortalecer la concepcién y funcionamiento de los ambientes de conocimiento
como estrategia de desarrollo integral.

v Ofrecer una educacién de calidad a través de la reestructuracion de los procesos
educativos.

v’ Fortalecer el enfoque pedagdgico del aprendizaje significativo, para que tengan
verdadero sentido los conocimientos que adquiere el estudiante.

3.7. SELLOS INSTITUCIONALES
v 1.-Liceo Cientifico Humanista y Técnico Profesional de Calidad.

v 2.- Liceo que fomenta el emprendimiento y la prosecucion de estudios
superiores. Con Sodlida formacion valdrica y desarrolla el Modelo pedagdgico
basado en las competencias HC, TP.-

v" 3.- Promocidn de la sustentabilidad ambiental en el desarrollo de sus actividades.-
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4. PROPUESTA CURRICULAR Y PEDAGOGICA

En la propuesta curricular y pedagégica debemos conocer en primer lugar los
instrumentos curriculares que son los siguientes:

4.1. LAS BASES CURRICULARES

Las Bases Curriculares de la Formacion Diferenciada Técnico Profesional de la
Educacidon Media aprobada por Decreto N° 452 del aifio 2013, estdn constituidas por 15
sectores econdmicos, 34 especialidades y 17 menciones definen para cada especialidad un
contexto laboral y un conjunto de Objetivos de Aprendizaje (OA) a lograr por las y los
estudiantes al término de los dos afios de formacion. Estos objetivos configuran el perfil
de egreso, que expresa lo minimo y fundamental que deben aprender todas y todos
durante este periodo. Los OA se agrupan en dos categorias: la primera alude a las
competencias técnicas propias de la especialidad, y de la mencién cuando corresponda y
la segunda se refiere a los Objetivos de Aprendizaje Genéricos (OAG) de la formacion
técnico profesional, los que son comunes a todas las especialidades. Algunos de estos
trascienden el mundo laboral, pues apuntan a la formacién integral de las y los
estudiantes.

4.2. EL PLAN DE ESTUDIO
4.2.1.- OBJETIVOS DE LA EDUCACION MEDIA TECNICA PROFESIONAL
v' Asegurar un desarrollo integral del alumno, incluso en los afios diferenciados,
cumpliendo con la LGE. Esta define Objetivos Generales para la totalidad de la EM,
en el “ambito personal y social” y en el “ambito del conocimiento y de la cultura”.

v Entregar las competencias para el trabajo que definen a la EMTP.

v' Mayor equidad: mejorando las posibilidades de acceso y permanencia en la
educacién superior para los alumnos que decidan continuar sus estudios.

v' Dar espacio real para el desarrollo de competencias genéricas y habilidades
blandas valoradas en el mundo laboral.

v’ Favorecer y estimular la formacién en lugares de trabajo.
v’ Flexibilizar y permitir soluciones “a la medida” de cada establecimiento.

v" Cumplir con 15 % de libre disposicién que exige LGE.
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4.2.2.- PRINCIPALES CAMBIOS DE LA LGE PARA LA EMTP.

v' Se mantiene concepto de Formacién General con cuatro asignaturas que se
estiman relevantes para una formacién integral, para construir un cultura e
identidad comun y a la vez favorecer empleabilidad: Lenguaje, Matematicas,
Historia e Inglés

v' Se considera que restricciones de tiempo impiden cumplir con este objetivo ni
aseguran el aprendizaje continuo en el trabajo ni el ingreso y la permanencia en la
educacion superior. Baja cobertura curricular en relacién a la modalidad cientifico
humanista. Fuente: Mineduc (2012).

v' Se considera abrir la posibilidad de impartir otras asignaturas como educacion
fisica, musica, ciencias, para el logro de una educaciéon mas integral.

v Se considera proveer habilidades y conocimientos indispensables para la vida en el
trabajo, transferibles a cualquier sector productivo (cuatro médulos transversales).

4.2.3.- FORMACION EN LUGARES DE TRABAJO

v Relacion liceo-empresa es beneficiosa para los estudiantes.

v’ Parte constitutiva del proceso formativo:

o

0O O O O O

Formacion de habitos,

Conocimiento directo de la cultura del trabajo

Oportunidad de conocer practicas y equipamientos actualizados
Permite adaptarse a los ritmos reales de las empresas

Establecer lazos y redes que facilitan la busqueda del primer trabajo
Integrar conocimientos tedricos y practicos, duros y blandos.

v’ Para el establecimiento también es beneficioso porque permite ajustar los
programas de estudio a la realidad local y mantenerse actualizado.

4.2.4.- IMPLEMENTACION DEL CURRICULUM

v’ Las nuevas bases se han implementado progresivamente desde el afio 2014, el cual
fue optativo, flexible o voluntario (una vez aprobados los programas).

v' A contar del 2015 entran en vigencia todos los perfiles nuevos.
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Se ha trabajado durante este afio en la comunicacién y promocion de estas nuevas
bases, con las regiones y los liceos.

Se desarrollara capacitacién en cada una de las nuevas especialidades y nuevas
menciones para tener un cuerpo docente preparado para los nuevos desafios.

El Plan de Estudio de la Formaciéon Diferenciada Técnico Profesional, establece la
carga horaria en horas pedagdgicas semanales y anuales de la Formacidon General,
el tiempo minimo de la Formacién Diferenciada y el tiempo de Libre Disposicion.

Los planes de estudios contemplan cuatro afios lectivos y tres areas de asignaturas.
(Decreto de Educacion Nro. 130/88). Segun la LOCE, existe relativa libertad para su
formulacidn en los establecimientos.

Las areas de asignaturas del plan son las siguientes:

a) Area de Asignaturas Basicas: Debe incluir a lo menos, las materias de Lenguaje,
Matemadtica, Historia y Geografia de Chile. El Decreto Exento de Educacion N2
300/81, sobre planes y programas, es de caracter flexible, por lo cual los
establecimientos de Ensefianza Media Técnico-Profesional pueden hacer los
ajustes que mas convengan a la naturaleza de las especialidades que imparten.

b) Area de Asignaturas Profesionales: Incluye asignaturas que se relacionan con
los puestos de trabajo existente y potenciales en las empresas y con el perfil
profesional de las especialidades. Esta area contempla asignaturas de laboratorio y
practica de la especialidad, las cuales se apoyan en conocimientos de las ciencias
basicas y otras disciplinas como Relaciones humanas, Administracion, Legislacion
social y tributaria, Comercializacién, Prevencidon de riesgos de accidentes,
Supervisidn de procesos productivos, etc.

c) Area de Asignaturas Complementarias o Libre Disposicién: Aqui se incluyen
contenidos socio-culturales con el fin de estimular la conservacién del medio
ambiente, la apreciacién de los valores del desarrollo fisico, artistico y otras que
requieran los estudiantes y la comunidad. El plan de estudios contempla entre 40 y
42 horas semanales incluidas las tres areas de asignaturas. El area de asignaturas
profesionales debe contemplar un total de 2.220 horas de clases de 45 minutos,
para el periodo de cuatro afios de estudio. Dicho plan considera salidas terminales
intermedias, para aquellos alumnos que por motivos de fuerza mayor deben
abandonar los estudios.
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d) La_Gestacion del Plan de Estudios: Existe orientacién metodoldgica para
desarrollar un Modelo de Analisis Curricular que permite, formular perfiles
profesionales, malla curricular, planes y programas de estudio, y asegurar una
adecuada calidad en la formacién de los alumnos. (Resolucion Exenta de Educacién
N2 1.850/83). Los establecimientos de educacion media técnico-profesional
procuran disponer de informacién sobre las caracteristicas del entorno social del
establecimiento, sobre los intereses y necesidades de los alumnos y apoderados y
sobre el sector laboral relacionado con las especialidades que estos liceos técnico-
profesional imparten. Mediante encuestas y entrevistas se recopilan datos que
ayuden al disefio de los programas de las asignaturas profesionales, tomando en
cuenta las practicas actualizadas de las empresas productivas de bienes y servicios.
Por otra parte se desea provocar un encuentro entre los profesores de
especialidad y la realidad del funcionamiento de las empresas; al mismo tiempo,
establecer el grado de actualizacién de conocimientos en que se encuentran los
docentes y la necesidad de implementar actividades de perfeccionamiento. Se
busca también conocer las posibilidades laborales que pudiesen ofrecer a mediano
plazo las empresas encuestadas, con el objeto de respaldar la decisidon de abrir
especialidades nuevas en el sector de la economia que presenta ventajas
comparativas para la formacion y posterior empleo de los alumnos. La informacién
obtenida permite, ademas modernizar las especialidades tradicionales, prever la
incorporacion de nuevas tecnologias, y realizar transferencias de tecnologia desde
las empresas a los establecimientos. Gran parte de la informacién, luego de ser
procesada es integrada a los contenidos y actividades de ensefianza y aprendizaje,
a partir del plan y programas de estudios.

4.3. LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

Los Programas de Estudio para las especialidades y, en los casos que corresponda,
sus menciones, tienen una organizacién curricular con estructura modular y se
basan en un enfoque de competencias laborales que desarrolla los Objetivos de
Aprendizaje explicitados en las Bases Curriculares, para cada especialidad y
mencion. Cada programa modular explicita el o los OA de la especialidad y los
genéricos, a los cuales se asocian los aprendizajes esperados y criterios de
evaluacion, ejemplos de actividades de aprendizaje, de actividades de evaluacion y
sugerencias bibliograficas, que orientan la labor pedagdgica.
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4.4, METODOLOGIA DE ENSENANZA
EL MODELO EDUCATIVO POR COMPETENCIAS

El modelo educativo por Competencias que utiliza nuestro establecimiento
persigue una convergencia entre los campos social, afectivo, las habilidades
cognoscitivas, psicoldgicas, sensoriales y motoras del individuo, lo que significa
que el aprendizaje debe potenciar una integracion de las disciplinas del
conocimiento, las habilidades genéricas y la comunicacién de ideas, por lo que el
educando no solo debe saber manejar sus saberes (conocimientos), sino que
también debe tener bajo su control sus interacciones sociales, sus emociones y
sentimientos, asi como sus actividades y, ademas, debe ser capaz de reconocer,
interpretar y aceptar las emociones y sentimientos de los demas.

El modelo educativo basado en Competencias, plantea en nuestro liceo el reto de lograr
estimular la creatividad, la innovacién, la potencialidad que tiene el ser humano para ir
mas alla de lo que la cotidianeidad demanda, crear su propio futuro; lograr sobrevivir, ser
capaz de adaptarse a las condiciones que se perfilan para el planeta e incluso poder
desarrollarse de una mejor manera, como producto de un trabajo que integre la
comunicacion, explicite las metodologias de trabajo, considere los contenidos (dominios
de conocimiento) como instrumentos o herramientas para el desarrollo de la personalidad
del sujeto; de manera que todos estos aspectos incidan en la significatividad y
funcionalidad de los aprendizajes, tomando en cuenta el perfil del alumnado, para el
desarrollo progresivo del curriculo en los distintos programas educativos, donde los
criterios de evaluacidn han de informar sobre los tipos y grados de aprendizaje alcanzados
y permitir analizar el por qué y para qué son necesarios y Utiles los contenidos de trabajo
que se presenten.

El desarrollo de las Competencias es sélo posible en tanto los docentes conozcan y
desarrollen los estilos de aprendizaje de sus alumnos, lo cual demanda de éstos el que
ayuden a los estudiantes a resolver problemas reales, a distinguir lo superficial de lo
significativo, a que se conozca mas a si mismo, asi como sus capacidades, cualidades y
limitaciones, por lo tanto, cuando se trata del aprendizaje académico, el proceso del
aprendizaje debe ser consciente.

A partir de sus conocimientos y experiencias previas, el estudiante interpreta, selecciona,
organiza y relaciona los nuevos conocimientos y los integra a su estructura mental. La
incorporacion de nuevos conocimientos y el desarrollo de nuevas competencias requieren
la participacion activa del sujeto.
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Autoridades y docentes del establecimiento sostenemos que:

“El aprendizaje es un proceso personal, nadie aprende por otro; es una actividad propia
que se integra a la vida del sujeto en un proceso ciclico y dinamico.”

En consecuencia para que el aprendizaje sea significativo es indispensable que sea:

e Relevante: Es decir, que los conocimientos adquiridos puedan efectivamente utilizarse
cuando las circunstancias en las que se encuentre el sujeto lo exijan.

e Activo: Esto significa que el que aprende debe realizar una serie de actividades para
comprender y asimilar los conocimientos e integrarlos de una manera organizada en su
estructura mental.

eConstructivo: Es decir, que las actividades de aprendizaje estén orientadas a la
elaboracién de significados para el propio sujeto. Para ello, es necesario que la persona
relacione los nuevos conocimientos con sus conocimientos y experiencias previas, y que
esté motivada para hacerlo porque considera que los nuevos aprendizajes son relevantes
y utiles.

eParticipativo: Generalmente se aprende en el contacto con otros, en una situacién social.

Como Unidad Educativa creemos que el conocimiento es parte y producto de la actividad,
el contexto y la cultura en que se desarrolla y utiliza. Esto implica que los estudiantes
aprenden en el contexto pertinente y que, para ello, la ensefianza debe centrarse en
practicas educativas en donde el estudiante se involucre en el mismo tipo de actividades
(o lo mas parecidas posible) que enfrentan los expertos en diferentes campos del
conocimiento, para lograr aprendizajes mas significativos, es decir, con sentido y
aplicabilidad, generando en los estudiantes la capacidad de transferir lo que aprenden, las
capacidades reflexivas y criticas, y el pensamiento de alto nivel.

Para que los estudiantes desarrollen las competencias genéricas y especificas propias de
cada asignatura o Mddulo, es necesario que aprendan un conjunto de conocimientos,
habilidades y actitudes que estan distribuidos en los contenidos de las diferentes materias
gue conforman el curriculum. A partir de lo sefialado anteriormente consideramos que:

“Es tarea del profesor diseiiar estrategias que conduzcan a un aprendizaje profundo y no
superficial. Para ello, es necesario orientar a los alumnos por medio de la realizacion de
actividades y tareas en las que se favorezca la comprension a través de la atencion, la
organizacion y la elaboracién de nueva informacion.”
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Por lo tanto, en nuestro liceo se desarrollan las siguientes fases de trabajo pedagdgico:

Aprendizaje de Conocimientos, Desarrollo de Habilidades o Contenidos Procedimentales
y el Aprendizaje de Actitudes y Valores: aprender a ser y a convivir.

A. APRENDIZAJE DE CONOCIMIENTOS
La dimensidn del conocimiento, es el saber qué y abarca dos tipos de conocimiento: el
factual y el de conceptos.
1. El conocimiento factual: Se refiere a los elementos disciplinares basicos que los
estudiantes deben adquirir, generalmente datos o hechos. Por ejemplo, el
conocimiento de terminologias o vocabulario técnico.

2. El conocimiento de conceptos: Implica las interrelaciones de los elementos basicos
en una estructura mayor; esto implica un mayor grado de abstraccidn, por
ejemplo, cuando los estudiantes tienen que aprender generalizaciones, principios,
teorias, modelos o estructuras. El conocimiento conceptual es mas complejo que el
factual y sélo puede aprenderse abstrayendo su significado esencial o
identificando las caracteristicas definitorias y las reglas que lo componen.

Este aprendizaje requiere la comprensién y la asimilacion del significado de la
informacién, es decir, se comprende lo que se estd aprendiendo y se relaciona con los
conocimientos previos que posee el alumno.
Para aprender nuevos conocimientos, es necesario relacionarlos con los anteriores,
procura que tus estudiantes establezcan el mayor numero de relaciones entre los
conceptos que estan aprendiendo.

B. DESARROLLO DE HABILIDADES O CONTENIDOS PROCEDIMENTALES
Los contenidos procedimentales se refieren al como, al saber hacer, y consisten en
técnicas y métodos, que pueden ser simples y repetitivos o tan complejos cdmo utilizar el
método cientifico o elegir el método de investigacion apropiado para resolver una
pregunta o problema de investigacién. Se trata de un saber practico que se basa en la
realizacion de acciones ordenadas, dirigidas hacia una meta.

Desarrollar una habilidad implica:
1. Conciencia de los pasos que conforman la definicion operacional del proceso.

2. Aplicacion y transferencia del proceso a variedad de situaciones y contextos.

3. Evaluacion y mejora continua del procedimiento.
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Las habilidades se desarrollan mejor practicandolas en un contexto, es decir, en una
situacion en la que el que el desarrollo de la habilidad esta en intima relacién con la acciéon
gue se debe realizar en la situacion. Asi, las habilidades se desarrollan al responder a las
nuevas situaciones que un contexto dado solicita.

La Unica manera de desarrollar una habilidad, ya sea mental o de otro tipo, es
ejercitandola.

C. EL APRENDIZAJE DE ACTITUDES Y VALORES: APRENDER A SER Y A
CONVIVIR.

Existen diferentes explicaciones acerca de cdmo se aprenden los valores y las actitudes.
Desde pequenos los nifios aprenden lo que es valioso en el contexto familiar y cultural en
el que viven y asi van internalizando un conjunto de valores. Al crecer y madurar, se
cuestionan los valores adquiridos para redefinir sus propios valores ya asumidos de
manera consciente y libre. Nuestros estudiantes estdn en una etapa de sus vidas, durante
la cual crecen en su desarrollo moral. Se espera que los alumnos vayan ampliando su
perspectiva hacia “una conciencia del género humano” y se preocupen no sdlo por lo que
pasa en su entorno cercano o en su pais, sino por aquellos problemas que conciernen a la
humanidad.

En su proceso de apropiacion del conocimiento y comprensiéon del entorno, cada dia iran
teniendo mas claro lo que son y lo que quieren ser, fortaleciendo su identidad, para tener
un proyecto de vida con sentido, es decir, irdn creciendo en su autonomia personal y
moral.

Con Base en su teoria de la construccién de la personalidad moral, Puig Rovira (1996)
propone un conjunto de actividades didacticas encaminadas a fortalecer las siguientes
competencias o elementos que contribuyen al desarrollo de la personalidad moral:

e Autoconocimiento y autoestima.

e Conocimiento y valoracién de los demas.

e Capacidades para el didlogo.

e Comprension critica y razonamiento moral.
e Autorregulacion y autonomia.

El clima del aula y las relaciones que establece el profesor con los estudiantes y ellos entre
si, basadas en el respeto, la apertura y el didlogo, son muy importantes. El cumplimiento
responsable de sus tareas por parte del profesor y el establecimiento de normas claras,
consistentes y congruentes, ayudara a la autorregulacion y la autonomia de los
estudiantes. Esto implica establecer limites y consecuencias de la transgresién de esos
limites, como por ejemplo establecer normas y sanciones que controlen el impulso de los
estudiantes a utilizar el celular o la computadora o a salir constantemente de la clase.
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Promover que los estudiantes se hagan responsables de sus actos y que ejerciten las
capacidades para intercambiar opiniones y razonar sobre los puntos de vista propios y los
de los demas con animo de entendimiento, son capacidades fundamentales para
desarrollar la comprensidn critica y el juicio moral sobre situaciones problematicas desde
el punto de vista ético.

Es tarea del profesor propiciar el clima y ambiente adecuados para el desarrollo del
alumno en todas sus dimensiones; los valores que se viven en el ambiente escolar seran
elementos que influyan en la formacién de actitudes. Por otra parte, cuando sea
pertinente, el profesor ayudara a desarrollar las diferentes competencias relacionadas con
la formacién de la personalidad moral mediante el uso de diferentes métodos que se
presentaran mas adelante.

Por otra parte, es conveniente que los alumnos vivan experiencias en los que se presenten
dilemas socio-morales y conflictos de valor, tanto en el aula como en las practicas
profesionales y en el servicio social y que, a partir de éstas, reflexionen sobre la utilidad de
sus conocimientos para la sociedad y se pregunten sobre el sentido de su vida personal y
profesional a la luz de la dignidad de la persona, la justicia, el respeto, la solidaridad y la
responsabilidad.

El papel del docente en el enfoque de competencias es el de elegir un conjunto de
estrategias dirigidas a que los estudiantes, mediante su propia actividad, logren los
objetivos educativos (conocimientos, habilidades y actitudes) requeridos para el
desarrollo de las competencias que se encuentran en el perfil de egreso de su
especialidad.

El profesor planea y conduce actividades que encaucen al alumno hacia un aprendizaje
profundo, genera un ambiente propicio para el aprendizaje, orienta a los estudiantes y
evalla el logro de los objetivos propuestos y la pertinencia de los medios utilizados, en un
proceso de continua reflexién y accion.

El papel del estudiante, como protagonista principal de su proceso de aprendizaje, se
basa en los siguientes principios:

*El estudiante es responsable de su proceso de aprendizaje.

*E| estudiante aprende mediante su propia actividad con la orientacién del profesor, en
interaccion con sus compafieros y utilizando los materiales de estudio.

eLas actividades mediante las que el estudiante aprende son, por ejemplo, resolver

problemas, buscar y analizar informacidn, argumentar posturas, investigar, resolver casos,
hacer précticas de laboratorio, disefar y llevar a cabo proyectos.
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Se espera que a lo largo de la vida escolar y Profesional los estudiantes sean cada vez mas
auténomos en su aprendizaje. Los primeros afios medios necesitan mayor guia y
orientacién, y poco a poco adquirieren las herramientas y actitudes que les permiten
aprender en forma mas independiente.

En las distintas asignaturas del plan de estudios, los alumnos/as van desarrollando las
competencias genéricas propias de todos los estudiantes y las especificas, referidas a cada
especialidad.
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5. PERFILES INSTITUCIONALES

5.1. PERFIL DE COMPETENCIAS DOCENTES DIRECTIVOS

v' Los equipos docentes directivos de los establecimientos educacionales tienen
derecho a conducir la realizacion del proyecto educativo del establecimiento que
dirigen.

v' Son deberes de los equipos docentes directivos liderar los establecimientos a su
cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y propender a elevar la calidad de
éstos;

v desarrollarse profesionalmente;

v promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento
de sus metas educativas, y

v' cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.

v Para el mejor cumplimiento de estos objetivos los miembros de estos equipos de
los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del Estado deberdn
realizar supervisién pedagodgica en el aula.

v Los derechos y deberes anteriores se ejerceran en el marco de la ley y en virtud de
las funciones y responsabilidades delegadas por el sostenedor, segliin corresponda.

v’ Los sostenedores de establecimientos educacionales tendran derecho a establecer
y ejercer un proyecto educativo, con la participaciéon de la comunidad educativa y
de acuerdo a la autonomia que le garantice esta ley.

v' También tendrdn derecho a establecer planes y programas propios en
conformidad a la ley, y a solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado
de conformidad a la legislacién vigente.

5. 2.- PERFIL DEL DIRECTOR

El Director del Liceo es el Docente Directivo, Jefe del establecimiento, responsable
de la organizacion y funcionamiento de éste. Para ello debe cumplir funciones de caracter
general, técnicas y administrativas. Para el cumplimiento de su labor debe contar con la
asesoria de Inspector General, el Jefe Técnico, y el Consejo de Profesores.

5.2.1.- OBJETIVO DEL CARGO

Liderar el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional, generando redes vy
vinculos con el entorno (del sector productivo, educacién basica y superior, ONG’S,
Municipios, organismos estatales u otros), conduciendo y liderando los procesos
pedagdgicos, considerando las necesidades de la comunidad educativa, los objetivos y las
metas establecidas; gestionando procesos de innovacion y emprendimiento;
acompafiando y supervisando a docentes, profesionales y colaboradores, promoviendo la
mejora continua de la educacién TP; fomentando la insercién laboral o la continuidad de
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estudios de nivel superior para los estudiantes, con la finalidad de velar por la calidad de la
educacion técnico profesional.
5.2.2.- FORMACION PARA INGRESO AL CARGO

Titulo profesional de profesor, con Grado Académico o Post-titulo en: disefio
curricular, evaluacién y gestion pedagdgica, Administracion y Gestién Educacional.

Otros requisitos de formacion:
» Deseable experiencia en los ambitos de las especialidades del
establecimiento y otros definidos por el establecimiento.
5.2.2.1. COMPETENCIAS DESEABLES QUE DEBE TENER EL DIRECTOR
a) COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECIFICAS:
» Dirigir procesos técnicos y pedagdgicos.
b) COMPETENCIAS FUNCIONALES GENERICAS DEL AMBITO DE EDUCACION:

» Capacidad para Coordinar plan de esfuerzo y apoyo pedagdgico.

» Capacidad para Garantizar calidad del proceso educativo técnico
profesional.

» Capacidad para Gestionar proyectos de innovacién en educacién TP.

» Capacidad para Gestionar espacios y recursos de aprendizaje.
c) COMPETENCIAS FUNCIONALES GENERICAS DE GESTION:

» Capacidad para Gestionar recursos humanos.
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d) COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Capacidad para desarrollar un Liderazgo para el Aprendizaje.

Habilidad para guiar a su equipo de trabajo para el logro de la misién y
metas institucionales, abordando los cambios y contingencias que enfrenta
el establecimiento, influyendo y movilizando a los docentes para el
cumplimiento de los objetivos educativos y estratégicos, promoviendo el
logro de resultados académicos de los estudiantes y el desarrollo de la
institucion.

Gestion Responsable: Asume la responsabilidad de sus acciones, logros,
productos, decisiones y politicas que implementa, siendo capaz de
argumentar, responder consultas, evaluar riesgos y medir consecuencias
de las acciones implementadas en su gestion, favoreciendo Ia
sustentabilidad, mantenciéon y desarrollo eficiente del establecimiento,
rindiendo cuentas a la comunidad educativa.

Orientacion a la Calidad Educativa: Es un educador y formador de
estudiantes, orientado al fomento de practicas, habitos y valores en los
alumnos, generando confianza y credibilidad en la comunidad educativa
por su compromiso con la calidad y equidad de la educacioén.

Sensibilidad Social e Interpersonal

Flexibilidad e Innovacion.

e) CONOCIMIENTOS CLAVES DEL CARGO:

Lineamientos y orientaciones del Ministerio de Educacién sobre direccién y
gestion pedagégica.

Normativas de la Superintendencia de Educacion.
Normativas de la Agencia de Calidad de la Educacién.

Bases curriculares, planes, programas y trayectorias de aprendizajes,
formativas y laborales.
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Planificacidn curricular y evaluacion de aprendizajes.
Disefio curricular. Planificacidn y gestion de horarios de clases.
Informatica basica. Gestidn de proyectos.

Gestion del desarrollo profesional.

f) DOMINIO DE HERRAMIENTAS, EQUIPOS Y MATERIALES:

>

>

Instrumentos de planificacion y de control de procesos.

Sistemas de evaluacion de desempeiio, de evaluacidon docente y de gestién
escolar.

Software y sistemas de educacién.
Procesadores de texto y calculo.
Sistemas de agenda y planificacién de horarios.

Procesadores de texto, planillas de calculo, disefio de presentaciones,
herramientas de Internet y correo electrénico.

Recursos didacticos.
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5.2.3.- FUNCIONES GENERALES DEL DIRECTOR

v

Planificar, organizar, orientar, coordinar, conducir, controlar, supervisar y evaluar
las actividades de los distintos estamentos del establecimiento con el fin de lograr
los objetivos sefalados anteriormente.

Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones especificas del
personal, estimulando a todos a participar en la administraciéon del programa
educativo, por lo cual debe facilita el desarrollo de labores y escuchar opiniones y
sugerencias.

Convocar y presidir los Consejos del EGE, del Consejo Escolar, Consejo de
Profesores, reuniones técnicas y reuniones que se constituyan en apoyo de la labor
pedagégica, cumpliendo y haciendo cumplir los acuerdos que se tomen.

Controlar y fijar normas y criterios para la distribucion horaria del personal
Directivo, Docente y de servicios menores; y la asignacion de funciones que debe
realizar cada uno de acuerdo con el presente reglamento.

Estimular y facilitar el perfeccionamiento y la capacitacién del personal, siempre
gue no entorpezca la marcha normal del establecimiento.

Atender en casos calificados, las situaciones y problemas de alumnos, apoderados,
personal del colegio y otros, previa constatacién de la accién ejercida por las
instancias anteriores.

Registrar oportunamente las actividades que se realizan en el establecimiento y
elevar a las autoridades respectivas los informes que correspondan en los plazos
establecidos.

Presentar metas institucionales anuales al sostenedor y velar por su cumplimiento.
Evaluar al personal docente y técnico en base al cumplimiento de metas
propuestas.

5.2.4.- FUNCIONES DE CARACTER PEDAGOGICA DEL DIRECTOR

v

v

Supervisar la planificacién, desarrollo y evaluacion del proceso ensefanza
aprendizaje del establecimiento.

Orientar el funcionamiento de los distintos organismos docente del
establecimiento asesorado por el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica.
Preocuparse en forma preferente de los factores que determinan el rendimiento
escolar.

Determinar las medidas disciplinarias que correspondan aplicar a los alumnos de
acuerdo al criterio pedagodgico y al presente reglamento, previo informe de los
organismos pertinentes.

Supervisar, pedagodgica, administrativa y técnicamente, aulas y otras dependencias
con el fin de apoyar y mejorar el proceso de ensefanza aprendizaje.
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5.2.5.-

v

v

FUNCIONES DE CARACTER ADMINISTRATIVO DEL DIRECTOR

Firmar y autorizar el despacho de todo documento oficial, responsabilizdindose de
su presentaciéon y contenido.

Disponer la inversién vy vigilar la administracion de los fondos asignados por el
sostenedor.

Autorizar las solicitudes de permiso con y sin goce de remuneraciones del personal
de su dependencia. Tramitar donde corresponda las licencias médicas.

Registrar las inasistencias y atrasos del personal del establecimiento.

Ordenar la instruccién de procesos administrativos internos cuando se detecte la
existencia de infracciones de parte del personal, una vez comprobado el hecho y
de acuerdo a su gravedad, solicitar las acciones al organismo correspondiente.
Dictar resoluciones internas cuando corresponda.

Informar oportunamente a la autoridad correspondiente sobre las vacantes y otras
situaciones administrativas en el establecimiento.

Delegar en el Docente Directivo o de nivel superior correspondiente la
representacion del Colegio en visitas, salidas a terreno, supervision en el aula, etc.
cuando considere necesario.

Confeccionar y remitir a la autoridad competente los resultados anuales del
Establecimiento y la documentacion correspondiente.

Dar cuenta publica de la marcha administrativa y pedagdgica del establecimiento.

5.2.6.- INDICADORES DE LOGRO DEL CARGO

v

Resultados de eficiencia del establecimiento (tasas de aprobaciéon, reprobacién,
retencion, e indices de rendimiento académico).

Resultados de pruebas de medicidn estandarizada del aprendizaje (SIMCE, PSU u
otras).

Plan de actividades de integracidn entre docentes que imparten formacién general
y diferenciada, implementado y evaluado.

Plan de refuerzo de competencias basicas y transversales implementado en las
especialidades.
Nivel alto de implementacién del curriculo (cobertura curricular).

Catastro de recursos pedagdgicos actualizado.

Auditorias y sistemas de certificacion de su area logrados.
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5.3.

Nivel alto de satisfaccion de los docentes con la organizacién del area técnica
pedagégica.

Nivel alto de implementacion de un sistema de observacidn pedagodgica y de
retroalimentacion a docentes.

Existencia de acciones de apoyo y mejoramiento de la practica docente.
Implementacién de un sistema de perfeccionamiento docente que responda a
necesidades de actualizacion de competencias pedagdgicas y especificas de la
especialidad.

Implementacidn de programas de desarrollo profesional.

Porcentaje cercano al 100% o superior a su linea base o al grupo de referencia de

estudiantes que son contratados al egreso, mas los que ingresan a la educacion
superior.-

INSPECTOR GENERAL

5.3.1. PERFIL DEL INSPECTOR GENERAL

El Inspector General del Liceo debe ser un profesional con las siguientes condiciones:

GENERALES

v’ Post titulado o post graduado en administracién educacional.

v Con experiencia como docente y profesor jefe en aula basica o media.

v Con experiencia resolucion pacifica de conflictos.

v' Con conocimientos pertinentes en legislacién actualizada, referida a
reglamentos generales de estudiantes, centros de padres, profesores,

asistentes de la educacion.

<\

Capacidad de liderazgo para trabajo en Equipo.

v Debe ser Empdtico, Disciplinado

COMUNICACION

v" Expresar las ideas en forma eficaz en situaciones individuales y grupales
(incluyendo el uso adecuado de la comunicacion no verbal); ajustar el lenguaje o la
terminologia a las caracteristicas y las necesidades del publico, entregando
eficazmente el mensaje.
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Utilizar un lenguaje cercano que promueva el didlogo.

Entregar a los alumnos las razones por las cuales es necesario cumplir las normas
disciplinarias, mads alla de imponer autoridad sin que estos comprendan el sentido
de ellas.

Adecuar el lenguaje, para lograr comunicarse de manera eficaz.

Escuchar las necesidades de los alumnos.

Retroalimentar positivamente a los alumnos, potenciando sus habilidades
personales.

CONFIANZA

v

Capacidad de ser percibidos y valorados por otros como una persona que cumple
los compromisos y responsabilidades asumidas, que genera un clima que propicia
la apertura y participacioén.

Capacidad para empatizar con los alumnos.

Tratar a los alumnos con respeto en todas las condiciones que se interactue con
ellos.

Contener emocionalmente a los alumnos que requieren de un adulto al que
valoren y consideren.

Atender a las necesidades emocionales de los alumnos, desarrollando vinculos
profesionales.

Mantener la confidencialidad de los secretos que comparten los alumnos, siempre
gue estos no generen riesgo en su integridad.

Generar un ambiente en el cual sea posible que el alumno logre poner de
manifiesto sus ideas sin temor.

Acompanar al alumno durante todo el proceso de ayuda emocional o efectiva que
este requiera.

MANEJO DE CONFLICTOS

v

<\

Tratar eficazmente las situaciones de enfrentamiento con otras personas; usar
estilos y métodos interpersonales adecuados para reducir las tensiones o
conflictos entre dos o mas individuos. e Identificar el conflicto, participantes,
implicancias y desarrollo.

Otorgar opciones para llegar a un acuerdo entre los alumnos, cuando se producen
situaciones de conflicto.

Resaltar las posiciones de los distintos actores que participan en el conflicto y
validarlas.

Identificar la razéon del conflicto y actuar sobre ellas.

Promover un didlogo respetuoso donde se consideren las opiniones del otro.
Mediar entre las diversas posturas.
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5.3.2.- FUNCIONES DEL INSPECTOR GENERAL
MANTENER LA CONVIVENCIA ESCOLAR

v" Implementar el reglamento de convivencia escolar, dentro del establecimiento
educacional.

v" Velar por el orden y disciplina, de manera permanente, en situaciones tales como; la
entrada y salida al recinto educacional, recreos, almuerzo, actos, entre otros.

v" Resguardar que el alumnado se encuentre dentro del aula en las horas que corresponden,
a la realizacion de las clases.

v" Resguardar la disciplina de los cursos en los que se encuentre ausente el profesor.

v Supervisar a los alumnos en todos los espacios del establecimiento, tales como; servicio
higiénico, espacios apartados, entre otros, segun lo establecido por la direccién del
establecimiento.

v" Interpretary aplicar las sanciones correspondientes, respecto a las faltas que comete el
alumnado, guidndose por el manual de convivencia escolar, del establecimiento
educacional.

v Derivar los casos disciplinarios que no se encuentran contemplados en el reglamento de
convivencia escolar, a la inspectoria general o a quien corresponda para que esta
administre las sanciones del caso, a través de los instrumentos disciplinarios con los que
cuente el establecimiento educacional.

EDUCAR Y FORMAR TRANSVERSALMENTE A LOS ALUMNOS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

v" Inculcar a los alumnos hébitos sociales (autocuidado), tales como la limpieza, el orden, la
responsabilidad, el respeto, entre otros; con el fin de mantener la convivencia escolar
dentro del recinto educacional.

v" Difundir las normas y reglas (instrumentos de gestién) del recinto educativo a los alumnos,
con el fin de promover los habitos que alli se establecen.

v Difundir las sanciones que son necesarias cuando no se cumplen los habitos que se
definen dentro del reglamento de convivencia escolar.

v Inculcar y reforzar valores sociales, orientdndolos a las acciones diarias dentro del
establecimiento educacional.

v" Disipar dudas del alumnado respecto a las acciones correctas e incorrectas que se ejercen
en convivencia con otros.

v" Controlar que se cumpla con los habitos de higiene personal y ornato necesarios segun los
estandares definidos por el establecimiento educacional.

v Prevenir que los alumnos no porten elementos que atenten en contra de su propia
seguridad y la de otros.
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RESGUARDAR LA INTEGRIDAD DE LOS ALUMNOS.

Mediar en las situaciones de conflicto de los alumnos que se produzcan dentro del
establecimiento educacional.

Identificar y controlar a los alumnos que son victima de acoso escolar, entregando
sanciones que competan a su autoridad.

Resguardar a los alumnos cuando estos son victimas de intimidaciones y/o amenazas de
parte de otros compafieros del establecimiento.

Resguardar la integridad de los alumnos mas pequeiios dentro de los patios, al
relacionarse con los alumnos de cursos mas avanzados. 5. Resguardar la entrada y salida
de los alumnos en cada jornada de clases.

Identificar a los alumnos que son victima de violencia intrafamiliar dentro de sus hogares,
y derivar el caso a la autoridad correspondiente.

Aplicar las normas de seguridad ante las situaciones de emergencia, resguardando la
integridad de los alumnos.

Encargarse que el retiro de los alumnos en horarios excepcionales, sea realizado por un
tutor reconocido por el establecimiento educacional.

Controlar el consumo y comercializacidn, dentro del recinto educacional, de sustancias
gue atenten contra la salud de los alumnos.

ADMINISTRATIVAS

Confeccionar los horarios de clases siguiendo las directrices de la Direccion.

Supervisar el cumplimiento de los horarios de clases.

Fijar los turnos y demas obligaciones de acuerdo a las necesidades del Establecimiento.
Velar por el cumplimiento del Calendario de Efemérides.

Informar permanentemente al Director de la marcha del plantel

Supervisar las salidas extraordinarias de grupos de alumnos y registrarlas, previo visto
bueno del Director.

Supervisar y coordinar las medidas convenientes para asegurar que la convivencia en el
Colegio se realice dentro de los margenes de una sana disciplina.

Velar por el estricto cumplimiento del horario cronolégico y pedagdgico de los alumnos
Controlar y llevar diariamente la asistencia y puntualidad del personal Docente y auxiliar.

Llevar los registros de asistencia del personal y comunicar peridédicamente al Director de las

inasistencias y atrasos.
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5.4. JEFE UNIDAD TECNICA PEDAGOGICA

5.4.1. PERFIL DEL JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

El Jefe de la Unidad Técnica Pedagdgica es el encargado de dirigir la
programacién, organizacién, supervisién y evaluacién del curriculum, el desarrollo
del Programa de Estudio, actividades de orientaciéon, métodos, evaluacién,
actividades de colaboracion, informatica y coordinacion de procesos de
perfeccionamiento docente reconocidas por el Ministerio de Educacion.

5.4.2.-OBJETIVOS DEL CARGO DE U.T.P.

Conducir los procesos curriculares y pedagdgicos del establecimiento de
ensefianza media técnico-profesional, asesorando al equipo directivo, a los
profesores y docentes en la programacién, organizacién, supervision y evaluacion
del desarrollo de actividades curriculares, implementando planes de apoyo al
aprendizaje y al desarrollo profesional docente, tanto en la formacién general como
en la diferenciada técnico profesional, con el objetivo de velar por la calidad de la
educacion de los estudiantes.

5.4.3.- FORMACION PARA EL CARGO

Titulo profesional de profesor, con pos titulo en: disefio curricular,
evaluacion o gestién pedagdgica.

Otros requisitos de formacion:

» Deseable experiencia en los ambitos de la especialidad del establecimiento y

otros definidos por cada establecimiento.
COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECIFICAS
Capacidad para Dirigir procesos técnicos y pedagdgicos.
COMPETENCIAS FUNCIONALES GENERICAS DEL AMBITO DE EDUCACION
Capacidad para Coordinar plan de esfuerzo y apoyo pedagégico.
Capacidad para Garantizar calidad del proceso educativo técnico
profesional.
Capacidad para Gestionar proyectos de innovacion en educacién TP.
Capacidad para Gestionar espacios y recursos de aprendizaje.
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c) COMPETENCIAS FUNCIONALES GENERICAS DE GESTION
» Capacidad para Gestionar recursos humanos.

d) COMPETENCIAS CONDUCTUALES
» Capacidad para desarrollar Liderazgo para el Aprendizaje.

» Capacidad para desarrollar una Gestidén Responsable.
» Capacidad para desarrollar una Orientacion a la Calidad Educativa.
» Sensibilidad Social e Interpersonal.

> Flexibilidad e Innovacion.

e) INDICADORES DE LOGRO

Resultados de eficiencia del establecimiento (tasas de aprobacion, reprobacién,
retencion e indices de rendimiento académico).

Resultados de pruebas de medicidn estandarizada del aprendizaje (SIMCE, PSU u
otras).

Plan de actividades de integracidn entre docentes que imparten formacién general
y diferenciada, implementado y evaluado.

Plan de refuerzo de competencias bdsicas y transversales implementado en las
especialidades.

Nivel alto de implementacién del curriculo (cobertura curricular).
Catastro de recursos pedagdgicos actualizado.
Auditorias y sistemas de certificacion de su area logrados.

Nivel alto de satisfaccion de los docentes con la organizacién del area técnica
pedagégica.

Nivel alto de implementacion de un sistema de observacién pedagodgica y de
retroalimentacidn a docentes.

Existencia de acciones de apoyo y mejoramiento de la practica docente.
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Implementacién de un sistema de perfeccionamiento docente que responda a
necesidades de actualizacién de competencias pedagdgicas y especificas de la
especialidad.

Implementacion de programas de desarrollo profesional.

Porcentaje cercano al 100% o superior a su linea base o al grupo de referencia de
estudiantes que son contratados al egreso, mas los que ingresan a la educacién
superior.

f) CONOCIMIENTOS CLAVES DEL PERFIL

Lineamientos y orientaciones del Ministerio de Educacién sobre direccidén y gestién
pedagdgica. Normativas de la Superintendencia de Educacidn.

Normativas de la Agencia de Calidad de la Educacién.

Bases curriculares, planes, programas y trayectorias de aprendizajes, formativas y
laborales.

Planificacién curricular y evaluacion de aprendizajes.
Disefio curricular.

Planificacidn y gestidn de horarios de clases.
Informatica basica.

Gestion de proyectos.

Gestion del desarrollo profesional.

g) DOMINIO DE HERRAMIENTAS EQUIPOS Y MATERIALES

Instrumentos de planificacidon y de control de procesos.

Sistemas de evaluacion de desempefio, de evaluacidon docente y de gestién
escolar.

Software y sistemas de educacién.

Procesadores de texto y calculo.

56.1-39



Sistemas de agenda y planificacién de horarios.

Procesadores de texto, planillas de calculo, disefio de presentaciones,
herramientas de Internet y correo electrénico.

Recursos didacticos.

5.4.4.- FUNCIONES DEL JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

v

Dirigir la planificacion y organizacion de los contenidos programaticos que
permitan la optimizacién del aprendizaje.

Supervisar el desarrollo de los contenidos programaticos y dar el apoyo
correspondiente a los docentes.

Promover la aplicacion de medios, métodos y técnicas de ensefianza que aseguren
con efectividad, el aprendizaje de los educandos.

Dirigir la organizacién, programacion y desarrollo de las actividades de evaluacién
del proceso de ensefianza aprendizaje.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar e impulsar planes d
reforzamiento en beneficio del alumnado y en coordinacién con el Consejo de
Profesores.

Supervisar y evaluar el desarrollo de los Programas de Estudio sugiriendo
readecuaciones cuando corresponda.

Velar para que los docentes conozcan los Planes y programas de Estudio vigente,
como asi toda la informacidn pedagdgica emanada de las autoridades
educacionales.

Presidir los Consejos de Profesores cuando el Director le delegue esa funcion.
Subrogar y representar al Director cuando éste lo solicite, asumiendo Ia
responsabilidad correspondiente.

Visitar cuando sea necesario, aulas, terrenos y otras dependencias en funcién del
mejoramiento del proceso ensefianza aprendizaje.

Supervisar y controlar la elaboracion, aplicacién y evaluacién de los Exdmenes de
Validacion de estudios, en conformidad con la legislacion vigente.

Revisar los libros de clases, formulando observaciones a los docentes afectados y
en casos de reincidencia informar por escrito a la Direccién.
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5.5.2.

JEFE DE FORMACION PROFESIONAL

PERFIL DEL JEFE DE FORMACION PROFESIONAL

Jefe de Formacién Profesional debe tener como perfil las siguientes conocimientos:

Lineamientos y orientaciones del Ministerio de Educacién sobre direccidén y gestidon
pedagégica.

Normativas de la Superintendencia de Educacidn.

Normativas de la Agencia de Calidad de la Educacién.

Diagnéstico y andlisis socio econdmico y productivo del entorno comunal y
regional.

Disefio curricular con enfoque de competencias laborales.

Sistemas y recursos actualizados de la especialidad.

Didacticas grupales de seguimiento de practicas y pasantias de los estudiantes.
Evaluacién de curriculum con enfoque de competencias laborales.

Perfiles de egreso y profesionales de las especialidades.

Planes y programas de las especialidades.

Productos relevantes de las especialidades.

Sistemas de: informacién del mercado laboral, de gestidn estratégica, de gestion
de la calidad, de seguridad

y salud ocupacional y de proteccidon del medio ambiente.

Gestion de proyectos.

Gestion de recursos humanos.

Informatica basica.

OBIJETIVO DEL CARGO

Conducir los procesos de ensefianza aprendizaje de la formacién diferenciada,
asesorando a la direccidn y coordindndose con la jefatura técnica, los equipos de
docentes y otros colaboradores en la programacion, organizacion, supervision y
evaluacién del desarrollo de las actividades de aprendizaje de las especialidades,
velando por la calidad de los procesos y el logro de los perfiles de egreso,
liderando, fortaleciendo y manteniendo redes y convenios de formacién con
organizaciones y empresas que permitan el desarrollo laboral y la formacién
continua de los estudiantes.
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5.5.3.- FORMACION PARA EL INGRESO AL CARGO

Titulo profesional afin a alguna especialidad que se imparte en el establecimiento.
Deseable post-Titulo en pedagogia para la educacién media técnico profesional,
disefio curricular, gestidon o administraciéon educacional.

Otros requisitos de formacion: los definidos por cada establecimiento,
debidamente justificados.

5.5.4. COMPETENCIAS A DESARROLLAR POR EL JEFE DE FORMACION PROFESIONAL

a) COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECIFICAS

Garantizar calidad del proceso educativo TP.

Gestionar programas formativos en la empresa y/o instituciones.
Gestionar proyectos de innovacion en educacion TP.

Gestionar espacios y recursos de aprendizaje.

Implementar el Curriculum en las especialidades.

CORRS

b) COMPETENCIAS FUNCIONALES GENERICAS DEL AMBITO DE EDUCACION

Capacidad para coordinar plan de esfuerzo y apoyo pedagdgico.

Capacidad para garantizar calidad del proceso educativo técnico profesional.
Capacidad para gestionar proyectos de innovacion en educacion TP.
Capacidad para gestionar espacios y recursos de aprendizaje.

ASRNENEN

c) COMPETENCIAS FUNCIONALES GENERICAS DE GESTION

<

Generar redes de colaboracidon con empresa e instituciones.
Gestionar recursos humanos.
v Gestionar seguridad y salud ocupacional.

<

d) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

v Capacidad que le permita desarrollar Liderazgo para el Aprendizaje.

v Capacidad para llevar a cabo una Gestién Responsable.

v’ Capacidad para efectuar constantemente una Orientacion dirigida a la Calidad
Educativa.

v Presentar Sensibilidad Social e Interpersonal.

v’ Capacidad para desarrollar Flexibilidad e Innovacion.
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e) INDICADORES DE LOGRO DE SU DESEMPENO

Porcentaje alto de estudiantes titulados.
Porcentaje cercano al 100% de estudiantes con practicas en empresas e
instituciones.
Porcentaje cercano al 100% de estudiantes insertos en campos laborales o
académicos post secundarios propios de las especialidades.
Implementacidn de sistemas de gestion de recursos.
Existencia de redes educativas/productivas en que participa el establecimiento,
propias de sus especialidades.
Convenios de practicas establecidos con empresas del sector.
Mapa del entorno socio productivo actualizado.
Porcentaje cercano al 100% o superior a su linea base o a establecimientos de su
grupo de referencia, de:

- Practicas y pasantias aprobadas por sus estudiantes.

- Satisfaccion de los estudiantes con sus practicas.

- Satisfaccion de los empleadores con la supervisién de practicas.

- Insercién laboral de los estudiantes.

- Proyectos de innovacidn educativa implementados.
Cobertura de recursos establecidos para los ciclos, sectores o médulos de
aprendizaje.
Manual de procedimientos ante emergencias actualizados.
indices que arrojan normalidad laboral (bajo nimero de accidentes laborales,
licencias médicas, etc.)
Baja tasa de accidentes escolares.
Plan de trabajo del area elaborado y validado.
Acciones de integracion entre docentes implementadas y evaluadas.
Plan de refuerzo de competencias basicas para estudiantes implementado en las
especialidades.
Existencia de sistemas de monitoreo para medir los logros, progreso y efectividad
de las especialidades.

56.1-43



ASAN

SN N N N NN

<

<

f) CONOCIMIENTOS CLAVES DE SU PERFIL

Lineamientos y orientaciones del Ministerio de Educacién sobre direccidn y gestién

pedagégica.

Normativas de la Superintendencia de Educacion.

Normativas de la Agencia de Calidad de la Educacién.

Diagnéstico y andlisis socio econdmico y productivo del entorno comunal y
regional.

Disefio curricular con enfoque de competencias laborales.

Sistemas y recursos actualizados de las especialidades

Didacticas grupales de seguimiento de practicas y pasantias de los estudiantes.
Evaluacién de curriculum con enfoque de competencias laborales.

Perfiles de egreso y profesionales de las especialidades.

Planes y programas de las especialidades.

Productos relevantes de las especialidades.

Sistemas de: informacién del mercado laboral, de gestidn estratégica, de gestion
de la calidad, de seguridad y salud ocupacional y de proteccién del medio
ambiente.

Gestion de proyectos.

Gestion de recursos humanos.

Informatica basica.

g) DOMINIO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Instrumentos de planificacidn y control de procesos.

Sistemas de gestidn presupuestaria.

Sistemas de evaluacion del desempefio, de evaluacion docente y de gestidn
escolar.

Software educativo.

Sistemas y software de control de inventario.

Especificaciones técnicas de insumos, herramientas, equipos y maquinaria de las
especialidades. Procesadores de texto y calculo.

Recursos didacticos.
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5.6. ORIENTADOR(A)

Es el profesional que debe tener un Perfil que le permita liderar procesos de
orientacién vocacional y laboral del establecimiento y programas de apoyo para el
desarrollo biopsicosocial de los y las estudiantes, desarrollando estrategias de
construccion del proyecto de vida de los jévenes, siendo responsable de planificar,
coordinar, acompanar, supervisar y evaluar las actividades del area, coordinar a
profesores jefes, de especialidad y otros colaboradores internos y externos,
velando por lograr un ambiente seguro para el aprendizaje.

5.6.1. REQUISITOS DEL CARGO.

Psicdlogo o profesional afin, y/o profesor(a) con post-titulo en orientacion
educacional y vocacional.

Otros requisitos de formacion: los definidos por cada establecimiento.

5.6.2. COMPETENCIAS QUE DEBE DESARROLLAR

Lineamientos y orientaciones del Ministerio de Educacién sobre programas de
orientacion.

Perfiles de egreso y perfiles profesionales.

Programas, intervencién y otros de apoyo psicosocial.

Programas de fomento de competencia de empleabilidad.

Programas de habilidades para la vida y de apresto laboral.

Programas de prevencién de embarazo y del consumo de drogas.

Programas de integracion cultural.

Test psicométricos vocacionales.

Programas de orientacidon vocacional.

Teoria y sistemas de intervencion familiar.

Enfoques de intervencidn psicosocial

(enfoque de género, biopsicosocial, preventivo, etc.)

Teoria y sistemas asociados a: prevencion del embarazo, prevencion de bullying,
consumo de drogas y otras.

Teoria y sistemas de aprendizaje del nifio /a y adolescente.
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5.7. ENCARGADO DE CONVIVENCIA

Es el responsable de disefiar, elaborar e implementar el Plan de Gestidn,
conforme a las medidas que determine el Consejo Escolar. Ademas es el
encargado de disefiar en conjunto con la direccién del establecimiento, la
conformacion de equipos de trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y la
estrategia de implementacion del Plan de Gestion.

En conjunto con el equipo técnico, debe elaborar y llevar a cabo una estrategia
de seguimiento y monitoreo del Plan de Gestidn.

Y sistemdticamente informar al equipo directivo y al Consejo Escolar de los
avances o dificultades en la implementacion del Plan de Gestién y a la
Comunidad Educativa, los avances en la promocién de la convivencia escolar y
de la prevencidn de la violencia.

5.7.1. PERFIL DEL ENCARGADO DE CONVIVENCIA

En Encargado de Convivencia Escolar debe cumplir con un Perfil profesional
gue le permita llevar a efecto su trabajo de manera eficiente, sobre todo en lo
gue se refiere a la Resolucidn Pacifica de Conflictos, por lo tanto es necesario
que:

v -Cuente con experiencia o formacion en el ambito pedagdgico, el drea de
convivencia escolar y resolucién pacifica de conflictos, y/o con experiencia en
mediacién escolar.

v' -Conozca y comprenda el enfoque formativo de la convivencia escolar planteado
en la Politica Nacional de Convivencia Escolar, asi como la normativa que la define
y regula, y los instrumentos administrativos y de gestién que permiten su
implementacion.

-Cuente con el respaldo del equipo directivo y con un equipo de trabajo con el que
pueda discutir y en quien delegar tareas; estas condiciones determinan, en gran
medida, la consistencia y continuidad de las medidas implementadas.

v -Se vincule con la Red Comunal y Territorial en Valparaiso, a fin de articular
acciones que impacten positivamente en la Retencidn Escolar.
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2 5.8. COORDINADOR(A) DE LA TERCERA JORNADA DE ADULTOS

La coordinadora de la Educacién de Jévenes y Adultos, en jornada vespertina, es la
docente responsable de programar, organizar y supervisar todas las actividades
correspondientes a esta modalidad.

5.8.1. FUNCIONES

Son funciones propias de esta coordinadora, las siguientes:
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Organizar y realizar el proceso de matricula de la Educacion de Adultos.

Hacer ingreso oportuno de asistencia al SIGE.

Establecer la conformacién de los cursos segun la matricula.

Confeccionar el horario de los cursos vespertinos.

Realizar reuniones de Consejo de Profesores.

Coordinar directamente con el DAEM el servicio de transporte para los alumnos.
Hacer entrega de documentacion relativa a esta modalidad.

Confeccionar calendario de actividades anuales.

Supervisar el cumplimiento de los horarios del personal de esta jornada,
informando las ausencias no autorizadas si las hubiera.

Distribuir y supervisar el material didactico de la modalidad de adultos.

Supervisar el aseo y la mantencién del establecimiento, velando por la buena
mantencion de los bienes muebles e inmuebles del liceo.
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5.9.- PERFIL DE COMPETENCIAS DOCENTES

La docencia es la funcidn de caracter profesional de nivel superior que se realiza en
el Liceo para dar cumplimiento con el proceso Ensefanza Aprendizaje, en conformidad
con los fines de la Educacién Chilena y con los objetivos especificos del
establecimiento.

El profesor es el Docente propiamente tal y por lo tanto el responsable de orientar
e impartir la ensefianza en conformidad con las finalidades generales de la Educacién y
especificas del Establecimiento. Gozar de la participacidon y autonomia de la funcién
docente de acuerdo a lo estipulado en la Ley.

Su labor comprende dos aspectos: asignatura propiamente tal y Jefatura de Cursos.
Cada curso deberd tener un “profesor Jefe, quien tendra la responsabilidad inmediata
del grupo curso, debiendo por lo tanto servir horas de subsectores en él.

5.9.1.- FUNCIONES DEL DOCENTE

v' Orientar y realizar sus actividades de acuerdo con las finalidades y normas
generales de la educacién y las propias del establecimiento.

v Desarrollar el Plan de Estudios que le corresponde, planificando cada una de las
Unidades de acuerdo a los programas vy al curriculo nacional.

v Evaluar el rendimiento de los alumnos en forma constante, para retroalimentar
hasta llegar a la calificacién numérica, después de aplicadas varias evaluaciones
formativas y el docente esté seguro de loa aprendizajes logrados por los alumnos.

v Dard las fechas de prueba con antelacién, teniendo un plazo de diez dias maximo
para devolverla con la correccién.

v Deberd revisar todo trabajo o tarea que le plantee a sus alumnos.

v Procurar la integracidon de los contenidos programaticos de su asignatura con los
de otras areas con el objeto de enriquecer el proceso educativo.

v Aplicar técnicas metodoldgicas recomendadas por la Unidad Técnica Pedagdgica
para alcanzar los objetivos de su asignatura.

v Velar por la formaciéon de la personalidad del alumnado a través del ejemplo
personal, guia y apoyo contribuyendo al desarrollo de buenos habitos de estudio,
conducta y presentacion personal.

v Registrar oportuna y adecuadamente en los libros y documentos la asistencia,
rendimiento, materias y aspectos conductuales y demds datos de sus alumnos.

v' Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios del curso durante el desarrollo de
sus clases.

v Velar por el buen estado, uso, manutencion y custodia del mobiliario y material
didactico del Liceo.

v’ Participar en las actividades educativas, extra programaticas y extraescolares que
le corresponde realizar conforme al Plan Operativo del colegio.
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Integrarse y participar en los Consejos de Profesores, reuniones técnicas, asesorias
y comisiones de trabajo, responsabilizandose de la discrecion de los temas
tratados.

Cumplir las normas administrativas contempladas en el reglamento y en la
legislacidn vigente.

Tomar su curso en la formacién puntualmente y no abandonarlo hasta el término
de la hora de clase.

Participar en aquellas capacitaciones que tienden a su perfeccionamiento
profesional.

Integrarse y participar en la elaboracion de proyectos e innovaciones curriculares.
Prescindir del uso de celulares en horas de clases y consejos.

5.9.2.- DERECHOS DEL PROFESOR

v

Los profesionales de la educacion tienen derecho a trabajar en un ambiente
tolerante y de respeto mutuo que se respete su integridad fisica, psicolégica y
moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos
psicolégicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa.
Proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento,
en los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer
de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

El profesor tiene derecho a participar en capacitaciones o perfeccionamiento
brindados por el sostenedor o Mineduc

Participar en cardcter consultivo en el diagndstico, planificacién, ejecucion y
evaluacion de las actividades curriculares.

Ser consultado en los procesos de formulacidn de politicas del establecimiento.
Desempefiar con autonomia el ejercicio docente, sujeto a disposiciones legales que
rigen el sistema.

Ser informados de los resultados de los procesos de evaluaciéon de su labor, y
apelar contra una evaluacién de su desempefio que no concuerde.

Ser tratado respetuosa y cordialmente por todos los integrantes de la comunidad
escolar.

5.9.3.- DEBERES DEL PROFESOR

v
v

Ejercer la funcidn docente en forma idénea y responsable

Es responsabilidad del profesor informar al apoderado cualquier tipo de accidente
gue haya ocurrido durante su jornada.

Revisar la agenda del nifo diariamente.

Enviar comunicaciones con anterioridad sobre materiales, salidas o diversas
actividades que vaya a realizar.
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Informar al apoderado cuando el alumno presente problemas disciplinarios o
pedagdgicos.

Trabajar con las bases curriculares, el curriculo nacional y los programas de estudio
correspondientes.

Impartir una educacidn valédrica transversal en las unidades planificadas.
Preocuparse por la integridad fisica y emocional de los alumnos.

Presentar una buena disposiciéon al trabajo y atencién de apoderados en los
horarios preestablecidos.

Informar oportunamente a los alumnos de los resultados de las evaluaciones.
Tratar a los alumnos con dignidad, respeto y sin discriminacidn, atendiendo sus
necesidades de ser escuchados y atender sus opiniones.

Orientar vocacionalmente a sus alumnos cuando corresponda.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los
derechos de los alumnos y alumnas

5.10. PROFESORES JEFES

Habrd un Profesor Jefe por Curso. Es fundamental el papel del profesor Jefe en la

formacidn integral de sus alumnos.

5.10.1.- FUNCIONES DEL PROFESOR JEFE

v

Velar por el bienestar, orientaciéon, rendimiento y comportamiento de los alumnos
de su curso, estimulando formas de conducta deseables.

Organizar y asesorar todas las actividades de Consejo de Curso.

Estudiar los casos problemas de su curso, determinando el tratamiento mas
conveniente.

Velar por el rendimiento de los alumnos de su curso y procurar su mejoramiento
mediante el seguimiento y atencién personal.

Coordinar el trabajo educativo de los profesores del curso.

Analizar en el Consejo de Profesores el comportamiento y rendimiento escolar,
examinando los casos especiales a fin de determinar el tratamiento adecuado.
Organizar vy asesorar el Sub-centro de Padres y Apoderados de su curso de
acuerdo con el reglamento.

Mantener contacto permanente con los padres y apoderados para informarles de
la puntualidad, asistencia, comportamiento y rendimiento de sus hijos.

Realizar reuniones de sub-centro mensualmente y atender en forma individual a
los padres para tratar los casos especificos de sus pupilos.

Confeccionar a comienzo del Afio Escolar el Panorama de Curso, efectuando un
diagndstico de la realidad socioecondmica, bioldgica y pedagdgica del alumnado.
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Hacer cumplir el reglamento interno del colegio.

Revisar periédicamente la Agenda Escolar del alumno.

Presentar al Consejo de Profesores de curso el Informe de los Rasgos de
Personalidad de sus alumnos.

Confeccionar los Certificados de Notas, Informes Escolares, Informes de
Rendimiento, Actas, Planillas y otros documentos que correspondan.

Proporcionar la orientacion a sus alumnos.

5.11.- CONSEJO DE PROFESORES

Es un organismo esencialmente informativo y consultivo, en lo que respecta a

materias de rendimiento, convivencia, participacién de los padres y apoderados, entre
otros. Serd resolutivo en aquellas materias o temas que la direccién estime pertinente.
Estard conformado por todos los Docentes del establecimiento que tengan contrato
vigente, mas otros profesionales que apoyen la docencia. Ademas, podran intervenir
especialistas externos para apoyar y/o tratar temas o materias de interés y de
necesidad.

5.11.1.- FUNCIONES DEL CONSEJO GENERAL DE PROFESORES

v

v

v

Colaborar con la Direccién del establecimiento en las tareas de planificacion y
programacion de las actividades curriculares y extracurriculares.

Participar y/o apoyar con el Departamento de Pastoral en las tareas de
programacioén y ejecucion de actividades religiosas.

Tomar conocimiento del desarrollo y estado de avance de proyectos y otros que
competan a uno o mas estamentos.

Proponer estrategias que puedan mejorar la calidad de la ensefanza y la
convivencia entre los distintos miembros de la comunidad escolar.

Apoyar a la Direccién en la toma de decisiones respecto a faltas graves que
vulneren la convivencia escolar, las que estan expresadas en dicho Reglamento.
Elegir en cada periodo lectivo a un Secretario, el que debera levantar Acta en cada
sesion, la que una vez aprobada, serd suscrita por el Secretario y la Directora en su
calidad de Presidente del Consejo.

Tomar conocimiento del desarrollo y estado de avance de proyectos y otros que
competan a uno o mas estamentos.

Proponer estrategias que puedan mejorar la calidad de la ensefianza y la
convivencia entre los distintos miembros de la comunidad escolar.
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v APOYAR A LA DIRECCION EN LA TOMA DE DECISIONES RESPECTO A FALTAS GRAVES QUE VULNEREN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR, LAS QUE ESTAN EXPRESADAS EN DICHO REGLAMENTO.

v ELEGIR EN CADA PERIODO LECTIVO A UN SECRETARIO, EL QUE DEBERA LEVANTAR ACTA EN CADA
SESION, LA QUE UNA VEZ APROBADA, SERA SUSCRITA POR EL SECRETARIO Y LA DIRECTORA EN SU
CALIDAD DE PRESIDENTE DEL CONSEJO.

5.11.2.- TIPOS DE CONSEJOS DE PROFESORES

En el liceo Francisco Antonio Encina Armanet, se realizaran los siguientes tipos de
consejos de profesores: ASAMBLEA GENERAL DE PROFESORES, DE PROFESORES
JEFES POR NIVEL, DE PROFESORES TP Y DE REFLEXION PEDAGOGICA.

v' Asamblea general: Estard conformada por todos los docentes del liceo y demas
profesionales como: equipo PIE, dupla sicosocial y, de ser convocados, los
asistentes de la educacion. Sesionard el primer martes de cada vez, tendrd caracter
informativo dando cuenta de la programacidon mensual, entre otras informaciones
generales, realizando la evaluacion de ciertas actividades realizadas durante el mes
anterior y podra tratar temas atingentes.

v' Consejo de profesores: Estard conformado por todos los docentes del liceo y
demads profesionales como: equipo PIE y dupla sicosocial. Su funcién serd analizar
evaluaciones y proponer medidas para mejorar el proceso educativo, evaluar
institucionalmente las gestiones realizadas, desarrollar el PME, entre otros.
Sesionara un martes al mes.

v' Consejo de profesores jefes por nivel: Estard organizado en equipos de trabajo,
encabezados cada uno de ellos por un miembro del equipo directivo y contara con
la presencia de un miembro de la dupla psicosocial, un asistente de educacion vy
todos los profesores jefes por niveles. Su objetivo sera coordinar las acciones de
jefatura por nivel, llevar a cabo el Plan Anual de Orientacién, evaluar el desarrollo
de las unidades de orientacién grupal, revisar aspectos disciplinarios y de
rendimiento para proponer las acciones remediales que fueran necesarias; junto
con brindar apoyo al profesor jefe. Sesionara un martes al mes.

v' Consejo de profesores TP: Estara conformado por todos los docentes que atienden
los diferentes cursos del drea técnico profesional. Su objetivo sera tratar temas
propios de cada especialidad, revisar la progresién hacia el cumplimiento del perfil
de egreso de cada especialidad y proponer medidas para mejorar el proceso
educativo de estos cursos, entre otros. Estara presidido por el coordinador del drea
técnico profesional con la asesoria de los jefes de especialidad. Sesionard un
martes al mes.
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Consejo de Reflexion Pedagdgica: Estara conformado por todos los docentes del
establecimiento. Sesionara cada miércoles en forma de taller. Sera presidido por el
Jefe de la U.T.P. Su finalidad serd promover el desarrollo profesional del docente, a
través de la reflexion y con estrategias e informacién que apoyen su quehacer
diario.

5.12.- PROFESIONALES DE APOYO

5.12.1.- PSICOPEDAGOGO/EDUCADOR (A) DIFERENCIAL

Es el docente con Titulo en Psicopedagogia y/o Profesora Diferencial responsable

de la elaboracién, ejecucién, supervisiéon y evaluacién del Plan de Integracién que
propende al desarrollo de los alumnos que poseen NEE, permanente o transitorias.

5.12.2. FUNCIONES DEL PROFESIONAL DEL PIE (PSICOPEDAGOGO EDUCADOR

v

DIFERENCIAL)

Diagnosticar y derivar al psicdlogo para su medicién, a aquellos alumnos en los
cuales los docentes hayan detectado algun tipo de dificultad de aprendizaje.

Dar a conocer al Consejo de Profesores la némina de alumnos PIE del
establecimiento, haciendo llegar una copia a la U.T.P.

Realizar un trabajo personalizado con cada uno de los alumnos que les haya sido
asignado, velando siempre por su desarrollo académico y personal.

Trabajar con los padres, a través de entrevistas, reuniones y talleres para
orientarles en su labor de apoyo a sus hijos.

Desarrollar apoyo al aula y trabajo en aula de recursos, segin horario designado
para cada una de estas tareas.

Confeccionar material que sirva de apoyo a los profesores de aula.

Coordinar con los profesores el trato con los alumnos de acuerdo a la necesidad
gue cada uno de ellos presente.

Coordinar con los profesores de asignatura las formas de evaluacién diferenciadas
de los alumnos transitorios y permanentes.

Colaborar con los docentes en la elaboracion de adecuaciones curriculares.
Diagnosticar las necesidades educativas que tengan los alumnos dentro de la
escuela. En conjunto con el profesor de asignatura y/o Profesor Jefe.

Articular con el profesorado la atencién de los alumnos con NEE, coordindndose en
las actividades, evaluaciones diferenciadas y adecuaciones curriculares.

Se evaluan las habilidades de lectura, escritura, calculo, area emocional y cognitiva,
por medio de una evaluacion integral y Psicopedagdgica ademas, se realizan
evaluaciones diferenciadas de acuerdo a los contenidos curriculares.
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v' De acuerdo a la cantidad de alumnos por cursos pertenecientes del PIE (3 horas
por nifio) se dara atencion en el aula comun y aula de recursos.

v Se realizaran talleres a los apoderados con el fin de orientar hacia el proceso
educativo de sus hijos. Ademadas de reuniones tres veces al afio, para entregar
informacién sobre evaluaciones, diagndsticos, avances y dificultades. Entrevistas
personales para analizar avances y retrocesos de los alumnos.

v Se preparan materiales y actividades para el aula comun y aula de recursos.

v' Semanalmente se reune el equipo PIE con profesionales de la educacion, con
el fin de analizar y coordinar los apoyos hacia los alumnos PIE.

v’ Se trabaja con equipo multidisciplinario segin las NEE de los alumnos.

v' Se cred un apoyo de apadrinamiento a los alumnos con problemas sociales
conductuales.

v' Se resguarda en carpetas individuales, informes y evaluaciones de cada
alumno sujeta a revisién de Superintendencia.

v Registro de actividades del aula, trabajo colaborativo y altas de reuniones de
equipo, sujeta a revisién de Superintendencia.

v En conjunto con equipo profesional y profesorado se hace PACI (Programa de
Adecuacion Curricular Individual) a los alumnos con NEE, que se encuentran
mas descendidos en comparacién al grupo curso.

5.13.- PROFESIONAL PSICOLOGO

El PIE es una Estrategia del sistema escolar, que tiene el propdsito de
contribuir en el mejoramiento continuo de la calidad de la educacién que se
imparte en el establecimiento, favoreciendo la presencia, la participacién y
el logro de los aprendizajes esperados de “todos y cada uno de las y los
estudiantes”, especialmente de aquellos que presentan necesidades
educativas especiales (NEE), sean estas de caracter permanente o
transitorio.
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5.13.1.- FUNCIONES

v Brindar apoyo sicolégico a todo aquel alumno que le sea derivado por el
Orientador, el Inspector General o el Profesor Jefe.

v Realizar talleres motivacionales, de proyecto de vida, entre otros.

v Realizar un trabajo mancomunado con la trabajadora social y el orientador.

v Realizar pruebas psicométricas y evaluaciones para la integracién a programa.

v' Realiza informes psicosociales y psicoldgicos pertinentes y/o que sean
Solicitados.

v' Entrevista a apoderados, profesores en conjunto con dupla y/o equipo
cuando sea necesario.

v’ Realizar apoyo psicoldgico a alumnos/as, como contencién.

v Trabajar funciones cognitivas a partir de necesidades educativas especiales.

v Realizar talleres grupales seglin necesidades de cada nivel.

v’ Escuela para padres (psico-educacion)

v’ Entrevistas a profesores y sugerencias de trabajo de ser necesario.

v Intervenciones en aula y fuera de ella (mencionados con anterioridad),
ademas de observacién de alumno/a en particular o del grupo dentro de sala.

v’ Realizar visitas domiciliarias en caso requerido en conjunto con trabajadora
social.

v Realiza monitoreo y seguimiento de cosas.

v’ Participacion en reuniones de planificacién y gestiones con otras instituciones.

5.14. PROFESIONAL TRABAJADOR SOCIAL

El trabajador social es un agente de cambio que busca en conjunto con las familias
de los estudiantes encontrar nuevas estrategias para que buscar soluciones a sus
problemadticas, ademas el trabajador social debe generar herramientas necesarias
para la resolucidon de conflictos, debe tener un manejo de metodologia, también
elaborar y generar programas y proyectos, como asimismo debe generar
habilidades que le permitan establecer relaciones interpersonales, capacidad de
resolver conflictos y  trabajar en equipos multidisciplinario, con el objeto de
identificar y solucionar problemas, mostrar ademas una actitud de compromiso o
responsabilidad social y tolerancia a la diversidad de opinién, pro actividad vy
respeto a la diversidad sociocultural.
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5.14.1.- FUNCIONES:
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Tratar oportunamente los casos de inasistencia reiterada y aquellos casos
que podrian convertirse en desertores del sistema.

Realizar un trabajo mancomunado con la psicdloga y el orientador.

Realizar visitas domiciliarias.

Pesquisar alumnos con problemas de salud.

Gestionar talleres de Violencia Intrafamiliar, Seguro Escolar, Derecho a la
Educacion, entre otros.

Conocer el 100% de la realidad socioecondmica de los estudiantes, a través
de la ficha social.

Elaborar encuestas.

Realizar entrevistas a apoderados y alumnos.

Orientar alumnos y apoderados sobre proceso de becas.

Generar nuevas estrategias para incentivar a los alumnos que asistan a
clases.

Denunciar los casos en donde los derechos de los nifios estan siendo
vulnerados.

Establecer didlogos con los familiares para empoderarlo en cémo deben
tratar a sus hijos.

Citar apoderados en conjunto con duplo sicosocial para conocer problemas
emergentes dentro de la escuela.

Realizar visitas domiciliarias cuando no se tiene respuesta positiva de los
padres.

Gestionar redes de apoyo para alumnos que estan consumiendo drogas y
gue necesitan tratamiento neuroldgico.

Gestionar ademds uniformes escolares cuando los familiares son
vulnerables.

Se realiza monitoreo de asistencia y comportamiento de todos los alumnos
del establecimiento, ademas de los nifios que pertenecen alguin programa
del SENAME.

Encargarse de que los nifios estén dentro de las nédminas de Pro retencion
sigan estudiando.

Generar redes para gestionar locomocién licitada para alumnos que son
vulnerables y que viven lejos del establecimiento ademas de realizarles
monitoreo de asistencia.

Conversar con profesores jefes sobre situaciones de alumnos que estén
presentado Problematicas.

Realizacion de Informes sociales de los nifios que pertenecen al programa
de integracién ademas de monitoreo y seguimiento de este.
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v' Formular talleres en conjunto con distintas instituciones como SENDA — PIE
y Programas del Sename para formular interacciones.

v’ Coordinar visitas de PPF — DAM — PRM.

v Gestionar redes de apoyo para familias vulnerables.

5.15. PROFESIONAL KINESIOLOGA

Su incorporacién obedece al Decreto 363/1994 como parte del equipo
multidisciplinario para atender alumnos que requieren alcanzar movilidad corporal
adecuada para su desarrollo estudiantil-

5.15.1.- FUNCIONES DEL KINESIOLOGO SEGUN DECRETO 363/1994
La labor del Kinesidlogo en Educacidon Diferencial comprende las siguientes
funciones:

a.- Diagnostica:

Realizar las evaluaciones y reevaluaciones kinésicas en los rubros de
potencia muscular, movilidad articular, capacidad motora funcional de
desplazamiento, postura y coordinacidon neuromotriz del desarrollo
psicomotor, etc., que culminen en una apreciaciéon y diagndstico kinésico
gue permita orientar y determinar las posibles terapias a desarrollar e
indicaciones generales.

Esta funcion se desarrolla permanentemente, culminando con un informe
kinésico cuando corresponda.

b.- Tratamiento:

Determinar normas sobre el manejo del nifio (cémo tomarlo, de qué lado
hablarle, etc.)

Desarrollar programas de terapia kinésica individual o grupal segun
corresponda a aquellos nifios que por su problematica lo requieran directa
o indirectamente a través de indicaciones a desarrollar en sala de clases y
en el hogar. Indicar el mobiliario y adaptaciones especiales necesarias para
la rehabilitacion del nifio. Mantener una evolucién clara y permanente del
tratamiento registrandolo en la ficha individual del alumno.
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c.- Asesoria:

Ubicacién y postura adecuada del alumno en sala de clases. Normas de
manejo en salas y en actividades basicas cotidianas. Orientacion sobre el
déficit, terapia, implementaciéon y objetivos planteados. Evolucion del
tratamiento. Actividades de apoyo al desarrollo motor y psicomotor del
nifio que favorezca el proceso ensefianza aprendizaje (PEl).

d.- Actividades de perfeccionamiento.
Informar a los padres sobre el diagndstico kinésico y dar instrucciones en
relacion al manejo del nifno en el hogar y el apoyo que debe prestar a la
terapia especifica que recibe el alumno.

e.- Prevencion Terciaria:

Intervencién directa sobre el individuo:

1) Estimulacion temprana en distintos déficit (sensoriales, motores,
deficiencia mental).

2) Utilizacion de medidas terapéuticas para evitar alteraciones del sistema
musculo-esquelético (alteraciones posturales, contracturas,

deformidades) y del aparato respiratorio.

Intervencion directa sobre el medio inmediato, familia y comunidad:

1) Educacioén a la familia.

2) Educacion a la comunidad.

f.- Coordinar con los distintos estamentos acciones a realizar en las
distintas funciones establecidas.

Coordinar acciones con instituciones afines, salud u otros cuando el caso lo
requiera.

g.- Realizar diagndstico, orientacion e informacidn a nifios que provienen
de otras instituciones de la comunidad que lo soliciten a través del
Gabinete Técnico.

Difundir a través de entrevistas, charlas, cursos, publicaciones, etc. materias
de la especialidad u otras en las que se tenga capacitacion.

h.- Participar en actividades de investigacion que se programen en el
establecimiento tanto intra o extra institucional.

v Apoyo en las clases de Educacion Fisica a los alumnos con trastorno motor.

v Adecuaciones curriculares en conjunto con los profesores de educacion fisica a los
alumnos con trastorno motor.
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Atencidén a alumnos con patologias musculo esqueléticas (atencién individual).

Trabajo en conjunto con la familia de los alumnos atendidos.

Visitas domiciliarias a alumnos con trastorno motor, para la realizacién de

adaptaciones en el hogar.

Atencién apoderados.

Realizacion de talleres para padres segun lo requiera el caso.

Evaluacion de accidentes escolares.

Encargada de botiquin.

Participacion en taller de mosaico (creacidén en equipo).

Asistencia a consejo de profesores.

Participacién en reuniones de coordinacién con profesores y equipo PIE.

Conexion con redes de salud, en el caso de la derivacion de alumnos.

Participacién en talleres.

Apoyo a alumnos con dificultades conductuales y sociales.

Trabajo administrativo y preparacién de sesiones.

Trabajo con redes de apoyo

Seguimiento de caso de mis alumnos. (atencion médica — evaluaciones

intervenciones - derivaciones).

5.16. PERFIL DEL ASISTENTE DE EDUCACION

Es aquella funcién de nivel técnico, complementaria a la labor educativa,
dirigida a desarrollar, apoyar el proceso de ensefianza aprendizaje,
incluyendo las labores administrativas que se lleven a cabo en el Colegio.

5.16.1.- FUNCIONES:

v
v

Apoyar la labor del Inspector General.

Vigilar el comportamiento de los alumnos, orientandolos en su conducta y
actitud de acuerdo a las normas internas.

Controlar atrasos, inasistencias, justificativos y certificados médicos
presentados por los alumnos de aquellos cursos que le han sido asignados.
Controlar el aseo y cuidado de las dependencias que le han confiado.
Colaborar en las actividades extraescolares y extra-programaticas que le
confien.

Llevar el registro diario de asistencia de cada curso a través de plataforma
Computacional.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Inspector General.
Encontrarse permanente en el lugar que le ha sido asignado.-
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5.16.2.- DERECHOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

v Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete
su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes.

v Recibir un trato respetuoso de parte de los demds integrantes de la
comunidad escolar.

v’ Participar de las instancias colegiadas.

v' Proponer las iniciativas que estimaren CUtiles para el progreso del
establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

5.16.3.- DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION

v’ Ejercer su funcidon en forma iddnea y responsable.

Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian.

v Brindar un trato respetuoso a los demds miembros de la comunidad
educativa..

<\

3 5.17. ENCARGADO DELC.R.A.

Es el asistente de educacién responsable de un lugar dindmico, de
coordinacion, de despertar la curiosidad y requiere de la coordinacion de multiples
acciones para cumplir su objetivo que es atraer a los estudiantes, entusiasmarlos
efectivamente por el conocimiento, el placer de leer y la curiosidad intelectual,
motivandolos a investigar de manera cercana en variadas fuentes de informacidn.

La biblioteca no se debe concebir como “bodega” de libros con horario
limitado y escasa utilizacion, y se afianza el concepto de un CRA que ademas de
conservar y ofrecer los recursos, organiza y realiza actividades formativas y
educativas. Las funciones basicas de la biblioteca CRA son: facilitar el acceso y uso
de los recursos, difundir la coleccion entre los usuarios, formar a los usuarios,
fomentar la lectura y coordinarse con los docentes para mejorar los aprendizajes.

5.17.1.- FUNCIONES

v’ Cautelar la conservaciéon, mantencion y resguardo del CRA, mobiliario y
material didactico e informatico.

v Llevar un registro diario del ingreso y salida de libros y material de apoyo.

v’ Clasificar, reparar y ordenar el material existente.
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Promover y fortalecer los vinculos entre la biblioteca y las actividades
curriculares y pedagodgicas del liceo. Integrar efectivamente la Biblioteca
con el Curriculum.

Facilitar informacion y difusion sobre los recursos disponibles.

Desarrollar la biblioteca como un lugar de encuentro, intercambio y
cooperacion de toda la comunidad.

Coordinar el mejoramiento y desarrollo de la biblioteca.

Apoyar a los alumnos en actividades pedagdgicas cuando lo requieran,
tanto en el uso de internet y las Tics.

Elaborar Plan de trabajo anual.

5.18. PERSONAL ADMINISTRATIVO

Personal administrativo es el funcionario que desempeiia funciones de
oficina, cautela la conservacién y manutencion de los recursos materiales
del establecimiento y asuntos administrativos correspondiente a todo el
personal.

5.18.1.- FUNCIONES:

v
v
v

5.18.2.

5.18.3.

<\

Organizar y difundir la documentacidn oficial del establecimiento.
Clasificar y archivar documentos oficiales.
Cumplir tareas propias a las funciones de secretaria.

DERECHOS PERSONAL ADMINISTRATIVO

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete
su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes.

Recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la
comunidad escolar.

Participar de las instancias colegiadas.

Proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del
establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

DEBERES PERSONAL ADMINISTRATIVO

Ejercer su funcion en forma idénea y responsable.

Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian.

Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad
educativa.
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5.19. COORDINADOR ENLACE

5.19.1.-PERFIL

Es la persona encargada del area de la tecnologia y la informatica, ejercerd

el rol de asistente de educacidn, realizando sus funciones bajo la tutela directa del
Jefe de la U.T.P, quien sera responsable de su supervisién.

5.19.2.- FUNCIONES

v
v
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Custodiar los materiales, equipos y programas asignados al laboratorio.
Instalar los equipos, programas y/o actualizaciones que sean autorizados
y/o necesarios.

Asistir en la administracion de la red local del laboratorio.

Reportar y atender las fallas que puedan presentar los programas vy
equipos.

Realizar y controlar el inventario de los recursos del laboratorio.

Cumplir y difundir las normas y procedimientos en materia de seguridad
para el uso de los computadores.

Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier
anomalia al jefe de la U.T.P.

Mantener al dia la bitacora de uso de los laboratorios.

Publicar calendario mensual para el uso de los laboratorios.

Mantener habilitados los laboratorios para su uso.

Entregar orientaciones técnicas cada vez que le sean requeridas por
directivos, docentes y asistentes.

Brindar apoyo técnico a los usuarios, instalando, operando y manteniendo
los equipos y programas de computacién y asesorando en el uso de los
mismos, con la finalidad de contribuir en las actividades del
establecimiento.

Respaldar informacidn que lo amerite.

Realizar soporte colaborando con y para CRA, uso de MATEONET, SIGE,
LECTOR OPTICO.

Operar recursos de tecnologia de informacién y comunicacién y medios
audiovisuales.

Realizar mantenciéon a los equipos tecnolégicos del CRA y de los
administrativos del liceo.

Crear y mantener actualizada la pagina web del establecimiento.

Crear correos electrénicos institucionales para todos los funcionarios del
establecimiento.
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v' Mantener al dia el inventario de todos los recursos tecnoldgicos del
establecimiento.

v" Realizar labores de indole administrativa, tales como confeccidn de
diplomas, licencias de ensefianza media, certificados de titulo, horarios y
aquellas que pudieran ser solicitadas por el director, inspector general o la
jefe de U.T.P.

v’ Elaborar informes mensuales de las labores realizadas.

v Difundir en todos los estamentos, a fin de institucionalizar los documentos,
el logo y membrete del establecimiento.

v Gestionar peticion de insumos del drea de informatica.

5.20. SECRETARIA
5.20.1.-DEFINICION:

Es la persona que, en su rol de asistente de educacion colabora con las
tareas propias de la oficina de administracion, cumpliendo como apoyo a la
direccidn del establecimiento.

5.20.2.- FUNCIONES

v Organizar y difundir la documentacion oficial, requiriendo de los docentes
antecedentes necesarios.

v’ Llevar al dia un acabado registro del personal.

v’ Clasificar, registrar y archivar los documentos oficiales y correspondencia
del establecimiento.

v" Cumplir las tareas inherentes a su funcidn, atencién a publico, elaboracién
de documentos.

4 5.21. DE LOS AUXILIARES DE SERVICIOS MENORES

5.21.1.-PERFIL

El personal auxiliar es el encargado de vigilar, asear, cuidar, mantener y
preparar el local, mobiliario, enseres e instalaciones del plantel.

5.21.2. FUNCIONES:

v/ Realizar y mantener el aseo de las salas de clases, pasillos, oficinas, servicios
higiénicos, comedor, sala de profesores, laboratorios de computacién, biblioteca,
cancha, camarines, bafios. u otras que correspondan al establecimiento o estén
bajo la responsabilidad del liceo.

v’ Realizar periddicamente el encerado de todas las dependencias a él confiadas.

v' Desempefiar cuando proceda, las funciones de Portero del Establecimiento.
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Mantener el cuidado y aseo en patios, areas verdes, hall de entrada y patio.
Efectuar conforme a la planificacidn, el aseo minucioso de ventanales, paredes,
etc.

Ejecutar reparaciones e instalaciones menores que le sean encomendadas.

Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacién de herramientas y maquinarias de
trabajo que se le hubieren asignado.

Cumplir eficazmente labores de auxiliar de correspondencia, retirando, entregando
correspondencia del establecimiento.

Asistir a cualquier funcionario del establecimiento que solicite su apoyo.

Colaborar con los demas Asistentes de la Educacion en labores del liceo que se le
soliciten.

Quien ejerza el rol de portero debera llevar un registro exhaustivo de cada una de
las salidas de los alumnos, previa autorizacién de Inspector General o Director.
Tener un trato respetuoso y cordial con todos los miembros de la comunidad
educativa.

Dar cuenta inmediata a la Inspectoria General y/o Direccion del establecimiento,
de cualquier pérdida, deterioro o mal uso de los recursos materiales y/o naturales
del liceo.

No permitir el ingreso de personas ajenas al establecimiento, principalmente en
horas de clases.

Informar al profesor o instancia superior cualquiera anomalia que detecte.

Debera cumplir con cualquiera otra funcidon que emane de la Inspectoria General o
de la Direccion.

5.21.3.- DERECHOS PERSONAL AUXILIAR

v

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete su
integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes.

Recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad
escolar.

Participar de las instancias colegiadas.

Proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento,
en los términos previstos por la normativa interna.

5.21.4.- DEBERES PERSONAL AUXILIAR

v
v
v

Ejercer su funcion en forma idénea y responsable.
Respetar las normas del establecimiento en que se desempefian.
Brindar un trato respetuoso a los demds miembros de la comunidad educativa.
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6.- ALUMNOS(AS)

6.1.- DERECHOS DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

v
v

Los alumnos y alumnas del establecimiento, tienen derecho a:

Recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacion vy
desarrollo integral.

Recibir una atencién adecuada y oportuna, en el caso de tener necesidades
educativas especiales.

No ser discriminados arbitrariamente.

Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinién y a
gue se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios o degradantes y de maltratos psicolégicos.

Que se respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e
ideoldgicas y culturales, conforme al reglamento interno del establecimiento.

Ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo
a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de cada
establecimiento.

Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y a
asociarse entre ellos.

Las alumnas embarazadas tienen derecho a continuidad en sus estudios,
flexibilizando el Liceo los procedimientos de ensefanza y de evaluacién de acuerdo
a su estado de gravidez.

Toda alumna madre de un lactante tiene derecho a darle alimentacién, dentro de
su horario de clases, en un lugar acordado para ello.

6.2.- DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

v

Los estudiantes del liceo Francisco Antonio Encina Armanet, habran de cumplir con
los siguientes deberes y obligaciones:

Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de
la comunidad educativa.

Asistir a clases.

Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.
Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar, cuidar la infraestructura
educacional.

Respetar el proyecto educativo y el reglamento interno del establecimiento.
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6.3.- PROHIBICIONES PARA LOS ALUMNOS Y ALUMNAS
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Se determinan las siguientes prohibiciones para los estudiantes del liceo.

Ingresar al establecimiento cualquier tipo de medicamento o sustancia prohibida,
junto con fésforos, encendedores y armas de cualquier especie.

Apropiarse de bienes materiales que no son de su pertenencia.

Maltratar fisica o psicolégicamente a otros miembros de la comunidad educativa.
Dafiar la infraestructura, mobiliario y cualquier tipo de dependencia del liceo.
Engafiar a los profesores, asistentes o directivos del establecimiento.

Cometer faltas graves y/o gravisimas.

Realizar gestos obscenos o tener actitudes refiidas con la moral y la ética, que se
presten al menosprecio de otros.

Fumar y beber alcohol en el recinto escolar.

Comer chicles o cualquier otro tipo de golosina durante las clases o en los pasillos.
Realizar actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la
comunidad educativa.

Discriminar a otros por razéon de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como padecer discapacidad fisica,
sensorial o psiquica, o por cualquier otra condicidén personal o circunstancia social.
La suplantacion de personalidad y la falsificacién o sustraccion de documentos
académicos.

El incumplimiento de las sanciones impuestas por faltas de caracter grave o
gravisimo.

Llegar atrasado en forma reiterada sin que medie una justificacién.

Presentarse de manera reiterada sin sus tareas y/o trabajos.

Desobedecer en forma reiterada indicaciones del profesor.

Abandonar la sala de clases o el liceo sin autorizacion del profesor.

Ser irrespetuoso, insolente con las personas con las cuales interactua en el liceo.
Ser sorprendido, “copiando” en pruebas.

Negarse sin razones fundadas a participar y/o representar al liceo en actos
oficiales.

Consumir cigarrillos, alcohol y/u otras substancias prohibidas.

Dafiar, falsificar y/o adulterar instrumentos publicos, tales como: libros de clases,
informe de rendimiento escolar, justificativos, etc.

Portar armas y/o amenazar con ellas a sus compafieros.

Botar papeles en el piso (sala, patios, bafios, escalera, pasillos).

Descuidar su aseo y presentacién personal.
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Impedir el normal desarrollo de la clase y no atender las indicaciones o
advertencias del profesor, o la perturbacién grave e injustificada del normal
desarrollo de las actividades del Establecimiento.

6.4. PERFIL DE LOS ESTUDIANTES

6.4.1. PERFIL ALUMNO ESPECIALIDAD DE ADMINISTRACION

Al egreso de la Educaciéon Media Técnico-Profesional, los estudiantes de la
especialidad de Administracién habran desarrollado las siguientes competencias:

v

Realizar llenado y tramitacion de contratos de trabajo, remuneraciones y finiquito,
de acuerdo a la legislacién vigente y a las normas internacionales de contabilidad
(NIC).

Calcular remuneraciones y finiquitos, obligaciones tributarias y previsionales del
personal de una
empresa, de acuerdo a los contratos de trabajo, la legislacién vigente y las NIC.

Hacer seguimiento y elaborar informes del desarrollo de un programa operativo de
un departamento o drea de una empresa, sobre la base de evidencias, aplicando
técnicas apropiadas,

considerando todos los elementos del programa.

Atender a clientes internos y externos de la empresa, de acuerdo a sus
necesidades y demandas, aplicando técnicas de relaciones publicas, de
comunicacion oral y escrita, en forma

presencial o a distancia, via teléfono, fax, correo electrénico u otro medio.

Organizar y ordenar el lugar de trabajo, de acuerdo a técnicas y procedimientos
gue permitan disponer y recuperar informacién u objetos de manera oportuna
para el desarrollo de las tareas.

Utilizar los equipos y herramientas tecnolégicas utilizadas en la gestion

administrativa, considerando un uso eficiente de la energia, de los materiales y de
los insumos.
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6.4.2. PERFIL DE EGRESO ESTUDIANTE DE LA ESPECIALIDAD
ASISTENCIA EN GEOLOGIA

Al egreso de la Educacién Media Técnico-Profesional, los estudiantes de la
especialidad Asistencia en Geologia, habran desarrollado las siguientes
competencias:

Organizar, instalar y desarmar campamentos en terreno para la obtencién de
muestras geoldgicas, de acuerdo a las caracteristicas del proyecto de prospeccion,
aplicando normas de higiene, seguridad y proteccién del medio ambiente.
Transportar, instalar, armar y desarmar equipos, instrumentos y accesorios en
terreno, necesarios para realizar la obtencién de muestras geoldgicas, de acuerdo
a las caracteristicas del terreno, indicaciones de los fabricantes, normas de
seguridad y proteccién del medio ambiente.

Leer levantamientos topograficos en terreno y faenas, visibilizando los puntos
topograficos, ubicando con precisiéon los sitios y puntos donde deben desarrollarse
las faenas.

Aplicar técnicas de perforacién, sondaje y movimientos de tierra para obtener
muestras geoldgicas, utilizando maquinarias y equipos apropiados, de acuerdo a
caracteristicas del terreno y tipo de muestras, considerando las normas de
seguridad y medioambiente.

Tomar, rotular, envasar y almacenar muestras geoldgicas, siguiendo los
procedimientos e instructivos asociados, registrando y documentando Ila
informacién del proceso de acuerdo a los requerimientos de organizacidon del
DATA ROOM de cada empresa.

Distinguir macroscopicamente diferentes tipos de minerales para estimar la
calidad de estos, considerando su color, textura, dureza y otras caracteristicas.
Confeccionar mapas de terreno o faenas en forma digital, para registrar y clasificar
informacién topografica de terreno y geoldgica, usando técnicas de dibujo de
mapas, de acuerdo a requerimientos de informacién.

Leer, trasmitir y registrar informacion geoldgica desde puntos remotos, utilizando
sistemas de posicionamiento global y tecnologia de informacion y comunicacién,
de acuerdo a requerimientos de informacion.
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6.4.3. PERFIL DE EGRESO ESTUDIANTES ESPECIALIDAD
ATENCION DE PARVULOS

Al egreso de la Educaciéon Media Técnico-Profesional, los estudiantes
habrdn desarrollado las siguientes competencias:

Realizar y evaluar actividades educativas con parvulos de los distintos niveles,
creando ambientes pedagdgicos adecuados a sus necesidades y a su desarrollo
cognitivo, emocional, social y psicomotor, de acuerdo a las Bases Curriculares de la
Educacién Parvularia y a las orientaciones e instrumentos recibidos de las
educadoras.

Preparar, utilizar y almacenar material didactico y de ambientacién educativa, para
el apoyo a las actividades con los parvulos, aplicando criterios pedagdgicos,
estéticos y de equidad en materia de género, etnia y cultura.

Comunicarse en forma efectiva y afectiva con los nifios y nifias, con sus familias o
adultos responsables, de manera individual y colectiva, creando ambientes
cordiales y de preocupacion por el bienestar del parvulo.

Alimentar a nifios y nifias menores de seis afos, de acuerdo a su edad, a sus
requerimientos dietéticos y a los horarios convenidos, favoreciendo una
alimentacion saludable y la autonomia en la ingesta de alimentos.

Mudar a nifios y niflas menores de dos afios y apoyar a vestirse y desvestirse en
forma auténoma a mayores de dos afios, resguardando principios de salud,
seguridad e higiene de los parvulos y aplicando principios ergonométricos.

Promover habitos de salud, higiene y autocuidado en nifios y nifias menores de
seis afios, utilizando las técnicas senaladas en el manual de salud y en el programa
de prevencidn de riesgos y evacuacion de la institucion.

Controlar peso y talla de los nifios y nifias, de acuerdo al manual de salud,
informando a las educadoras para que éstas efectien las acciones correctivas en

caso que se requiera.

Detectar sintomas de enfermedades mas comunes, maltratos y abusos, atender en
situacion de accidente menor y suministrar medicamentos a nifios y niflas menores
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de seis afos, segun el manual de salud, primeros auxilios y prescripcion médica,
informando oportunamente a educadoras y personal especializado sobre los
hechos acontecidos.

Atender a niflos y niflas menores de seis afios, en las horas de descanso y de
recreacidon, generando alternativas de uso del tiempo libre, propiciando el
descanso de cada uno, de acuerdo a las necesidades de cada nifio y nifia.

Registrar, archivar y mantener actualizados antecedentes del nifio y nifia, sus
familias o adultos responsables, de manera manual y digital, cumpliendo con los
requerimientos institucionales.

6.4.4. PERFIL DE EGRESO ESTUDIANTES DE LA ESPECIALIDAD
SERVICIOS DE TURISMO

Al egreso de la Educaciéon Media Técnico-Profesional, los estudiantes
habrdn desarrollado las siguientes competencias:

Tomar reservas de distintos tipos de servicios y programas turisticos a nivel
nacional, ingresando los datos en sistemas digitales, de acuerdo a los
requerimientos del turista, a la normativa legal y a los estdndares de calidad
vigentes.

Atender a los turistas de acuerdo a sus necesidades, deseos y demandas, aplicando
un trato amable y técnicas de comunicacion efectiva, interactuando en idioma
inglés basico cuando fuese necesario, orientando e informando de manera clara y
precisa sobre los servicios turisticos.

Orientar e informar al turista sobre atractivos turisticos de la zona, usando técnicas
de comunicacién efectiva, seleccionando informacion relevante sobre aspectos
histéricos, culturales, geograficos, econdmicos, de contingencia, sociales, flora y
fauna, de acuerdo a las necesidades, deseos y demandas del turista, de
requerimientos sanitarios, disposiciones legales vigentes, medidas de proteccién
del ambiente y del patrimonio nacional segun corresponda, respetando los
protocolos existentes y utilizando técnicas de comunicacién efectiva en espafiol e
inglés basico.
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Conducir grupos de turistas a través de las rutas establecidas y en distintos
entornos, usando técnicas de comunicacion efectiva en inglés o espafiol, la
tecnologia, implementos y equipos de seguridad, de acuerdo al tipo de programa,
con un trato respetuoso, amable y

acorde a las caracteristicas de cada grupo, aplicando normas de cuidado del
medioambiente, de seguridad y prevencidn de riesgos.

Manejar situaciones imprevistas, tales como asistir al turista en caso de pérdidas o
robo, enfermedad o accidente, extravio, descontrol conductual por motivos
diversos, asegurando el cumplimiento de los protocolos establecidos,
resguardando la seguridad individual y del grupo vy utilizando técnicas de
comunicacion efectiva en inglés y espaiol.

Elaborar propuestas de programas turisticos basicos, de acuerdo a los contextos
locales, a los atractivos existentes y a las caracteristicas de los turistas a quienes se
orienta, e incorporando informacion relevante (costos, accesos, transportes,
alojamientos, servicios de alimentacidn, actividades posibles de realizar, entre
otros); considerando las normativas y regulaciones vigentes.

Comunicarse en inglés basico con los turistas, atendiendo sus necesidades vy
requerimientos.
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7. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

7.1. SINTESIS DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

12 Transporte

2° Carreras técnicas;

32 Superficie del terreno;

42 Ubicacion del establecimiento
5°Profesores especialistas

62 Actividades extraescolares

72 Disciplina

1.-Formas de Ensefiar

2.-Talleres de Reforzamiento
3.-Orientacidn

4.-Equipo de Especialistas

5.-Clases Interactivas

Centro

6.-Cercania del Liceo con el

Comunal

DEBILIDADES

AMENAZAS

12 Poca colaboracion de la familia;
29 Talleres poco motivadores;
39 Falta trabajo en equipo;

42 Poca participacion de los alumnos en el
centro de alumnos;
52 Agresividad estudiantil;

62 Poca colaboracién de la familia.

72 Internet en malas condiciones

1.-Las actividades Laborales de los Padres
2.-Delincuencia
3.-Problemas Sociales

4 .-Ruido del Entorno
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7.2. ANALISIS FODA

DEBILIDADES

1.

Los profesores utilizan estrategias de E - A en el aula que no son 100% efectivas ni
motivantes para los estudiantes. No existe una metodologia de trabajo por
departamento de asignatura o especialidad, totalmente efectiva. La mayoria de los
docentes no ofrece a sus estudiantes situaciones de aprendizaje desafiantes,
manifestando  bajas expectativas sobre las posibilidades de aprendizaje vy
desarrollo de sus estudiantes.

El director y equipo directivo no han logrado satisfactoriamente compartir la
orientacidn, las prioridades y las metas educativas del establecimiento. El director
y equipo directivo no logra satisfactoriamente instaurar una cultura de altas
expectativas en la comunidad educativa.

Débil desempeiio de algunos profesores jefes en su rol de acompanante de sus
alumnos en su proceso educativo. Falta comprometer satisfactoriamente a los
padres y apoderados con el proceso educativo de sus estudiantes. Escasas
instancias para que los alumnos expresen sus ideas y argumenten sus puntos de
vista. El liceo no cuenta con un clima laboral completamente positivo.

El liceo no cuenta con los recursos didacticos, CRA, TIC suficientes para potenciar el
aprendizaje de los estudiantes

FORTALEZAS

1. Los profesores elaboran planificaciones que contribuyen a la conduccion de los

procesos de E-A. El director y el equipo Técnico-Pedagdgico apoyan a los docentes
mediante la observacién de clases con el fin de mejorar las practicas docentes. El
PIE implementa acciones para que los estudiantes con NEE participen y progresen
en el logro de los aprendizajes.

El sostenedor genera canales fluidos de comunicacién con el director y con la
comunidad educativa El establecimiento cuenta con un PEI que define claramente
los lineamientos de la institucion. El establecimiento cuenta con un PME que
define metas concretas, prioridades, responsables, plazos y presupuesto.

El liceo cuenta con un Reglamento de Convivencia que explicita las normas para
organizar la vida en comun, lo difunde a la comunidad educativa y exige que se
cumpla.

El liceo cuenta con una organizaciA®n administrativa que permite un buen
funcionamiento de éste.
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8. MARCO OPERATIVO - SITUACIONAL

8.1. REGLAMENTO INTERNO- MANUAL DE CONVIVENCIA

5 INTRODUCCION

El Reglamento Interno del liceo Francisco Antonio Encina Armanet, entendido
como el conjunto de normas técnicas y administrativas que rigen el funcionamiento de
éste; expresa, ademads, los deberes y derechos de cada uno de los integrantes de la
comunidad educativa y las normas de convivencia, junto con salvaguardar los valores
expresados en nuestro P.E.I.

Este ha de ser un instrumento flexible, en el sentido que serd actualizado y/o
adaptado en virtud de las necesidades que surjan de hacerlo.

6 Il.FUNDAMENTACION

El Reglamento Interno del liceo Francisco Antonio Encina Armanet, es un
instrumento orientador cuyo propdsito principal es apoyar la labor de los diferentes
estamentos para facilitar y promover el proceso educativo al mismo tiempo.

Este reglamento es la expresidn concreta del Proyecto Educativo y constituye un
medio que se utiliza para la administracion del establecimiento.

El contenido del presente Reglamento estd basado fundamentalmente en las
siguientes normativas:

1. Constitucidn Politica de la Republica de Chile de 1980.

2. Ley General de Educacién N2 20.370 de 2009.

3. Estatuto de los Profesionales de la Educacion Ley N2 19.070 de 1991.

4. Reglamento de la Ley N2 19.070, Decreto N2 453 de 1991.

5. Cddigo del Trabajo Ley N2 19.620 de 1987

6. Declaracion de los Derechos del Nifio 1990.

7. Centro General de Padres Decreto N2 565 de 1990 y sus modificaciones D. 824 de 1991

8. Decreto S. N° 755 de 1997 Reglamento JECy Ley N° 19.979 de 2004. Crea el Régimen de
Jornada Escolar Completa Ley N° 19.532 de 1997.

9. Decreto N° 64 de 1992, Decreto N° 171 de 2005, Decreto N° 1718 de 2011 y Decreto N°
0006 de 2007. Edad de ingreso al sistema educativo.

10. Ley N° 19.979 de 2004. Crea Consejos escolares y Decreto N° 24 de 2005 Reglamento.
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11. Reglamenta uso del uniforme escolar Decreto N° 57 de 2002.
12. Res. N° 51 de ONEMI sobre normas de Higiene y seguridad.

13. Ejercicio de la Funcién Docente Decreto N° 7723 de 1981, Decreto N° 352 de 2003,
Res. Exenta N° 1.913 de 2005.

14. Ley N° 19961 de 2004 sobre evaluacién docente y Ley N° 19.997 de 2005.

15. Ord. N° 23 de 2004 Reglamento interno de Convivencia.

16. Ord. N° 2 de 2013. Superintendencia de Educacion instruye sobre Reglamento Interno.
17. Ley 20.845 de Inclusion Escolar

OBJETIVOS DEL REGLAMENTO

Dentro de sus objetivos figuran:

2.1. Establecer las normas de funcionamiento del establecimiento.

2.2. Determinar roles y funciones de cada uno de los funcionarios.

2.3. Propiciar y regular la convivencia entre los miembros de la comunidad educativa.
2.4. Establecer deberes y derechos de cada integrante de la comunidad educativa.
2.5. Establecer normas de higiene y seguridad al interior del establecimiento.
AMBITO DE APLICACION

Este reglamento serd aplicable a todos los miembros de la comunidad educativa:
directivos, docentes, alumnos, personal administrativo y padres y apoderados del liceo
Francisco Antonio Encina Armanet de la comuna de Las Cabras, a partir del dia de
aprobaciéon por parte del Departamento Provincial de Educacién de la Provincia
Cachapoal.
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7 CAPITULOI

8 NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO PEDAGOGICA

9 TITULO 1. SOBRE LOS NIVELES ESCOLARES Y FUNCIONAMIENTO DEL LICEO

ARTICULO 1. El liceo Francisco Antonio Encina Armanet imparte educacién en jornada
diurna para alumnos de 12 a 62 medio en sus dos modalidades: Humanista Cientifica y
Técnico Profesional y Humanista Cientifica para alumnos de 12 a 62 medio en su jornada
nocturna (EPJA).

La modalidad Técnico Profesional abarca las especialidades: Técnico Asistente en Parvulos,
Técnico Asistete en Geologia, Asistente en Administracion y Técnico en Servicios de
Turismo.

ARTICULO 2. El liceo funcionara con los siguientes horarios de clases:

Para la Jornada Diurna:

JORNADA MANANA
DESDE | HASTA

HORA 1 8:30 9:15

HORA 2 9:15 10:00
RECREO 10:00 10:15
HORA 3 10:15 11:00
HORA 4 11:00 11:45
RECREO 11:45 12:00
HORA 5 12:00 12:45
HORA 6 12:45 13:30
ALMUERZO 13:30 14:30

JORNADA TARDE

HORA 7 14:30 15:15
RECREO 15:15 15:30
HORA 8 15:30 16:15
HORA 9 16:15 17:00
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Para la Jornada Nocturna:

HORA DESDE HASTA

12 19:00 19:40

22 19:40 20:20

RECREO 20:20 20:30

3a 20:30 21:10
42 21:10 21:50
5a 21:50 22:30

10 TITULO 2. DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

ARTICULO 3. El liceo Francisco Antonio Encina Armanet, se regira por los siguientes Planes
y Programas de estudio del MINEDUC:

1° y 2° Medio Asignaturas Decreto Programas Decreto Plan de
de Estudio Estudio
Lenguaje y Comunicacién N°1358/2011 N° 1358/2011

Matematica

Historia, Geografia y C. Sociales
Biologia, Fisica y Quimica
Idioma Extranjero: Inglés

Artes Visuales N° 77/1999 N° 1358/2011
Artes Musicales
Educacion Fisica
Educacién Tecnoldgica N°169/2003

N° 83/2000
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3° y 4° Medio Formacién General
Asignaturas

Decreto
Programas de
Estudio

Decreto
Plan de Estudio

Lenguaje y Comunicacién
Matematica

Historia, y Ciencias Sociales
Biologia, Fisica y Quimica

Sin decreto/20151

N°27/2001 y sus
modificaciones:
N° 102/2002

) i ) N° 459/2002
Idioma Extranjero: Inglés
Artes Visuales N° 27/2001 N° 27/2001
Artes Musicales
Educacion Fisica
Filosofia y Psicologia
Educacion Media Diferenciada Técnico- Decreto Decreto

Profesional Especialidades

Programas de

Plan de Estudio

Estudio
Todas las especialidades. N° 27/2001 N° 27/2001 N°
Resoluciones Exentas para 459/2002
Administraciéon y Parvulos (N21261) y
para Geologia (N21168) que aprueban
Planes y Programas.
Educacion Media Diferenciada Decreto Decreto

Humanistico-Cientifica Asignaturas

Programas de
Estudio

Plan de Estudio

Todos las asignaturas

N°128/2001
N°344/2002
N°169/2003
N°626/2003
N°1122/2005

N°27/2001

11
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12 TIiTULO 3. DE LA EVALUACION Y PROMOCION

ARTICULO 4. El liceo se regira por el Decreto Marco 254 de 2009. Para la aplicabilidad de
estas normas el liceo elaboré su Reglamento de Evaluacién, el cual contiene las
disposiciones que permiten el funcionamiento de las normativas correspondientes a
evaluacion.

DECRETOS DE CALIFICACION Y
PROMOCION
12 Y 22 MEDIO DECRETO 112 DE 1999.

32Y 42 MEDIO DECRETO 83 DE 2001.

B. DEL CONSEJO ESCOLAR (Decreto N° 24 de 2005).
ARTICULO 10. El liceo cuenta con un Consejo Escolar, el cual estard integrado por:

» El director del establecimiento.

» El sostenedor o un representante designado por él.

» Un docente elegido por los profesores del establecimiento, mediante
procedimiento previamente establecido por éstos.

» Un representante de los Asistentes de Educacion.

» El presidente (a) del Centro General de Padres y Apoderados.

» El presidentes (a) del Centro de Alumnos

ARTICULO 11. El director, en su calidad de presidente del Consejo, podrad proponer la
inclusién de nuevos miembros a éste.

ARTICULO 12. El Consejo tendra caracter informativo, consultivo y propositivo y no puede
intervenir en materias técnico pedagdgico o administrativas del E.E.

ARTICULO 13. Dicho Consejo sesionard, al menos 4 veces al afio.

ARTICULO 14. El Director podra informar y/o consultar al Consejo Escolar por situaciones
derivadas de la disciplina y convivencia escolar, entre otros motivos.
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13 TITULO 5. DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

ARTICULO 15. Definicién: unidad responsable de dirigir la planificacién, organizacién,
programacioén, supervisién y evaluacion de las actividades curriculares del liceo, y de
presidir los consejos técnicos de su competencia y talleres de reflexion pedagdgica e
integrar el equipo de gestidn del liceo.

ARTICULO 16. Objetivos: Optimizar el funcionamiento técnico pedagodgico del liceo,
planificando, coordinando, asesorando y evaluando el desarrollo de las actividades
curriculares. Apoyar técnicamente, en forma ordenada y oportuna, a la Direccién y a los
docentes del establecimiento, cuando sea necesario o éstos lo soliciten.

v
v

\

ARTICULO 17: Funciones de la U.T.P.:

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al
proceso de ensefianza aprendizaje.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar de los alumnos.

Asesorar y supervisar a los docentes en las organizaciones, programacion y
desarrollo de las actividades de evaluacion en la aplicacién de Planes y Programas
de Estudio.

Asesorar al director en el proceso de elaboracién del plan de actividades
curriculares del liceo.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente en materias de evaluacion y
curriculo.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de las actividades de
colaboracién.

Velar conjuntamente con el director que el proceso de ensefanza aprendizaje sea
coherente con los objetivos educacionales vigentes.

Revisar peridodicamente los libros de clases y formular las observaciones
pertinentes a los docentes, cuando corresponda.

Establecer junto a los docentes, formato de planificaciones y llevar registro del
cumplimiento de su realizacién, segun periodo establecido (anual, semestral,
diario).

Participar en el diagndstico, elaboracion, planificacion, implementacion vy
monitoreo del Plan de Mejoramiento Educativo.

Asesorar al Director en la asignacion de funciones técnicas y/o actividades del
personal docente.
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Elaborar, en conjunto con el director del liceo, la carga horaria del personal
docente.

Elaborar los horarios de clases del establecimiento.

Ser responsable del registro de antecedentes, la coordinacién del proceso de
evaluacidn, la confeccidn de actas, etc., de los alumnos que rinden exdmenes de
Validacion de estudios y de equivalencia de estudios para fines laborales.

Realizar acompafamiento docente al aula.

Mantener una buena comunicacién con todos los estamentos educativos con el fin
de favorecer el clima organizacion.

Supervisar la labor del coordinador de TI.

Asistir a reuniones del Equipo de Gestion del establecimiento.

14 TIiTULO 6. DEL EQUIPO DE GESTION

ARTICULO 18. Definicién: es un organismo asesor del director en materias de
planificacion, orientacidon y coordinacion de las diversas actividades y programas del
establecimiento. Sesionara una vez por semana y estara conformado por el Director, el
Inspector General, el Jefe de U.T.P., el Orientador, el Coordinador Area del Técnico
Profesional y el Coordinador de la Jornada de Adultos.

ARTICULO 19. Finalidad: programar, coordinar y monitorear las actividades generales del
establecimiento.

ARTICULO 20. Funciones:

v

v

<\

Asesorar al Director en la planificacion y programacién de actividades generales
del establecimiento.

Ejecutar las disposiciones del nivel comunal, provincial, regional y nacional.

Proponer iniciativas que vayan en pos del bienestar del personal y de los alumnos
del liceo.

Tomar conocimiento de los problemas de tipo general que afectan al
establecimiento y proponer soluciones.

Mantener absoluta reserva respecto a las materias que en las reuniones se traten.

Participar en la elaboracién de proyectos, planes y programas relacionados con el
establecimiento.

Dar cuenta del desarrollo de sus respectivos planes de trabajo anuales.
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15 TITULO 7. DELACOMPANAMIENTO AL AULA

ARTICULO 21. El acompafiamiento al aula es entendido como una instancia de apoyo
técnico a la labor pedagdgica de los docentes al interior del aula con el fin de mejorar los
procesos de ensefianza aprendizaje del liceo.

ARTICULO 22. El acompafiamiento al aula sera realizado por el director, el jefe de U.T.P.
mas otro integrante del Equipo de Gestién.

16 TITULO 8. DEL PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

ARTICULO 23. El establecimiento difundird toda aquella informacién que reciba de
diversas instituciones, sobre esta drea; ademas, ofrecera instancias para la capacitacién
entre pares en las reuniones de reflexién pedagdgica, junto con la generacion de un
perfeccionamiento al afio en alguna drea que los docentes soliciten o en la que el director
y el EGE hayan detectado una necesidad.

17 TIiTULO 9. DE LA EVALUACION DE LOS DOCENTES

ARTICULO 24. La Direccién del establecimiento llevard registro sobre: participacién de los
docentes en actos y ceremonias; cumplimiento de horario, presentacidon personal,
planificaciones, y tareas asignadas; junto con la incitativa y el compromiso; a través de
entrevistas, pauta de desempefio, planilla registro y carpeta por docente.

ARTICULO 25. Dichos antecedentes seran compartidos con cada docente al final de cada
afo académico o cuando una de las partes estime necesario.

18 TIiTULO 10. DE LA EVALUACION INSTITUCIONAL

ARTICULO 26. Una vez finalizado cada semestre, el establecimiento realizara su evaluacion
institucional con el propdsito de conocer resultados académicos del periodo, junto con el
desarrollo de los diversos planes y programas en ejecucion.

ARTICULO 27. Cada una de estas jornadas sera liderada por el director junto al jefe de
U.T.P. Los docentes realizaran un trabajo por departamentos y como profesores jefes,
haciendo entrega de informes con la informacidn solicitada. Estas instancias también
serviran para reflexionar en torno a los resultados, con el propdsito de proponer
remediales y/o hacer los cambios que fueren necesarios.
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19 CAPITULOII

20 NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVO SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO
GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

21 TITULO 1. DEL ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO
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22 2.2.DELINSPECTOR GENERAL

ARTICULO 30. Definicién: Es el docente directivo que apoya directa y personalmente la
labor del director, para lo cual tendrd atribuciones y obligaciones que correspondan.

Ademas, debera promover y procurar el bienestar, disciplina, seguridad y sana convivencia
del alumnado y personal del establecimiento, e integrara el Equipo de Gestidn.

ARTICULO 31. Funciones: Son funciones del Inspector General, las siguientes:

» Coordinar las actividades del establecimiento educacional.

» Llevar los documentos y registros que se requieren para impetrar la subvencién
estatal.

» Subrogar al director en su ausencia y apoyarlo.
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» Velar junto con el director y la UTP, que el proceso de ensefianza aprendizaje sea
coherente con los objetivos educacionales vigentes.

» Resguardar condiciones higiénicas del edificio escolar, de sus dependencias e
instalaciones.

» Controlar el orden, puntualidad y presentacion personal de los alumnos a la
entrada y salida del establecimiento exigiendo respeto a sus superiores.

» Controlar los horarios de los docentes en sus clases sistematicas y en los horarios
de colaboracion.

» Controlar la asistencia y el cumplimiento de las responsabilidades asignadas del
personal docente, administrativo, paradocente y de servicios menores.

» Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del
establecimiento.

» Gestionar y coordinar Plan de Seguridad Escolar (PISE) a nivel de establecimiento,
incluidos simulacros y normas de seguridad.

» Asistir a los Consejos Técnico — Administrativos.

» Generar, junto con el Orientador y Profesores Jefes de curso, un plan de trabajo
para fortalecer la disciplina y la convivencia escolar.

» Convocar y presidir reuniones de la unidad de inspectoria, para coordinar acciones
propias de sus funciones.

» Programar y coordinar ceremonias y actos relevantes del establecimiento.

» Asistir a reuniones del Equipo de Gestidn del establecimiento.

2.4. DEL ORIENTADOR

ARTICULO 33. Definicion: Es el docente responsable de planificar, coordinar, supervisar y
evaluar las actividades de orientacién educacional, profesional y de programas especiales,
vinculados con Orientacidon y atender los problemas de esta area a nivel grupal e
individual.

ARTICULO 34. Funciones: Son funciones del Orientador del establecimiento las siguientes:

v’ Elaborar el Plan de Orientacidn considerando los lineamientos entregados por
el Mineduc y la evaluacion del proyecto de orientacidén del afio anterior con la
participacién de todos los docentes.

v’ Integrar la Unidad Técnica Pedagdgica y el Equipo de Gestién del liceo.

v’ Planificar y coordinar las actividades de orientacidon de acuerdo con el Jefe de la
U.T.P.

v' Asesorar especificamente a los profesores jefes en su funcién de guia del
alumno a través de la jefatura y proporcionar material de apoyo a su labor.

v' Asesorar a Padres y Apoderados para que contribuyan al proceso de
Orientacion de sus hijos.
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v Informar y gestionar todos los beneficios que otorga el Estado a través de

distintos organismos.

v Realizar entrevistas a los alumnos con problemas de disciplina, ausentismo y

otros.

v' Derivar los casos de mayor complejidad a la dupla sicosocial
establecimiento.

v Coordinar el trabajo con la unidad de apoyo sicosocial.

v Realizar entrevistas a alumnos, profesores y apoderados cuando sea necesario.

v’ Planificar y coordinar las actividades de orientacién educacional, vocacional y

profesional del establecimiento.

v' Orientar a los alumnos y alumnas de 42 medio durante el proceso de

inscripcion para la PSU.

v" Realizar la coordinacidn de eventos como: Cambio de Portaestandarte, Feria

Vocacional y Desfiles.
v Coordinar el proceso de retiro de alumnos del establecimiento.

v’ Planificar, organizar y ejecutar el proceso de confeccién de revista anuario y

agenda del liceo.
v’ Asistir a reuniones del Equipo de Gestidn del establecimiento.

23 2.6.DE LA COORDINADORA DE LA TERCERA JORNADA DE ADULTOS

ARTICULO 37. Definicién: La coordinadora de la Educacién de Jévenes y Adultos, en
jornada vespertina, es la docente responsable de programar, organizar y supervisar todas

las actividades correspondientes a esta modalidad.

ARTICULO 38. Funciones: Son funciones propias de esta coordinadora, las siguientes:

<\
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< S

Organizar y realizar el proceso de matricula de la Educaciéon de Adultos.

Hacer ingreso oportuno de asistencia al SIGE.

Establecer la conformacién de los cursos segun la matricula.

Confeccionar el horario de los cursos vespertinos.

Realizar reuniones de Consejo de Profesores.

Coordinar directamente con el DAEM el servicio de transporte para los alumnos.
Hacer entrega de documentacion relativa a esta modalidad.

Confeccionar calendario de actividades anuales.

Supervisar el cumplimiento de los horarios del personal de esta jornada,

informando las ausencias no autorizadas si las hubiera.
Distribuir y supervisar el material didactico de la modalidad de adultos.

Supervisar el aseo y la mantencién del establecimiento, velando por la buena

mantencion de los bienes muebles e inmuebles del liceo.
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24  2.7.DELPROFESOR JEFE

ARTICULO 39. Definicion: El profesor jefe de curso, es el docente de aula que tiene la

responsabilidad del proceso educativo y orientador de su grupo curso.

ARTICULO 40. Funciones: Corresponden al profesor jefe de curso las siguientes
funciones:

v

<\

Coordinar su labor con el equipo directivo, profesores de asignatura y/o de
especialidad, asistentes de educacién y con los padres y apoderados del curso.
Responsabilizarse de la labor administrativa de su curso.

Confeccionar y mantener actualizados los antecedentes de los alumnos.

Registrar los antecedentes y calificaciones de los estudiantes que ingresen a su
curso durante el afio escolar, en el libro de clases.

Confeccionar los documentos que sean pertinentes en relaciéon a su labor de
orientacién, de jefe de curso y técnico administrativa del curso cuando sea
necesario.

Revisar periédicamente las hojas de vida y las calificaciones de su curso, con el
propésito de adoptar medidas administrativas que correspondan a una labor
preventiva.

Atender a los estudiantes y apoderados de su curso en el periodo determinado por
el establecimiento para ello.

Organizar y asesorar a los padres y apoderados y mantenerlos informados de los
logros académicos, comportamiento, atrasos y asistencia de sus pupilos.

Preparar la reunion de apoderados y generar un proyecto de curso.

Realizar la reunién de apoderados segun indicaciones de orientacién, destinando
tiempo para los temas propios del curso.

En todas las reuniones de apoderados debera entregar un panorama global del
curso y citar a los casos particulares para la labor preventiva.

Citar y atender a los apoderados ausentes a reunién de apoderados.

Planificar y desarrollar una efectiva orientacion educacional, vocacional vy
profesional de sus alumnos, con apoyo de la dupla psicosocial y el orientador del
establecimiento.

Responsabilizarse por desarrollar una efectiva jefatura de curso a través de la
preocupacion, seguimiento, atencion individual y oportuna de los estudiantes a su
cargo.

Para realizar lo anterior, tendrd la asesoria y apoyo del Equipo Directivo. En el
entendido, que el primer responsable y ejecutor de cualquier medida
administrativa o disciplinaria preventiva es el profesor jefe.
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2.12.1. COODINADOR TECNOLOGIA INFORMATICA.

ARTICULO 51. Definicién y funciones: Es la persona encargada del area de la tecnologia y
la informatica, ejercera el rol de asistente de educacidn, realizando sus funciones bajo la
tutela directa del Jefe de la U.T.P, quien serd responsable de su supervision.

Las funciones a realizar seran las siguientes:

v
v
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<

Custodiar los materiales, equipos y programas asignados al laboratorio.

Instalar los equipos, programas y/o actualizaciones que sean autorizados y/o
necesarios.

Asistir en la administracién de la red local del laboratorio.

Reportar y atender las fallas que puedan presentar los programas y equipos.
Realizar y controlar el inventario de los recursos del laboratorio.

Cumplir y difundir las normas y procedimientos en materia de seguridad para el
uso de los computadores.

Mantener en orden equipos y sitios de trabajo, reportando cualquier anomalia al
jefe de la U.T.P.

Mantener al dia la bitacora de uso de los laboratorios.

Publicar calendario mensual para el uso de los laboratorios.

Mantener habilitados los laboratorios para su uso.

Entregar orientaciones técnicas cada vez que le sean requeridas por directivos,
docentes y asistentes.

Brindar apoyo técnico a los usuarios, instalando, operando y manteniendo los
equipos y programas de computacién y asesorando en el uso de los mismos, con la
finalidad de contribuir en las actividades del establecimiento.

Respaldar informacidn que lo amerite.

Realizar soporte colaborando con y para CRA, uso de MATEONET, SIGE, LECTOR
OPTICO.

Operar recursos de tecnologia de informacidn y comunicacion y medios
audiovisuales.

Realizar mantencion a los equipos tecnoldgicos del CRA y de los administrativos del
liceo.

Crear y mantener actualizada la pagina web del establecimiento.

Crear correos electrénicos institucionales para todos los funcionarios del
establecimiento.

Mantener al dia el inventario de todos los recursos tecnolégicos del
establecimiento.

Realizar labores de indole administrativa, tales como confeccion de diplomas,
licencias de ensefianza media, certificados de titulo, horarios y aquellas que
pudieran ser solicitadas por el director, inspector general o la jefe de U.T.P.
Elaborar informes mensuales de las labores realizadas.
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v’ Difundir en todos los estamentos, a fin de institucionalizar los documentos, el logo
y membrete del establecimiento.

v Gestionar peticion de insumos del drea de informatica.

v

2.12.2. ENCARGADO DE ASISTENCIA 'Y PAE

ARTICULO 52. Definicién y funciones: Es la persona que, en su calidad de asistente de
educacion, ejerce funciones administrativas, tales como:

v’ Llevar el registro diario de asistencia de cada curso.
v Coordinar el Programa de Alimentacién Escolar.
v Hacer ingreso oportuno de asistencia al SIGE.

2.12.3. SECRETARIA

ARTICULO 53. Definicion y funciones: Es la persona que, en su rol de asistente de
educacion, cumple las siguientes funciones:

v' Organizar y difundir la documentacién oficial, requiriendo de los docentes
antecedentes necesarios.

v' Llevar al dia un acabado registro del personal.

v’ Clasificar, registrar y archivar los documentos oficiales y correspondencia del
establecimiento.

v' Cumplir las tareas inherentes a su funcidn, atenciéon a publico, elaboracién de
documentos.

25 TITULO 3. DE LOS DERECHOS, DEBERES - OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
GENERALES

26 PARRAFO 1. DE LOS FUNCIONARIOS

1.1. Derechos de los funcionarios del establecimiento

ARTICULO 56. Los profesionales de la educacién se regiran por las normas del estatuto
docente y supletoriamente por las contenidas en el D.F.L. N2 1. Asimismo, el personal no
docente se rige por las normas contenidas en el D.F.L. N2 1 y Leyes complementarias.
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ARTICULO 57. Los funcionarios del liceo Francisco Antonio Encina Armanet, gozaran de
los siguientes derechos:

v
v

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

Ser respetados en cuanto a su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo
ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de
los demds integrantes de la comunidad educativa.

Proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento,
en los términos previstos por la normativa interna, procurando.

Disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

1.2. Deberes y obligaciones de los funcionarios

ARTICULO 58. Los funcionarios del liceo Francisco Antonio Encina Armanet, habran de
cumplir con los siguientes deberes y obligaciones, segln corresponda:

v
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Ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable.

Orientar vocacionalmente a sus alumnos cuando corresponda.

Actualizar sus conocimientos y evaluarse periédicamente.

Investigar, exponer y ensefar los contenidos curriculares correspondientes a cada
nivel educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de
estudio.

Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempena como los
derechos de los alumnos y alumnas.

Tener un trato respetuoso y sin discriminacién arbitraria con los estudiantes y
demas miembros de la comunidad educativa.

Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente su hora de entrada y de
salida en reloj control.

Desempeiiar su labor con diligencia y colaborar con la mejor marcha del proceso
educativo del E.E.

Solicitar con, a lo menos 48 horas de antelacidon, permisos administrativos
siguiendo protocolo estipulado para ello.

Utilizar una vestimenta semi formal, adecuada a la labor que desempeiia.

Cuidar y responsabilizarse por el buen uso de la implementacién e infraestructura
del liceo, evitando pérdidas, deteriores o gastos innecesarios.

Denunciar hechos que atenten al bien comun y a la sana convivencia

Asistir con puntualidad a reuniones a que se le convoque.

Respetar y promover los valores estipulados en el P.E.I.

Atender curso que pudiera encontrarse sin profesor, si existe disponibilidad
horaria

Conocer y aplicar correctamente los procedimientos segun el Manual de
Convivencia.
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v No usar teléfono celular durante la hora de clase.

v Entregar por departamento informe con resultados de pruebas estandarizadas en
cada semestre.

v’ Enviar via correo electrdnico, minimo 2 guias por docente una vez al mes (que sean
aplicables en ausencia del profesor por licencias médicas o ausencias y acordes a
los tiempos de la clase).

v' Uso del lenguaje adecuado y correcto en la relacién con los compafieros de
trabajo, con los subalternos y ante el publico en general.

v Realizar la labor convenida de acuerdo con las normas e instrucciones del Mineduc
y del empleador, segln corresponda.

v Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempefia
y hacia el empleador y sus representantes.

1.3. Prohibiciones de los Funcionarios

ARTICULO 59. Se determinan las siguientes prohibiciones para los funcionarios del LIFAE.

v’ Faltar al trabajo o abandonarlo en horas de labor, sin causa justificada o sin la
debida autorizacion.

v Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Atrasarse reiteradamente en la hora de llegada.

v Presentarse al trabajo en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol,

\

de drogas, estupefacientes.
Causar daio voluntario o intencional a las instalaciones del establecimiento.
Introducir bebidas alcohdlicas, drogas o estupefacientes al establecimiento

<]

educacional o dandoles a consumir a otros.

Efectuar comercio dentro del establecimiento sin autorizacion superior.

Utilizar la infraestructura de los establecimientos en beneficio personal.

Fumar al interior del establecimiento. (ley nim. 20.660)

Sacar del liceo registros, libros de clases u otros bienes sin autorizacion del

AN NI NN

Director.

27 PARRAFO 3. DE LOS APODERADOS

3.1. Derechos de los apoderados

ARTICULO 63. Los padres, madres y apoderados tienen derecho a:
v Ser informados por los directivos y docentes a cargo de la educacion de sus hijos
respecto de los rendimientos académicos y del proceso educativo de éstos,
v Ser informados sobre el funcionamiento del establecimiento.
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v

Ser escuchados y a participar del proceso educativo en los dmbitos que les
corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la
normativa interna del establecimiento.

El ejercicio de estos derechos se realizara, entre otras instancias, a través del
Centro de Padres y Apoderados.

3.2. Deberes y obligaciones de los padres y apoderados

ARTICULO 64. Los padres y apoderados deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

v

\

v

Educar a sus hijos o pupilos e informarse sobre el proyecto educativo y normas de
funcionamiento del establecimiento que elijan para éstos.

Apoyar el proceso educativo de su hijo o pupilo.

Cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.
Respetar su normativa interna, y brindar un trato respetuoso a los integrantes de
la comunidad educativa.

Preocuparse por la formacién de su hijo (a), fomentando los valores presentes en
el PEI.

Asistir al establecimiento cada vez que su presencia sea requerida.

Fomentar en su hijo o pupilo la asistencia regular a clases.

Preocuparse por la higiene y presentacién personal de su hijo (a), de acuerdo a lo
estipulado en las normas de convivencia.

Cultiva en su pupilo (a) el didlogo respetuoso con el otro.

3.3. PROHIBICIONES PARA LOS APODERADOS

v
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ARTICULO 65. Queda prohibido para los apoderados:

Ingresar a dependencias del establecimiento sin la debida autorizacidon y/o en
estado de intemperancia.

Llamar en publico la atencién a un funcionario de este establecimiento.

Destrozar mobiliario e implementos del establecimiento.

Sacar bienes materiales del liceo sin la debida autorizacién.

Abusar de sus hijos psicoldgica o fisicamente.

Agredir fisica o verbalmente a un funcionario del establecimiento.

Intervenir en actos publicos del establecimiento con ademanes y palabras
groseras.
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28 CAPITULO I

29 NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS, DE HIGIENE Y DE SEGURIDAD

ARTICULO 66. El empleador estd obligado a adoptar todas las medidas necesarias para
proteger eficazmente la vida y salud del personal del establecimiento educacional, y de
sus alumnos.

ARTICULO 67. Todo trabajador que sufra un accidente, sea del trabajo o durante su
trayecto al trabajo, por leve o sin importancia que le parezca, estara obligado a informar
en el acto a su empleador, sea directamente, o a través de su jefe inmediato.

ARTICULO 68. En cada establecimiento educacional deberd existir, a lo menos, los
siguientes elementos de prevencién de riesgos:

v" Un listado que se ubicard en lugar visible y estratégico, de las direcciones, nimeros
telefénicos de los centros asistenciales mds préximo, carabineros y bomberos.

v Cantidad suficientes, segun las normas vigentes, de extintores de incendio del tipo
polvo quimico seco y demds elementos para combatir incendios.

v Uno o mas botiquines, segun la capacidad del establecimiento equipados con
medicamentos y otros Utiles minimos necesarios.

v' Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar el edificio en caso de siniestro.

v’ Cualquier otro que exijan o exigieren las normas legales o reglamentarias.

ARTICULO 69. El establecimiento educacional contard con un Plan de Seguridad Escolar el
cual estard a cargo del Inspector General y contara con todas la normativa sobre este
tema establecida por el MINEDUC.

TITULO 1. DE LA SEGURIDAD

ARTICULO 70. El encargado de seguridad deberd observar las siguientes normas minimas
de seguridad, que deben imperar en el establecimiento educacional:

v" Planificar la distribucion del mobiliario, en los diferentes recintos del
establecimiento, teniendo presente el libre desplazamiento de los alumnos y el
camino expedito hacia el exterior.
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v

Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreaciéon libres de elementos
gue puedan perturbar el desarrollo de las labores docentes.

Custodiar el funcionamiento y puesta en marcha de calefactores u otros elementos
peligrosos, mediante personal idéneo.

Eliminar elementos que presenten peligro para el alumnado y personal del
establecimiento, tales como: vidrios quebrados, muebles deteriorados, tazas de
bafo y lavatorios trizados, puertas y ventanas en mal estado, interruptores,
enchufes eléctricos quebrados, alambres y cables eléctricos, con aislacidn
deficiente o sin ella, etc.

Mantener los accesos, escaleras, puertas y ventanas despejados.

30 TIiTULO 2. DE LA HIGIENE

ARTICULO 71. El empleador debera adoptar las siguientes normas minimas de higiene, sin
perjuicio de las atribuciones que sobre la materia tiene el Ministerio de Salud:

v

v

Deberd mantener en perfecto estado de funcionamiento de bafios completos
(duchas, lavatorios, w.c) y, separados para hombres y mujeres.

Deberd mantener una dependencia debidamente amoblada dentro del local, para
descanso del personal, cuando no esté en funciones y/o para realizar
determinadas actividades de colaboracidn.

Los lugares y elementos donde se manipulan alimentos y las bodegas reunir las
condiciones minimas sanitarias.

El personal de cocina o manipuladores de alimentos, si los hubiere, debe cumplir
con las disposiciones que exige el Ministerio de Salud.

Los articulos de aseo y los alimentos si los hubiere deben estar ubicados en lugares
diferentes y ser perfecta y claramente individualizados.

Debera mantener el edificio, en general, en forma higiénica con el objeto de que el
establecimiento cuente con un ambiente sano y adecuado al desempefio de la
funcion educacional.

ARTICULO 72. En estas materias y dado que el establecimiento educacional esta integrado
por el personal que labora en él y los alumnos, deberdn respetarse y cumplirse
obligatoriamente las circulares que sobre prevencidn, higiene, y seguridad ha emitido y/o
emita el Ministerio de Educacion. Asimismo, deben cumplirse las normas que sobre
higiene ambiental y construcciones exige el Ministerio de Salud y la Ordenanza General de

Construcciones, respectivamente
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31 CAPITULOIV

32 DELAS RELACIONES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL CON LA COMUNIDAD

ARTICULO 73. El liceo se mostrara abierto a la comunidad cada vez que sus dependencias
sean solicitadas por alguna institucion comunal, ya sea como local para charlas,
encuentros, reuniones u otro evento.

33 TiTULO 1. DEL CENTRO GENERAL DE PADRES Y
APODERADOS

ARTICULO 74. EI CC.PP.AA del liceo Francisco Antonio Encina Armanet es un organismo
que comparte y colabora en los propdsitos educativos y sociales del liceo y cuenta con
Personalidad Juridica.

v" ARTICULO 75. Son funciones del Centro de Padres:

v' Fomentar la preocupacién de los padres y apoderados del establecimiento, por la
formacién y el desarrollo personal de sus hijos y pupilos.

v’ Establecer y fomentar vinculos entre el hogar y el establecimiento y que faciliten la
comprensién y el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol
gue corresponde desempenfiar a los padres y apoderados en el fortalecimiento de
los habitos, ideales, valores y actitudes que la educacidon fomenta en los alumnos.

v' Promover y patrocinar en el establecimiento actividades que vayan en pos de una
mejor convivencia al interior del mismo.

v' Mantener comunicacién permanente con los demds estamentos del liceo.

v Realizar reuniones mensuales con el apoyo del docente asesor.

ARTICULO 76. La organizacién y funcionamiento del Centro General de Padres y
Apoderados se regira por las normas establecidas en el decreto N2 565 / 90 y sus
modificaciones (Dcto. 828 / 91).

ARTICULO 77. El Centro General de Padres y Apoderados en su calidad de entidad
autéonoma, se financiard con los aportes voluntarios que perciba de los apoderados y el
destino que de ellos se haga, estard claramente sefalado en su Plan de Trabajo Anual.

ARTICULO 78. El CC.PP.AA. contara con la asesoria de un docente, quien contara con
horas para realizar dicha funcién.

56.1-94



34 TITULO 2. DEL CENTRO DE ALUMNOS

ARTICULO 79. Definicién: El CC.AA. es el organismo portavoz de todos los estudiantes del
establecimiento, elegido mediante votacién democratica.

ARTICULO 80. Funciones: Son funciones propias de este ente, segln el Decreto 524, las
siguientes:

v

Promover la creacién e incremento de oportunidades para que los alumnos
manifiesten democratica y organizadamente sus intereses, inquietudes y
aspiraciones.

Promover en el alumnado la mayor dedicacién a su trabajo escolar, procurando
gue se desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha
relacién humana entre sus integrantes basada en el respeto mutuo.

Orientar sus organismos y actividades hacia la consecucién de las finalidades
establecidas en el presente decreto.

Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante el
Consejo Escolar, las autoridades u organismos que corresponda. Procurar el
bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones deseables para
su pleno desarrollo.

Promover el ejercicio de los derechos estudiantiles y de los derechos humanos
universales a través de sus organismos, programas de trabajo y relaciones
interpersonales.

Designar sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el
Centro se relacione de acuerdo con su Reglamento.

35 CAPITULOV

36 NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA ESCOLAR

37 TITULO1. INTRODUCCION Y FUNDAMENTACION

ARTICULO 81. El Reglamento de Convivencia, tiene por finalidad que el alumnado conozca
sus derechos y deberes con un compromiso de logros de conductas deseables para el
desarrollo de su personalidad y mantenga actitudes de responsabilidad y compromiso
escolar, cumplimiento de normas y deberes, tolerancia, autodisciplina y buen uso de su
libertad.
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ARTICULO 82. El personal del liceo debe actuar con criterio comln en la exigencia de
cumplir las normas y orientar adecuadamente el comportamiento de los estudiantes.

ARTICULO 83. Los padres y apoderados se comprometen a promover en sus hijos o
pupilos, actitudes de responsabilidad personal y social, respeto a las personas, cuidado del
medio ambiente, de los bienes del establecimiento y de su entorno

ARTICULO 84. Este reglamento contiene las disposiciones que rigen las normas de
convivencia de la comunidad liceana, las que deben ser cumplidas por Alumnos, personal
Docente, Asistentes de Educacién, Padres y Apoderados.

38 TITULO 2. DE LAS RESPONSABILIDADES

39 PARRAFO 1. DE LA PUNTUALIDAD

ARTICULO 85. La puntualidad es un habito que el alumno (a) debe cultivar, tanto en el
cumplimiento de sus horarios, como en sus deberes escolares, por lo tanto debe cumplir
las siguientes indicaciones de puntualidad:

» Al comienzo de la jornada de clases, debe encontrarse en su sala de clases con
plena disposicidn para el estudio.

» Enlos cambios de hora los alumnos deben permanecer dentro de su sala de clases,
siendo responsabilidad el profesor llegar puntualmente a la sala en dicho periodo.

» El Asistente de Educacion controlara diariamente los atrasos de sus alumnos a la
entrada y durante las horas de clases, llevando un registro por curso. La reiteracién
de 3 atrasos e incumplimiento de tareas, motivara citacion de apoderado.

40 PARRAFO 2. DEL UNIFORME Y LA PRESENTACION PERSONAL

ARTICULO 86. Los alumnos y alumnas deberan presentarse al liceo con su uniforme
completo, cuidando su higiene y presentacidn personal. No se permite el uso de joyas
llamativas, piercing, tefiidos o tatuajes que rompan con una presentacidon personal
adecuada no estd permitido.

A. Uniforme Escolar
ARTICULO 87. De las alumnas.

El uniforme de las nifas sera:

> Blusa blanca.

> Falda disefo liceo, a cuatro dedos sobre la rodilla.
» Corbata liceo.

» Chaleco azul marino, disefio liceo.

» Calcetas azul marino.
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>

Zapato negro estilo colegial.

Parka azul marino o negra.

Pantaldn azul, corte recto, tiro medio (para el periodo de invierno).
Gorros, guantes y bufandas deberan ser de color azul marino, gris o negro.

ARTICULO 88. De los alumnos.

Y
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>

El uniforme de los varones sera:

Camisa blanca.

Pantaldn gris, corte recto.

Corbata liceo.

Chaleco azul marino, disefio liceo.

Zapato negro colegial.

Parka azul marino o negra.

Gorros, guantes y bufandas deberan ser de color azul marino, gris o negro.

B. Uniforme de Educacion Fisica

ARTICULO 89. Para alumnos y alumnas, el vestuario deportivo sera:

YV V VY

Buzo del liceo u otro de color azul marino.
Polera gris o blanca.

Short gris o negro.

Zapatillas blancas, grises, negras o azules.

C. Accesorios permitidos

ARTICULO 90. Para las nifias los accesorios permitidos seran: aros pequefios, reloj y
pulsera sencilla.

ARTICULO 91: Para los varones se permitira reloj.

41 PARRAFO 3. DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 92. La asistencia a clases del alumno y alumna es obligatoria y garantiza un
mejor aprendizaje, siendo a la vez requisito el 85 % para la promocion de curso. Los
alumnos que no lo cumplan deberdn presentar una carta adjuntando certificados médicos,
para ser evaluados por el Director junto al Consejo de Profesores, para su promocion.
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ARTICULO 93. Todo alumno debe asistir a los actos oficiales y desfiles convocados.

ARTICULO 94. Durante la jornada diaria los alumnos no estan autorizados a ausentarse de
clases. Sdlo en caso de accidente escolar, seran enviados a Consultorio con el certificado
correspondiente, acompanados de un Asistente de Educacidon quien dara aviso al
apoderado para retirarlo dejando constancia en el Libro de salida y en el libro de clases
(asistencia del dia).

ARTICULO 95. La asistencia debe ser controlada por el Profesor de asignatura en cada
periodo de clases bajo firma.

ARTICULO 96. Las ausencias a clases en su totalidad seran justificadas personalmente por
el apoderado ante Inspectoria General, quedando registrado en el libro de clases o libro
de Inspectoria.

ARTICULO 97. Las ausencias no justificadas superiores a 5 dias, dardn lugar a visita
domiciliaria coordinada por el Encargado de Orientacion, Sicdloga o Trabajadora Social e
informadas al DAEM.

42 PARRAFO 4. DE LOS ATRASOS

ARTICULO 98. El ingreso y salida de los alumnos y alumnas, serd controlada por el
Asistente de Educacidon encargado de Porteria, quien cerrara a las 08.30 horas.

ARTICULO 99. Los alumnos y alumnas que lleguen atrasados y que vivan en el sector
urbano, deberan ingresar con su apoderado para justificar su atraso, que debe ser
autorizado por el Inspector General. El ingreso a la sala de clases, debera hacerse con un
documento escrito emitido por el Inspector General, y acompafiado del inspector del
curso que le corresponda. Los alumnos de las localidades rurales y comunas vecinas
deberdan presentarse con su apoderado a primera hora del dia siguiente.

ARTICULO 100. El Inspector General deberd mantener un libro de registro de los atrasos
de los alumnos y el inspector del curso correspondiente debera registrar la anotacidon en el
libro de clases.

56.1-98



43 PARRAFO 5. DE LAS SALIDAS DEL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO 101. Los alumnos estardn autorizados a salir del establecimiento en las
siguientes  situaciones:

>

>

En caso de enfermedad, se dara aviso al apoderado para que retire al alumno(a) y
pueda acudir al centro de salud.

Los alumnos y alumnas que mantengan algun tipo de tratamiento médico que les
obligue ausentarse del liceo durante el dia, deberadn ser retirados por su
apoderado.

En el horario de colacién, los alumnos y alumnas del Hogar Estudiantil podran
concurrir a dicho establecimiento a almorzar, previa identificacion en porteria
entregando su credencial de interno.

Los alumnos que vivan en el sector urbano, podran salir a almorzar a sus
respectivos hogares, previa firma de compromiso del apoderado y presentacion
del pase de almuerzo en porteria. El no regreso del alumno a la jornada de la tarde,
sin previo aviso, sera sancionado como se indica en el titulo de las faltas.

Durante salidas educativas en compaiiia del curso y del profesor correspondiente,
segln protocolo establecido para ello.

44 PARRAFO 6. DE LA PUNTUALIDAD

ARTICULO 102. La puntualidad es un habito que el alumno (a) debe cultivar, tanto en el
cumplimiento de sus horarios, como en sus deberes escolares, por lo tanto debe cumplir
las siguientes indicaciones de puntualidad:

» Al comienzo de la jornada de clases, debe encontrarse en su sala de clases con

>

>

plena disposicidn para el estudio.

En los cambios de hora los alumnos deben permanecer dentro de su sala de clases,
siendo responsabilidad el profesor llegar puntualmente a la sala en dicho periodo.
El Asistente de Educacidn controlara diariamente los atrasos de sus alumnos a la
entrada y durante las horas de clases, llevando un registro por curso. La reiteracion
de 3 atrasos e incumplimiento de tareas, motivara citacion de apoderado.

45 TITULO 3. DEL COMPORTAMIENTO POSITIVO DEL ALUMNO

ARTICULO 103. Definicién: Se consideran comportamientos positivos todos aquellos que
contribuyan al logro de los objetivos propuestos por el presente reglamento.
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ARTICULO 104. Se dara importancia a:
Un rendimiento equivalente a la excelencia (nota 6 a 7).
La puntualidad.
La asistencia.
La presentacidn personal, en cuanto al uso permanente y completo del uniforme
escolar (segln norma), corte de pelo y/o peinado.
La participacion destacada en actividades culturales o deportivas que sean o no en
representacion del liceo y dejen una buena imagen o prestigio de él.
La constancia en el cumplimiento de tareas, trabajos y otros.
La colaboracidon especial en campafias de mantenciéon del establecimiento,
mobiliario escolar o cuidado de éstos.
La perseverancia y participacion en todas las actividades del liceo.
Un comportamiento que denote la asimilacién de valores del PEI, tales como:
honestidad, respeto, solidaridad, responsabilidad, tolerancia, los cuales estdn
sefialados en el proyecto.
Se consideraran otros comportamientos que el consejo de profesores, centro de
padres o de alumnos deseen destacar segun las circunstancias o criterios

46 TITULO 4. DE LAS ANOTACIONES POSITIVAS

ARTICULO 105. Los alumnos (as) que se destagquen en comportamientos positivos se haran
acreedores a los siguientes estimulos:

a)

b)

c)

d)

“MEDALLA DE HONOR”, entregada en acto publico, para quienes destaquen en
actividades deportivas o culturales, diploma sera entregado en ceremonia de
licenciatura.

“FELICITACIONES ESPECIALES” enviada al apoderado, de preferencia para quienes
destaguen en rendimiento, puntualidad y asistencia, estas felicitaciones seran
enviadas al término de cada semestre.

“CONSTANCIA EN LA HOJA DE VIDA” del alumno(a), para quienes destaquen en
cumplimiento de sus obligaciones escolares, campafas de mantencién del liceo,
campanas de solidaridad actividades extraescolares y comportamiento que refleja
el respeto a valores importantes para la buena convivencia humana.

“VIAJE DE ESTUDIOS” se premiara al final de cada semestre a los alumnos de cada
curso, destacando a quienes obtengan mayor porcentaje de asistencia, mantencién
de su sala de clases, buena conducta y rendimiento. Con aportes ley SEP y CC.PP.AA
u otros.

“PREMIACION EN ACTO DE CIERRE” a todos los alumnos que han logrado
promedios de 6 o 7, que tienen 100% de asistencia, buen comportamiento y/o
promueva los valores del establecimiento educativo. Dicho acto se realizara a fines
de noviembre.
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f) “CONOCIENDO UNA UNIVERSIDAD” Se premiard a los tres primeros lugares de cada
curso que tengan una buena conducta, llevdndolos a conocer una Universidad del
Consejo de Rectores (PUC, UCH, USACH).Con aportes ley SEP y CC.PP.AA u otros.

47 TITULO 5. DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA

48 PARRAFO 1. DE LA TIPIFICACION DE LAS FALTAS

ARTICULO 106. Sobre la base de construir aprendizajes que permitan orientar y apoyar a
los jovenes en conducta adecuados y generar un clima de armonia y seguridad, se podra
aplicar ciertas sanciones a quien(es) incurra(n) en conductas contrarias a la sana
convivencia escolar. Las malas conductas se clasifican en faltas leves, graves y gravisimas
y tienen asociadas medidas de sanciones disciplinarias.

ARTICULO 107. FALTAS LEVES: actitudes y comportamientos que alteren la
convivencia, pero que no involucran daiio fisico o psicolégico a otros miembros de la
comunidad. Son faltas leves:

» Laimpuntualidad a clases, actividades o actos de la institucion.

» La ausencia a clases sin presentar justificativo.

» Arrojar papeles o desperdicios en forma intencionada en la sala de clases, bafios,
camarines, patios y jardines, en vez de utilizar los basureros dispuestos en el
establecimiento.

» Uso de un lenguaje vulgar o soez al interior del establecimiento.

El incumplimiento de higiene y presentacién personal.

El incumplimiento de uso de uniforme completo sin justificativo escrito o

presencial del apoderado.

» No presentar los justificativos médicos en forma oportuna, los que deben quedar
registrados en el libro de clases.

Y VvV

» Utilizar en forma inadecuada los servicios higiénicos.

» Uso de aros, piercing collares, pulseras, cadenas, anillos por parte de varones.

» Uso de aros, anillos, collares, pulseras llamativos y/o coloridos o piercing por
parte de damas.

» Usar maquillaje y ufias pintadas.

» El uso de corte de cabello no tradicional (cortes extravagantes o mohicanos o de
colores).

» Masticar chicle, consumir alimentos y bebidas durante las clases.

» No cumplir con su deber de semanero.

» Utilizar gorros, audifonos en actos civicos y en horarios de clases.

» Portar o manipular el Libro de clases.
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Realizar actividades que interfieran en el desarrollo de la clase tales como:
depilarse, peinarse, comer, jugar, leer revistas, maquillarse, plancharse el
cabello, sacarse las cejas, usar camaras de video o fotograficas, hablar por celular
o manipularlos.

El incumplimiento de tareas, no presentaciéon de materiales, sin equipo
deportivo.

Usar juegos electrdnicos, aparatos de musica, celular u otros objetos de valor no
autorizados por el reglamento durante el horario de clases

Interrumpir la clase con gritos y groserias.

Lanzar objetos o proyectiles dentro y fuera de la sala sin resultado de lesiones a
terceros.

Comercializar cualquier tipo de productos sin autorizacion.

No ingresar a clases encontrdndose dentro del establecimiento.

No volver a clases en jornada de la tarde sin autorizacién.

No cumplir con los compromisos adquiridos en actividades para representar a la
institucion.

No hacer entrega de los trabajos en las fechas estipuladas por el profesor.

No asistir a una evaluacién el dia estipulado sin presentar certificado médico o
justificativo.

Abandonar su lugar de estudio sin autorizacién del profesor a cargo.

ARTICULO 108. FALTAS GRAVES: actitudes y comportamientos que atenten contra la
integridad psicoldgica de otro miembro de la comunidad educativa y del bien comun, asi
como acciones deshonestas que afecten la convivencia. Son faltas graves:

>

Y VvV
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Reiterar tres faltas leves, luego de aplicar las orientaciones y sanciones
correspondientes.

No entonar el himno patrio con el respeto que amerita.

Faltar a clases en desconocimiento de sus padres o apoderado Cimarra.

No presentarse con su apoderado cuando éste ha sido citado por algun
funcionario del establecimiento.

Fugarse de clases en cualquier horario de la jornada.

Solicitar algun tipo de ayuda solidaria bajo engafio.

Mantener actitudes amorosas de alto grado sexual, que afecten la sana
convivencia y la moral en horario de clases (incluidas las salidas a terreno).

Hacer mal uso del mobiliario escolar o cualquier espacio fisico del
establecimiento.

Ignorar o hacer caso omiso a ordenes directas de profesores, asistentes de
educacién o directivos del establecimiento.

Copiar en pruebas, trabajos u otras formas de evaluacion.

Dafiar y/o destrozar en forma intencionada cualquiera de los bienes muebles o
inmuebles del Establecimiento o miembro de la comunidad educativa.

Adulterar o destruir documentos publicos como libro de clases, archivos o
certificados.
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> ARTICULO 109. FALTAS GRAVISIMAS: Actitudes y comportamientos que atenten
contra la integridad fisica y psicolégica de otros miembros de la comunidad
educativa, agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como delito.
Son faltas gravisimas:

» Reiterar por tercera vez una falta grave.

» Robar o Hurtar bienes ajenos.

» Provocar incendios o amago de incendio al interior de liceo.

> Fotografiarse o grabarse en conductas que falten a la moral y las buenas
costumbres, dentro del establecimiento o usando el uniforme escolar.

» Contestar en forma irrespetuosa y/o emplear un vocabulario soez para referirse o
comunicarse con los profesores, inspectores o personal del liceo.

» Cometer actos que menoscaben la integridad fisica y/o sicolégica de algun
miembro de la comunidad educativa.

» Mantener actos de connotacion sexual dentro de las dependencias del liceo.

» No cumplir una sancién a una falta grave, de acuerdo al reglamento.

» Participar en peleas dentro del establecimiento.

» Instigar o involucrar la intervencion de terceras personas ajenas al
establecimiento en peleas o desdérdenes.

» Consumir, portar o distribuir alcohol y/o drogas dentro del establecimiento
educacional.

» Consumir cigarrillos dentro del establecimiento educacional.

» Asistir o permanecer dentro del establecimiento, bajo los efectos del alcohol y/o
las drogas ilicitas.

Parrafo 2. Sobre el Maltrato Escolar
ARTICULO 110. Definicién: Se entendera por Maltrato Escolar cualquier accién u omisién
intencional, ya sea fisica o psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o a través de
medios tecnoldgicos o cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la comunidad
educativa, con independencia del lugar en que se cometa.

ARTICULO 111. Faltas gravisimas consideradas maltrato escolar:

» Cualquier accion u omision intencional ya sea fisica o psicoldgica, realizada en
forma escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos, cibernéticos en contra de
cualquier miembro de la comunidad educativa, con independencia del lugar en
gue se cometa siempre que pueda:

o Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su
integridad fisica o psiquica, de su vida privada o propiedad o en otros
derechos fundamentales.

o Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante, abusivo o

o Dificultar de cualquier manera su desarrollo o desempefio académico,
afectivo, moral, Intelectual, espiritual o fisico.
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Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes, u ofender
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad escolar, dentro o fuera del
liceo.

Agredir de hecho a cualquier miembro de la unidad educativa, dentro o fuera del
liceo.

Agredir verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un
alumno u otro Miembro de la comunidad educativa (por ejemplo utilizar
sobrenombres hirientes, mofarse de Caracteristicas fisicas, etc.) Amenazar a
cualquier miembro de la Comunidad Escolar.

Discriminar a un integrante de la comunidad educativa por su condicién social,
situacion econdmica, religién, pensamiento politico o filoséfico, ascendencia
étnica, nombre, nacionalidad, orientacién sexual, discapacidad, defectos fisicos o
cualquier otra circunstancia.

Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas, drogas o
sustancias ilicitas o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del
establecimiento o en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o
supervisadas por éste. Consumir drogas, tabaco o alcohol al interior del
establecimiento o presentarse en él bajo sus efectos.

Producir disturbios o peleas dentro del establecimiento, involucrando a grupos o
pandillas.

Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u otros objetos cortantes,
punzantes o contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de ser reales, aun
cuando no se haya hecho uso de ellos.

Portar armas blancas o de fuego u otro elemento que ponga en peligro la
seguridad e integridad fisica de las personas que le rodean.

Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un alumno o
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Amenazar, injuriar, atacar o desprestigiar a un alumno, a si mismo o a cualquier
miembro de la comunidad educativa a través de chats, blogs, fotologs, Facebook,
whatsapp, Instagram redes sociales cibernéticas, mensajes de texto, correos
electrdnicos, foros, servidores que almacenan videos o fotografias, sitios webs,
teléfonos, o cualquier otro medio tecnoldgico o electrénico.

Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de
maltrato escolar.

Realizar acosos o ataques de connotacién sexual, aun cuando no sean constitutivos
de delito a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Adulterar notas en el libro de clases.

Extraer hojas de vida del libro de clases.
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» Agredir en forma fisica y sicoldgica en forma reiterada a cualquier miembro de la
comunidad educativa.
» Abusar sexualmente de algiin compafiero o realizar tocasiones indebidas.

49 PARRAFO 1. DE LAS CIRCUNSTANCIAS

ARTICULO 112. Toda sancién sera aplicada considerando circunstancias atenuantes o

agravantes que puedan ayudar a configurar la responsabilidad de quien, supuestamente,
ha cometido la falta.

Articulo 113. De las circunstancias atenuantes y agravantes se consideran como

circunstancias que atenuan o agravan la responsabilidad de los alumnos, las siguientes:

>
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La edad, la etapa de desarrollo psico afectivo ,volitivo y las circunstancias
personales, familiares y sociales y madurez de las partes involucradas;
Considerar la motivacién para realizar el acto.

La naturaleza, intensidad y extension del dafio causado;

La naturaleza, intensidad y extensiéon de la agresidon por factores como: La
pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores;

Si existe o no cardcter vejatorio o humillante del maltrato;

Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro;
Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa;

Considerar quien fue la victima de la agresidon (profesor o funcionario del
establecimiento, alumnos)

La conducta anterior del responsable.

La existencia o no de superioridad sobre la victima, ya sea fisica, moral, de
autoridad u otra.

Presencia o ausencia de arrepentimiento y/o reparacién de la falta cometida.
Presencia o ausencia de premeditacion y /o complicidad de otras personas
Aceptar o negar la responsabilidad o involucrar injustamente a otros

Parrafo 2. De los Procedimientos o Protocolos de actuacion frente a las faltas

ARTICULO 114. Cada procedimiento que se realice con estudiantes, debido a las faltas

cometidas, sean éstas leves, graves o gravisimas, deberd quedar debidamente registrado

en el Libro de Clases, para asegurar su cumplimiento y posterior seguimiento.
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ARTICULO 115. Para las faltas leves:

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

SANCION Y/O ACCION
FORMATIVA

1° Profesor Asignatura/Inspector

Amonestacion verbal

Conversacion con el
alumno.

2° Profesor Asignatura/Inspector

Amonestacion por escrito.

Anotacion libro de clases.

3° Profesor Jefe.

Citacion de apoderado

Entrevista.

(3 anotaciones por escrito

Compromiso con alumno

leves) por escrito.
ARTICULO 112. Para las faltas graves
RESPONSABLE PROCEDIMIENTO SANCION Y/O ACCION
FORMATIVA

1° Entrevista y firma del
apoderado y alumno en
libro de clases.

Citacion de Apoderado y
alumno junto al profesor
jefe.

Conversaciéon con el alumno y
apoderado.

2° Profesor
Asignatura/Orientador.

Entrevista y compromiso
escrito por el alumno.

Conversaciéon con el alumno y
apoderado. Trabajo
comunitario.

3° Inspector General

Entrevista con apoderado y
alumno. Derivacién a
Psicéloga y/o trabajadora
social.

Evaluacién psicoldgica.
Visita de asistente social.

Suspension por 1 dia.
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ARTICULO 116. Para las faltas gravisimas

RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

SANCION Y/O ACCION
FORMATIVA

1° Profesor Jefe, Inspector General y
Orientador.

Citacién
apoderado

Derivaciéon dupla

Entrevista de apoderado
y alumno.

Mediacién si lo amerita.
Evaluacion psicoldgica.

psicosocial Visita de asistente social.
Suspensidn por un dia.
Realizar denuncia por
escrito cuando sea delito
2° Inspector general Citacion Resolucion Consejo
apoderado Escolar

Convocar Consejo
Escolar.

(Medidas de reparacion,
Suspension por dos dias
y/o Condicionalidad por 3

3° Director e Inspector general

# A partir de la cuarta falta gravisima, se
repite el procedimiento

Citacion
apoderado

Convoca Consejo
Escolar

meses)

Entrevista de apoderado
y alumno.

Apelacion.

Realizar denuncia por
escrito cuando sea delito.
Resolucién Consejo
Escolar

(Medidas de reparacion,
Suspension por tres dias,
Condicionalidad por todo
el afio escolar, expulsion)
Apelacion.

Realizar denuncia por
escrito cuando sea delito.
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50 PARRAFO 3. PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

ARTICULO 117. El establecimiento podra implementar instancias de mediacién u otros
mecanismos de similar naturaleza como alternativa para la solucion pacifica y
constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema incluira la
intervencion de alumnos, docentes, orientadores, otros miembros de la comunidad
educativa y especialistas.

Parrafo 4. De la correccion de la falta

ARTICULO 118. Las Faltas podran ser corregidas, utilizando las técnicas mencionadas en
el punto anterior, mediante:
» Una conversacion con el o los causantes de la falta.
La reparacion del daiio o afrenta causada.
Realizar una accién que favorezca a las personas afectadas.
Una conversacion con el Director del establecimiento.
Pedir disculpas por escrito.
Pedir disculpas publicas a la o las personas ofendidas y/o afectadas.
Un compromiso oral de no volver a incurrir en esta falta.
Un compromiso escrito.
La asignacion de otras responsabilidades.
La asistencia a entrevista con un profesional en la materia.

YVV VY VVVYVYYYVYYVY

La participacidn en tareas de caracter comunitario dentro de la escuela.
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TITULO 6. VIAS DE COMUNICACION DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA

51 ARTICULO 119. SE INFORMARA SOBRE ESTE REGLAMENTO A TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA, EN
SITIO WEB DEL ESTABLECIMIENTO Y SEGUN SE EXPONE A CONTINUACION:

ACTOR EDUCATIVO ViA DE COMUNICACION

Profesores -Entrega de documento escrito, version completa.
-Explicacion en espacio de Consejo de Profesores.
-Espacios de reflexion sobre el documento.

Asistentes de la Educacion -Entrega de documento escrito, version completa a
Inspectores del Establecimiento.

-Entrega de documento escrito, sintetizado, a los
demas Asistentes.

Estudiantes -Analisis y reflexion sobre documento,
especificamente sobre faltas y los procedimientos a
aplicar en cada caso, en espacio de Consejo de Curso.

Apoderados - Andlisis 'y reflexion  sobre  documento,
especificamente sobre las faltas y los procedimientos
a aplicar en cada caso, en reuniones de Apoderados.

52 TITULO 7. DE LAS DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 120. Las situaciones de convivencia no previstas en este reglamento seran
resueltas por la Direccién y Consejo Escolar.

ARTICULO 121. Este reglamento serd revisado por toda la comunidad educativa de
manera anual y serd modificado en caso que se estime necesario.

Toda situacidon que no esté contemplada en el presente reglamento sera resuelta por la
direccidén del establecimiento previa consulta al Equipo de Gestidn y/o Consejo Escolar.

DIRECTOR
LICEO FRANCISCO ANTONIO ENCINA ARMANET
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ANEXO N°1

53 EXTRACTO DE LA LEY N°20.501

Articulo 8, bis: “Los profesionales de la educacién tienen derecho a trabajar en un
ambiente tolerante y de respeto mutuo. Del mismo modo, tienen derecho a que se
respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la
comunidad educativa.

Revestira especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por
cualquier medio, incluyendo los tecnolégicos y cibernéticos, en contra de los
profesionales de la educacién. Al respecto, los profesionales de la educacién tendran
atribuciones para tomar medidas administrativas y disciplinarias para imponer el orden
en la sala, pudiendo solicitar el retiro de alumnos; la citacion del apoderado, y solicitar
modificaciones al reglamento interno escolar que establezca sanciones al estudiante
para propender al orden en el establecimiento.”
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ANEXO Ne 2

54 PROTOCOLOS DE ACTUACION DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA

PROTOCOLO N21

PROTOCOLO GENERAL DE ACTUACION

SITUACION QUE

ABORDA

RESPONSABLE (S) DE LA

ACTIVACION DE
PROTOCOLO

L

MEDIDAS DE CONTENCION, APOYO Y REPARACION DE LA VICTIMA

MEDIDAS Y
SANCIONES
PEDAGOGICAS

RESPECTO AL
AGRESOR

RESPECTO A SUS
COMPANEROS

cOMO SE
COMUNICARA
A LAS
FAMILIAS

FAMILIA DEL
AGRESOR/A

FAMILIA DEL
AGREDIDO/A
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VIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION AL CONJUNTO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

INSTANCIAS DE DERIVACION Y CONSULTA (REDES LOCALES)

EN CASO DE TRASLADO A CENTRO ASISTENCIAL

A DONDE

QUIEN TRASLADA

QUIEN PERMANCE CON EL
ALUMNO

CON QUE RECURSOS

OBSERVACION:
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PROTOCOLO N2 2

INFORME DE SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL INFANTIL

. Identificacion

Nombre del
Alumno

Curso

Fecha de Nacimiento

Edad

Direccion

Teléfono

Persona que
informa

Fecha de Informe

Il. Descripcidn del Caso (consignar con la mayor exactitud posible las sefiales que pueden
generar sospecha, relato del nifio, posibles implicados en los hechos).
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lll. Medidas Adoptadas (sefialar las medidas adoptadas con el nifio/a, los apoderados,
gestiones externas).

Firma y RUT de la persona que redacta el informe.

Nombre: Firma:

RUT:
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CONSENTIMIENTO INFORMADO DE APODERADOS

Yo, , padre,
madre, apoderado o cuidador de

del curso
, declaro haber sido citado e informado de la situacién que
afecta al nifio/a, que se resume
en

Ante esta situacién, he sido informado que por revestir caracteristicas de delito, la medida
gue corresponde es la denuncia ante las autoridades competentes. Mi decisidn al respecto
es: ____Interpondré personalmente la denuncia en Carabineros, Policia de Investigaciones
o Fiscalia, antes de las 8:00 del dia de mafiana, informando al colegio inmediatamente de
realizada, entregando N° de Parte.

No interpondré personalmente la denuncia, sabiendo que en tal eventualidad sera el
establecimiento que denunciara.
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PROTOCOLO N23

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A ACCIDENTES ESCOLARES

Segun el Decreto Supremo n° 313, accidente escolar es toda lesién que un estudiante
pueda sufrir a causa o en el desarrollo de actividades escolares que, por su gravedad,
traigan como consecuencia incapacidad o dafio. Dentro de esta categoria se considera
también los accidentes que puedan sufrir en el trayecto desde y hasta sus
establecimientos educacionales. Ante estos casos, el seguro escolar responde hacia el
alumno por toda aquella problematica que pueda suceder tanto dentro como fuera del
establecimiento.

CLASIFICACION DEL ACCIDENTE
El liceo clasifica los accidentes escolares en las siguientes categorias:

» Leves: Son aquellos accidentes que soélo requieren de la atencién primaria de
heridas superficiales o golpes suaves.

» Menos graves: Son aquellos accidentes que necesitan atencién médica tales como:
heridas o golpes en la cabeza u otras partes del cuerpo.

» Graves: Son aquellos accidentes que requieren de atencion inmediata de
asistencia, tales como: caidas de altura, golpes fuertes en la cabeza u otra parte del
cuerpo, heridas cortantes profundas, fracturas expuestas o esguinces de
extremidades, perdida del conocimiento, quemaduras, atragantamiento por
comida u objetos, etc.
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PROCEDIMIENTOS, SEGUN LA CLASIFICACION

1. Procedimiento Accidente Leve: Si el accidente ocurre dentro de la sala de clases, el
alumno serd asistido por el adulto responsable (asistente de sala, inspector, profesor, etc.)

Si el accidente ocurre en los lugares comunes como: patios, comedor, pasillos, etc. el
adulto que se encuentre mas cercano lo asistira e informara de lo ocurrido al inspector de
patio y/o profesor jefe, quien evaluara la situacion e informara si es necesario por escrito
o via telefdnica a su apoderado.

2. Procedimiento Accidente Menos Grave:

» De ocurrir al interior de una sala de clases, el adulto responsable comunicard de
inmediato al encargado de Convivencia o cualquier directivo del liceo, el que
coordinard el traslado del alumno al Servicio de Urgencia del Consultorio de Las
Cabras, con su seguro correspondiente.

» El Inspector o docente tomarda contacto telefénico con su Apoderado informando
lo sucedido, procediendo de inmediato al llenado del formulario para hacer
efectivo el Seguro Escolar.

» El apoderado debera asistir al Servicio de Urgencia.

» Un funcionario del establecimiento llevard al accidentado hasta el consultorio y
permanecera en el Servicio de Urgencia hasta la llegada del padre, madre o
apoderado.

3. Procedimiento Accidente Grave:

» El adulto responsable mas cercano al accidente procedera a aislarlo y brindarle la
primera contencion. Al mismo tiempo, se dard aviso a alguno de los inspectores
definidos frente a estas situaciones y preparados para enfrentar casos de primeros
auxilios con el fin que se acerquen al sitio y ejecuten las acciones necesarias.

» Seguidamente se informard a Encargado de Convivencia para que gestione su
inmediato traslado en ambulancia al Consultorio de Las Cabras. Dependiendo de la
gravedad de la situacion, y entendiendo el posible riesgo para la vida del alumno
gue pudiese tener, se esperara como maximo 10 minutos para la llegada de la
ambulancia. Si esto no ocurriese, el alumno sera trasladado directamente por un
funcionario del establecimiento.

» Elinspector, quien esté cercano al accidente u otro funcionario del establecimiento
tomara contacto telefénico con su apoderado informando lo sucedido,
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procediendo de inmediato a extender el formulario de accidente para hacer
efectivo el Seguro Escolar.

Al momento del traslado, el alumno serd acompaifiado en todo momento, si el
servicio de urgencia lo permite, por un funcionario de la escuela, el que
permanecera con él hasta la llegada del padre o apoderado, quien es el Unico
autorizado para tomar decisiones respecto de procedimientos médicos especificos
y en los cuales los miembros de la escuela no tienen injerencia legal.
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LAS ; 'CABRAS

PROTOCOLO N2 4
PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE VIOLENCIA ESCOLAR

Activacion del protocolo:

Responsable 1: Adulto/funcionario que se entera de la situacion.
Responsable 2: Inspector General u Orientador (en caso que el primero no se
encuentre).

Situaciones a abordar:

1) Agresiones de estudiante a estudiante.
2) Agresiones de estudiante a adulto.

Nota: no se incluye agresiones de adulto a estudiante, pues constituye maltrato, ver
protocolo de maltrato y/o abuso sexual.

Pasos y Responsables

1. Anotacidn en libro de clases (profesor o funcionario que descubra el hecho).

s
2

2. Derivacion a Encargado Convivencia Escolar, para activacion protocolo (o a Orientador).

3. En caso de maltrato fisico, verificar si es necesario enviarlo a CESFAM.

[

Sl es necesario: se envia a CESFAM. Encargado}] Inspector NO es necesario: se continta con
General o funcionario de su equipo que designe. protocolo.
4.b) Indagar si se trata de Bullying (orientador, psicélogo o t. social). J

4. %rivacic’m a equipo psicosocial (victima)
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Sl es Bullying: NO es Bullying:

2 atenciones como seguimiento (Psicélogo). 1 atencién como seguimiento (Psicélogo).

l

5) Definir tipo de falta

Falta Leve: Atencion Profesor(es) jefe(s).
Falta Grave: Atencion Inspector General.
m

!

6) Informar acciones tomadas a profesor(a) jefe y evaluar necesidad de hacer charla y/o taller con curso.
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PROTOCOLO DE ACEPTACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El apoderado y el alumno del colegio tienen el deber de leer y cumplir las normas del
presente reglamento y se comprometen a participar activamente por mantener y mejorar
la convivencia escolar.
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PROTOCOLO DE APROBACION DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR POR EL
CONSEJO ESCOLAR LICEO FRANCISCO ANTONIO ENCINA

DIRECTOR(A) SOSTENEDOR

DOCENTE PRESIDENTA CC.PP.
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11.1.- PLAN ESTRATEGICO A CUATRO ANOS.( Ver Anexo 10)
11.2.- PLAN DE SEGURIDAD ( Ver Anexo 13)

12. SISTEMA DE ACOMPANAMIENTO Y MONITOREO (Ver Anexo 12)
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13. ANEXOS
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ANEXO 1

11. MATRIZ PARA EVALUACION DEL PLAN ANUAL DEL ESTABLECIMIENTO

OBIJETIVO
INSTITUCIONAL:

AREA: DIMENSION:

Objetivos Cronograma de Acciones Meta Presupuesto Responsable Nivel de Logro

126



OBIJETIVO
INSTITUCIONAL:

ANEXO 2

MATRIZ PARA EVALUACION DEL PME

AREA:

DIMENSION:

Objetivos Acciones

Inicio-
Término

Meta

Medios de Verificacion

Implentacion
%

Nivel de Logro

Responsable
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ANEXO 3

Formato para Calendarizacion Ao 2015

Fecha Unidades y actividades mas importantes , incluir las evaluaciones Realizado

MARZO S NO
Clase Semana 04-

al 06
1
2
3
4

9-13 Marzo
1
2
3
4

16-20

Marzo
1
2
3
4

23-27
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Marzo

1
2
3
4
ABRIL
30al 02
1
2
3
4
S.Santa 3-
4-5
1
2
3
4
06 al 10
1
2
3
4
13 al 17
1
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HAIWN

1 20 al 24
2
3
4
27 al 30
1
2
3
4
MAYO 1° Festivo
Clase 04 al 08
1
2
3
4
11 al 15
1
2
3
4
18 al 22
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(21 Mayo)

1
2
3
4
25 al 29
1
2
3
4
JUNIO
01 al 05
1
2
3
4
08 al 12
1
2
3
4
15al 19
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3

4
22 al 26(29
Fest.

1

2

3

4

JUuLIO 30 Jun.al 03
Julio

1

2

3

4
06 al 10

1

2

3

4

VACACIONES

VACACIONES

Clase 27 al 31

1

2

3
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4

AGOSTO 03 AL 07
1
2
3
4
10 al 14
1
2
3
4
17 al 21
1
2
3
4
24 al 28
1
2
3
4
SEPTIEMBRE 31Ag.al 04
Sept.
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3
4
07 al 11
1
2
3
4
14 al 21 (17
y 18)
1
2
3
4
21 al 28
1
2
3
4
OCTUBRE 28 Sept al 02 S NO
Oct
Clase 12 Oct.
Feriado
1
2
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4
05 al 09
1
2
3
4
12 al 16
1
2
3
4
19 al 23
1
2
3
4
26 al 30
1
2
3
4
NOVIEMBRE 02 al 06 (31
y 1°)
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A W|N|F

09al 13
1
2
3
4
16 al 20
1
2
3
4
1 23 al 27
2
3
4
DICIEMBRE 30 Nov. al
04 Dic
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07 Dic. al
11 Dic.

1

2

3

4
14 Dic. al
18 Dic

1

2

3

4
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ANEXO 4

FORMATO DE PLANIFICACION POR UNIDAD

FECHA APRENDIZAJES ESPERADOS ACTIVIDADES-ESTRATEGIAS METODOLOGICAS RECURSOS -INSUMOS EVALUACION ( Diagnéstica,
N° Hrs. | (Contenidos — Habilidades — Formativa o Sumativa)
Actitudes)
1
2
3
4
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ANEXO 5

PLAN ANUAL LICEO FRANCISCO ANTONIO ENCINA

PERIODO DE ORGANIZACION

Estamento

Objetivos

Actividades

Evaluacion

Alumnos(as)

e Favorecer el desarrollo gradual de su autonomia y
confianza en si mismos que le permitan valerse
adecuadamente en su entorno.

e Fomentar progresivamente la valoracién positiva de
si mismo y de los demas aceptando sus fortalezas y
debilidades.

e Facilitar el proceso de adaptacién a través de un
ambiente de confianza, afecto y colaboracién,
respetando a las personas y normas del grupo.

e Diagnostico.

Diagndstico a través de una lista de
cotejo con los aprendizajes esperados
seleccionados por ambito.
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Padresy e Establecer relaciones de confianza mutua, afecto, ¢ Entrevista personal con los apoderados. Completa ficha del Registro y tabulacion de fichas

Apoderados colaboracién, comprension, compromiso y alumno(a) . L
) i ] i - . ) Registro de reuniodn.
pertinencia basadas en el respeto y diversidad de las | e Recepcidn estudiantes y apoderados en conjunto.
personasy en las normas y valores que el e 12 Reunién de convivencia con dinamica para conocerse unos
establecimiento imparte. a otros e integrarse.

e Organizacidn Sub Centro Padres.

Comunidad e Favorecer la insercion e integracion del grupo-curso | e Se establecen los primeros contactos con la comunidad Registro de actividades.

dentro de la comunidad escolar. escolar.

e Los docentes, en consejo, informan sobre innovaciones o
planes del curso para el presente aio.
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Estamento

Objetivos

Actividades

Evaluacion

Alumnos(as)

e Potenciar en los estudiantes capacidadesy
habilidades que le permitan sentir bienestar a través
de las actividades del trabajo colaborativo de
acuerdo a sus propios intereses.

e Promover actividades de articulacién entre los
estudiantes y los diferentes estamentos: familia,
comunidad educacional y entorno social.

e Desarrollar sentido de pertinencia e identidad
cultural, comunal, regional, nacional y mundial.

e Seleccidon y desarrollo de estrategias metodolégicas de
acuerdo a las Bases Curriculares.

e Participacion y ejecucion en actividades: Efemérides, paseos y

proyectos.
e Realizacién de actividades folcléricas, costumbristas y
tradicionales.

Registro anecddtico
Autoevaluacién
Lista de cotejo
Coevaluacién
Evaluacién
Fotografias

Registro de actividades

Padresy e Favorecer trabajo en equipo con la familia para e Promover y participar en actividades intra y extramuros para | Registro de actividades
Apoderados enfrentar experiencias de aprendizaje para alcanzar apoyar el proceso de aprendizaje. Autoevaluacion

los logros que plantean las Bases Curriculares y el e Entregar los contenidos del semestre y explicacion de

sentido de la comunidad educativa. metodologias a emplear. Coevaluacion

e Mantener redes de informacion con las familias con | e Aplicar programa educativo de apoyo a los padres.

respecto de los logros del proceso ensefianza

aprendizaje.
Comunidad e Coordinar esfuerzos con la comunidad e e Participacion en celebraciones, salidas a terreno, visita a Evaluacion

instituciones del entorno mas préximo para generar
y enriquecer los aportes de los estudiantes.

e Proyectar hacia la comunidad y el entorno los
aprendizajes y estrategias para los estudiantes y
comunidad educativa.

centros culturales, etc..

Registro anecdético.
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ANEXO 7

MATRIZ PARA PLANIFICACION PERIODO DE FINALIZACION

Objetivo General: Evaluar los objetivos propuestos por los diferentes estamentos, en los cuales se dirigié la accién durante el ano.

Estamento

Objetivos Especificos

Actividades

Evaluacion

Alumnos(as)

e Evaluar los aprendizajes esperados propuestos en
los diferentes ambitos.

e Evaluar el proceso de articulacion entre Plan General
y Plan Diferenciado

e Realizar evaluaciéon sumativa
e Realizar juegos recreativos y trabajos grupales integrados

Padresy e Informar a los padres de los logros alcanzados por ¢ Entregar y comentar informes y carpetas de los estudiantes
Apoderados los estudiantes en los diferentes dmbitos. e Convivencia con dindmicas y pautas.
e Participar en la evaluacidn y coevaluacion del trabajo
realizado por padres y apoderados durante el afio.
Comunidad e Evaluar en qué medida se logré la participacidn de la | ® Exponer una bitacora visual y escrita al liceoy ala

comunidad en beneficio de los estudiantes con
relacion a los aprendizajes.

comunidad.
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LICEO NOTA

FRANCISCO ANTONIO ENCINA
PRUEBA DE......oooiiiiiiiiiiiiiicii e

(Ejemplo de Prueba con Formato Institucional). El docente elabora preguntas o items
de acuerdo a los contenidos a evaluar.

NOMBRE

CURSO

FECHA

PROFESOR

INSTRUCCIONES GENERALES:
e La prueba es de caracter individual.

e Sélo debes utilizar los materiales que se te indican (lapiz, goma, corrector)

e Lee atentamente los objetivos y las preguntas que se te formulan.

e El profesor(a) responderd tus dudas sdlo al inicio de la prueba.

e La prueba tiene una hora de comienzo y una hora de término.

e Mantén una actitud de concentracién y silencio durante el desarrollo de la prueba.

e El profesor estd autorizado para retirar la prueba si detecta alguna actitud deshonesta
durante su desarrollo.

Aprendizaje Esperado 1: Reconocer, distinguir, comprender y producir discursos de tipo
argumentativo (persuasivo y disuasivo)

(30%) 14 puntos.

Aprendizaje Esperado 2 Comprender la naturaleza de una situacion comunicativa, tanto
oral como escrita, centrada en la controversia generada por diferencias de opinién.
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(20%) 21 puntos.
5
6
7
Aprendizaje Esperado Analizar criticamente mensajes, reparando especialmente en las
relaciones que en éstos se establece entre las conductas y los valores que procuran
promover y los tipos de procedimientos que utilizan para ello.

(25%) 28 puntos.

8
9
10
11
Aprendizaje Esperado 4 Apreciar la significacidon e importancia del tema de la identidad, y
sus diferentes aspectos, en diversas manifestaciones literarias.
(25%) 21 puntos.

12
13
14
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LICEO FRANCISCO ANTONIO ENCINA
ANALISIS DE RESULTADOS DE LA PRUEBA

Avanzados | Intermedios | inicial

Aprendizaje Esperado 1

Aprendizaje Esperado 2

Aprendizaje Esperado 3

Aprendizaje Esperado 4

La tabla completada anteriormente le permitira identificar contenidos no aprendidos y
N° de alumnos que requieren un proceso de retroalimentacion.

Acciones remediales:

FECHA y FIRMA RECEPCION UTP
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LICEO
FRANCISCO ANTONIO ENCINA

PAUTA DE EVALUACION PARA DISERTACION CON TRABAJO DE INVESTIGACION
GRUPAL

Nombre del Tema:

INSTRUCCIONES: Marque con una sola cruz por cada indicador la columna del puntaje
asignado, luego sume el Puntaje logrado y asigne la NOTA segun escala.

4= Muy bueno 3=Bueno 2=Regular 1=Necesita Mejorar Mucho

INDICADORES 4 3 2 1

1.-Dominio de tema

2.-Material de apoyo ajustado a los contenidos

3.-Exposicion Personal

4.-Se presenta estructura del trabajo (portada, indice,
introduccidn, conclusién y bibliografia)

5.-Se presenta extension adecuada a los contenidos.

6.-La presentacion, orden y limpieza del documento

7.-No presenta errores de ortografia y/o redaccion

8.-Presenta objetivos, materiales y métodos en la
introduccién

9.-Se utiliza informacidn grafica (tablas, fotografias, graficos)

10.-Existe elaboracidn propuestas tentativas frente a
situaciones problematicas.

11.-Se redactan conclusiones y emite opiniones fundadas

ESCALA DE PUNTAIJE:

Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota | Puntaje Nota Puntaje Nota
44 7.0 38 5.9 32 4.9 26 3.9 20 3.2
43 6.8 37 5.8 31 4.7 25 3.8 19 3.1
42 6.6 36 5.6 30 4.5 24 3.7 18 3.0
41 6.5 35 5.4 29 4.4 23 3.6 17 2.9
40 6.3 34 5.2 28 4.2 22 3.4 16 2.8
39 6.1 33 5.1 27 4.0 21 33 15 2.7
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LICEO
FRANCISCO ANTONIO ENCINA

LISTA DE COTEJO PARA LA REVISION DE CUADERNOS

INSTRUCCIONES: Marque una sola cruz por cada indicador en la columna del puntaje
asignado, luego sume el Puntaje logrado y asigne NOTA segln escala.

4= Muy bueno 3=Bueno 2=Regular 1=Necesita Mejorar Mucho

INDICADORES 4 3 2 1

Estan estipuladas las fechas correspondientes a los dias
de clases.

Estd registrado el objetivo de la clase

Estan registrados todos los contenidos tratados en las
clases.

Los contenidos son registrados con letra clara y legible

Estan subrayados los titulos.

Las actividades del cuaderno estan totalmente
desarrolladas.

Estan desarrolladas las tareas realizadas en el hogar.

El Cuaderno registra la Firma del Apoderado en cada
revision.

En general el cuaderno se observa limpio y ordenado.
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ESCALA DE PUNTAIE:

Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota
36 7.0 29 6.0 22 5.0 15 4.0
35 6.9 28 5.9 21 4.9 14 3.8
34 6.7 27 5.7 20 4.7 13 3.6
33 6.6 26 5.6 19 4.6 12 34
32 6.4 25 5.4 18 4.4 11 3.2
31 6.3 24 5.3 17 4.3 10 3.0
30 6.1 23 5.1 16 4.1 9 2.8
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LICEO FRANCISCO ANTONIO ENCINA

PAUTA EVALUACION TRABAJO INVESTIGACION

Alumno: Curso: Fecha:

Nombre del Tema:

Indicador Logrado Parcialmente | No Logrado
(2 Puntos) Logrado (0 Punto)
(1 Punto)

Presenta estructura del trabajo (portada, indice,
introduccidn, conclusion y bibliografia)

Presenta extension adecuada a los contenidos

Presentacion, orden y limpieza del documento

No presenta errores de ortografia y/o redaccion

Presenta objetivos, materiales y métodos en la
introduccion

Utiliza informacidn grafica (tablas, fotografias,
gréficos)

Elabora propuestas tentativas frente a situaciones
problematicas.

Redacta conclusiones y emite opiniones fundadas

Se entrega dentro del plazo establecido

Total
ESCALA:
Puntos Nota Puntos Nota Puntos Nota
18 7.0 13 5.1 8 3.1
17 6.6 12 4.7 7 2.7
16 6.3 11 4.3
15 5.9 10 3.9
14 5.5 9 3.5
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LICEO FRANCISCO ANTONIO ENCINA
PAUTA DE EVALUACION DE MAPAS GEOGRAFICOS
Nombre alumno (a):

Curso: Fecha:
Tema: Nota:

INSTRUCCIONES: Marque una sola cruz por cada indicador en la columna del puntaje asignado,
luego sume el Puntaje logrado y asigne NOTA segun escala.

4= Muy bueno 3=Bueno 2=Regular 1=Necesita Mejorar Mucho

Criterios/Aspectos a evaluar 4 3 2 1

1.-Precisién en la gréfica

2.-Presenta Orden y Limpieza

3.-Presenta Titulo del Mapa

4.-Margen adecuado a la representacion

5.-Indica Simbologia en forma adecuada

6.-Contornos del mapa bien delimitados

7.-Calidad del trazado

8.-Produce atraccién visual

9.-En la Escala el color define representacion

10.-El contenido se ajusta a lo solicitado

11.-Se entrega dentro del plazo establecido

ESCALA DE PUNTAIJE:

Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota
44 7.0 36 5.6 28 4.2 20 3.2
43 6.8 35 5.4 27 4.0 19 3.1
42 6.6 34 5.2 26 3.9 18 3.0
41 6.5 33 5.1 25 3.8 17 2.9
40 6.3 32 4.9 24 3.7 16 2.8
39 6.1 31 4.7 23 3.6 15 2.7
38 5.9 30 4.5 22 34 14 2.6
37 5.8 29 4.4 21 33 13 24
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LICEO FRANCISCO ANTONIO ENCINA

PAUTA DE EVALUACION COLLAGE

Nombre: Curso : Fecha:
Tema:
Puntaje Obtenido: Puntaje Total: 44  Nota:

INSTRUCCIONES: Marque con una sola cruz por cada indicador la columna del puntaje
asignado, luego sume el Puntaje logrado y asigne la NOTA segun escala.

4= Muy bueno 3=Bueno 2=Regular 1=Necesita Mejorar Mucho

INDICADORES 4 3 2 1

1.- El tema principal ocupa un espacio predominante

2. Eltema tiene directa relacion con lo solicitado en
la actividad

3. Hay un adecuado uso del color. Ayuda ala
comprension del tema

4. Hay una buena distribucién del espacio. No se
observan espacios en blanco

5. Los dibujos, fotografias y recortes elegidos
facilitan la comprensién de lo expuesto

6. Se aprecia algin elemento novedoso o creativo

7. El alumno es capaz de representar graficamente lo
solicitado por el profesor

8. El trabajo se aprecia limpio y las imagenes estan
bien recortadas

9. Se entrega dentro del plazo correspondiente

PUNTAIJE TOTAL:

ESCALA DE PUNTAIJE:

Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota Puntaje Nota
36 7.0 29 6.0 22 5.0 15 4.0
35 6.9 28 5.9 21 4.9 14 3.8
34 6.7 27 5.7 20 4.7 13 3.6
33 6.6 26 5.6 19 4.6 12 3.4
32 6.4 25 5.4 18 4.4 11 3.2
31 6.3 24 53 17 4.3 10 3.0
30 6.1 23 5.1 16 4.1 9 2.8
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LICEO FRANCISCO ANTONIO ENCINA

Pauta de Evaluacion de Disertaciones
Nombre: Curso:

Tema:
INSTRUCCIONES: Marque con una sola cruz por cada indicador la columna del puntaje
asignado, luego sume el Pje. logrado y asigne NOTA segun escala.

LOGRADO MEDIO LOGRADO NO LOGRADO PUNTAIJE
INDICADORES 3 PUNTOS 2 PUNTOS 1 PUNTO TOTAL
Desarrolla los El desarrollo del Los contenidos
contenidos en tema es correcto, | presentados son muy
DESARROLLO DE LOS | forma pero no se pobres, no estan
CONTENIDOS adecuada, con profundiza en desarrollados en la
la complejidad y | algunos profundidad requerida.
profundidad contenidos de

requerida por el | importancia.

tema.
Se expresa La exposicién oral | La exposicidén oral no
oralmente con no es fluida, lo que | es clara ni coherente
CLARIDAD Y fluidez, afecta la
COHERENCIA DE LA | coherenciay coherenciay
EXPOSICION claridad claridad
Demuestra Domina el tema, Presenta problemas
dominio del pero se apoya en conceptuales que
DOMINIO DEL TEMA | tema vy explica la lectura durante | demuestran que no
sin necesidad algunos pasajes de | domina el tema por
de leer su Exposicién. completo. Lee parte
de la exposicidn.
Los expositores | Los expositores Los expositores no
CAPTA LA ATENCION | logran la logran logran que sus
DEL CURSO atencién del medianamente la | compaiieros les
curso atencidén del curso | pongan atencién
Se utiliza en Se utiliza a veces No utiliza un lenguaje
MANEJO DEL todo momento | un lenguaje correcto
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LENGUAIJE un lenguaje correcto
correcto
Utiliza el Algunos Los materiales de
MATERIAL DE material de materiales no son | apoyo no son
APOYO apoyo pertinentes a la adecuados a la
adecuado en su | exposicion tematica de
exposicion exposicion.
El tiempo Cumple No cumple con el
TIEMPO empleado enla | medianamente tiempo asigna a la
exposicion es el | con el tiempo exposicion.
establecido (10 | asignado
minutos aprox.)
Estd dispuesto Estd dispuesto a No esta dispuesto a
DEFENSA (a)aquesele gue se le formulen | que le formulen
formulen preguntas pero preguntas.
preguntasylas | contesta
contesta erroneamente.
acertadamente
ESCALA DE NOTAS: SUMA TOTAL:
Puntaje | Nota Puntaje | Nota | Puntaje | Nota
24 7.0 19 5.3 14 3.8
23 6.7 18 5.0 13 3.6
22 6.3 17 4.7 12 34
21 6.0 16 4.3 11 3.2
20 5.7 15 4.0 10 3.0
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ANEXO 11

PLAN ESTRATEGICO A 4 ANOS
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OBJETIVO
ESTRATEGICO

ESTRATEGIA 1°
PERIODO ANUAL

ESTRATEGIA 2°
PERIODO ANUAL

ESTRATEGIA 3°
PERIODO ANUAL

ESTRATEGIA 4°
PERIODO ANUAL

Gestidn Pedagégica

Proyecto
educativo JEC
Programas de
estudios
bases
curriculares
MBE.

Consolidar los
lineamientos,
procedimientos y
estrategias pedagogicas
formativas y educativas
implementadas, con el
propdsito de apoyar a los
estudiantes en pos de la
prosecucién de estudios
y/o insercion laboral.

1. Analisis de los
lineamientos,
procedimientos y
estrategias pedagdgicas
formativas y educativas
del establecimiento. 2.
Realizacion de
Acompaiiamiento al
Aula, con la
correspondiente
retroalimentacién.

1. Desarrollo profesional
docente en metodologia
y diddctica. 2. Jornadas
de Reflexion Pedagodgica.
3. Estructuracion del
trabajo por
departamento. 4.
Monitoreo sistematico
de los lineamientos,
procedimientos y
estrategias pedagdgicas
formativas y educativas
del establecimiento.

1. Monitoreo sistematico
de los lineamientos,
procedimientos y
estrategias pedagdgicas
formativas y educativas
del establecimiento. 2.
Andlisis de resultados de
las practicas utilizadas.

1. Monitoreo sistematico
de los lineamientos,
procedimientos y
estrategias pedagdgicas
formativas y educativas
del establecimiento. 2.
Evaluacién de la mejora
de las précticas en pos
del logro del objetivo.

Liderazgo

Plan de
Convivencia
Escolar
Proyecto
educativo JEC
PEI

Consolidar una gestién
eficiente que transforme
al liceo en una
organizacién efectiva,
que facilite la concrecion
de su PEl y el logro de las
metas institucionales.

1. Realizacién de

diagnéstico institucional.

2. Anadlisis de las metas y
prioridades del
establecimiento.

1. Generacién de una
visién estratégica que
proyecte a la institucion
en el mediano y largo
plazo a partir de la
reformulacion del PEI. 2.
Desarrollo competencias
de liderazgo en el equipo
directivo, en términos de
ser capaces de movilizar
a la institucion en el
logro de las metas.

3. Generacidn de canales
fluidos de comunicacién.

1. Monitoreo sistematico
del avance progresivo
hacia las metas.

1. Monitoreo del
cumplimiento de metas.




Convivencia Escolar

Plan de Convivencia
Escolar

Plan de Formacidn
Ciudadana

Plan de Formacion.

Consolidar practicas y
procedimientos para
favorecer en los
educandos el
desarrollo de una
autoestima positiva y
de habilidades para
relacionarse con los
demds, para participar
constructivamente en
la sociedad, y para
involucrar a los padres
y apoderados en el
proceso educativo de
los estudiantes.

1. Implementacién del
plan de formacién
Ciudadana.

2. Evaluacién del
impacto del plan de
formacion Ciudadana.

1. Disefio e
implementacién de un
plan de trabajo que
amplie la participacion
de los padres y
apoderados en el
establecimiento,
abordando diversas
tematicas. 2.
Reformulacién del
Reglamento de
Convivencia. 3.
Realizacion de talleres
para fortalecer el rol
del profesor jefe. 4.
Disefio e
implementacion del
Plan de Formacion
Ciudadana. 5.
Realizacion de charlas
y talleres
motivacionales, sobre
clima laboral.

1. Monitoreo
sistematico de las
practicas,
procedimientos y
planes implementados

1. Monitoreo
sistematico de la
consolidacidn de las
practicas,
procedimientos y
planes implementados.

Gestion de Recursos

Proyecto educativo JEC

PEI

Consolidar la gestién
efectiva del director
para la adquisicion de
recursos educativos y
financieros acordes a
las necesidades del
establecimiento, con el

1. Diagndstico de
necesidades.

2. Adquisicion de
recursos educativos y
financieros.

1. Adquisicién de
NUEevos recursos
educativos. 2.
Mantencién de los

recursos educativos. 3.

Implementacién de
salas multimedia.

1. Evaluacién del uso
de los recursos
educativos y su
impacto en los
aprendizajes.

1. Obtencion
sistematica de
recursos acordes a las
necesidades del
establecimiento




propdsito de cumplir
con lo establecido en
el PEI.

Area de Resultados

Proyecto educativo JEC

PEI.

Consolidar los
procesos que permitan
el mejoramiento de los
resultados de
eficiencia interna, de
aprendizajey
educativos, para
mejorar la percepcién
de la comunidad hacia
el establecimiento.

1. Analisis de los
resultados obtenidos.
2. Establecimiento de
metas institucionales y
responsables. 3.
Aplicacién de encuesta
de satisfaccion para
padres y apoderados.

1. Monitoreo
sistematico del avance
progresivo hacia las
metas. 2. Analisis
periédico del estado
de avance con los
involucrados y
propuesta de
remediales. 3. Analisis
de encuesta de
satisfacciony
aplicacion nuevo
instrumento.

1. Monitoreo
sistematico del avance
progresivo hacia las
metas. 2. Analisis
periddico del estado
de avance con los
involucrados y
propuesta de
remediales. 3. Analisis
de encuesta de
satisfaccion y
aplicacion nuevo
instrumento.

1. Monitoreo
sistematico de las
metas. 2. Evaluacion
del cumplimiento de
metas. 3. Evaluacion
del logro de resultados
y su incidencia en la
percepcion de la
comunidad




ANEXO 12
MONITOREO Y SEGUIMIENTO

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL ESTABLECIMIENTO A MEDIANO Y LARGO PLAZO

Area LIDERAZGO DEL SOSTENEDOR

Objetivos estratégicos

Metas

Estrategias

Acciones

1.El sostenedor del establecimiento (DAEM) obtiene
financiamiento para implementar la infraestructura
del establecimiento como: aula de tecnologia,
multitaller y reuniones, un gimnasio deportivo con
duchas y camarines, sala para impartir artes
visuales, una sala para impartir mudsica, una sala
para impartir asignaturas del plan electivo en
tercero y cuarto medio, edificio del
establecimiento de acuerdo a la normativa
vigente.

Conseguir los recursos
financieros necesarios

para al pre disefio, disefio
y construccién 100% de la

Infranctriintiiva Aal

Postular a proyectos de
mejoramiento y construccién
regional.

Postular al proyecto FNDR.

1. . El sostenedor gestiona la
postulacion a
proyectos necesarios para satisfacer
los objetivos a través de DAEM y

CEDDI AC

Conseguir los recursos
financieros necesarios
para al pre disefio, disefio
y construccién 100% de la
infraestructura faltante.

Postular a proyectos PMU o
similar para conseguir los
recursos necesarios para
construir la infraestructura fal-
tante. Derivar recursos del
FAGEM u otros para realizar el
100% de las necesidades.

2. El sostenedor gestiona la postulacién a
proyectos del tipo PMU o similares a

través del DEM y SERPLAC
3.-El sostenedor gestiona y deriva los recursos
necesarios y licita las obras a realizar.




2. El sostenedor logra definir por escrito las

funciones de apoyo
técnico y financiero,
manera oportuna.

y se cumplen de

Cumplimiento del 100% de
los acuerdos y apoyos de
manera oportuna.

El sostenedor define los apoyos
en cuanto a gestion

del personal,
perfeccionamiento, gestion
pedagdgica,

apoyo al desarrollo de los

4. Definir apoyos técnicos necesarios y
cumplir

objetivos estratégicos relacionados a la
mantencidén infraestructura, gestién del
personal, gestién pedagdgica, apoyo al
desarrollo de los estudiantes, entre otros.

Mantener funcionando un
proceso administrativo de
calidad en 5 afos que
responda a los objetivos y
metas del Colegio
RAT a través de Ia
mejora continua,
comprometiendo recursos de
la subvencién normal,
acciones y recursos del
PME-SEP.

Lograr el 100% de las
metas establecidas para el
Colegio RAT al término de 5
afos.

Al inicio de cada afo el
sostenedor se preocupa de
contar con el personal
idéneo de acuerdo a las
necesidades del plan de estudio
de los diversos niveles

y Cursos.

Contratar a los docentes por
40 horas, las que se
distribuirdn en 30 horas aulay
las 10 restantes en
preparacion de la ensefianzay
SuUS anexos.

Evaluacion de los indicadores
internos y externos,

semestral y anualmente.

Mantener un Reglamento de

5. Aplicacién de estrategias que ayuden a
fomentar el logro del objetivo estratégico.

6. Escoger a personal comprometido con las
metas institucionales y habiles en sus labores.
7. Gestionar la contrataciéon del personal
necesario ante el DAEM.

8. Gestionar la contratacién bajo los
términos deseados, ante el DAEM.

9. Definir cargos y funciones del recurso
humano

10. Directivos monitorean diariamente cada una
de las areas del establecimiento,
detectando fortalezas y dificultades,
difundiendo las primeras y creando planes
remediales para las segundas, adoptando un
papel activo ante conductas y

desempenos inadecuados del personal, no
dejando pasar las faltas.

12. Los docentes se capacitan en
didactica,

Interculturalidad, TIC, Programas

AL 1 s




- Contratos y/o decretos del
recurso humano.

- Registro de monitoreo
permanente de cada una de
las dreas de gestion.

- Numero de docentes con
AVDI, AEP, Red Maestros de
Maestros.

liderazgo, formacidony convivencia, gestion
de recursos y resultados.

3. Orientar para que el Establecimiento
educacional alcance los Estdndares de
Aprendizaje y de los Otros Indicadores de
Calidad asi como el cumplimiento del PEI

normativa vigente.

Yy

Lograr el 100% de las
PElI,
indicadores de eficiencia

metas del segun

interna y externa.

- Supervision sistematica del
sostenedor para evaluar
desempeno del
establecimiento en las
distintas areas.
MEDIOS DE VERIFICACION
Registro de visitas al

establecimiento.

eficiencia

Informe con resultados de
interna vy

externa.

Informe con el grado de

cumplimiento de la normativa

educacional vigente

-Informe con el estado

financiero del establecimiento.

13. Visitas del sostenedor ala
establecimiento, al menos una vez al mes.
14. Evaluacidén del PElI semestralmente

15. Reuniones de trabajo del sostenedor
con los directivos del establecimiento.




- Informe con el grado de
cumplimiento del PME-SEP.

- Informe de resultados de
evaluaciones de los docentes y
asistentes de la educacién.

- Informe de Resultados de las
pruebas de ingreso a la
universidades

- Informe rendicién de cuenta
con Indicadores de Convivencia:
N° de estudiantes condicionales,
suspendidos u otros

- Actas de reuniones

4. Generar canales fluidos de comunicacidn
con el director del establecimiento vy |Ia
comunidad educativa, estipulando roles,
respondiendo oportunamente a situaciones de
crisis.

Lograr comunicacién fluida
con eldirector vy
comunidad educativa.

- Calendarizar las reuniones
quincenales con el director del
establecimiento.
- Definir un plan de comunicacion
donde se establece qué
informacidon comunicara cada
uno y cuales seran los
protocolos ante consultas y
guejas de los distintos
estamentos de la comunidad
educativa.
MEDIOS DE VERIFICACION
- Actas de reuniones.

- Protocolos.

16. El sostenedor se reiine
quincenalmente con el director del
establecimiento para evaluar los
procesos, tomar decisiones
consensuadas y mantener comunicacién
con todos los estamentos.




OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL ESTABLECIMIENTO A MEDIANO Y LARGO PLAZO

AREA LIDERAZGO DEL DIRECTOR

Objetivos estratégicos

Metas

Estrategias

Acciones

5. Matricular los estudiantes desde Séptimo aifo de EGB
Sexto afo de EM que cumplan con las condiciones de entrada,
comprometiendo acciones y recursos del PME-SEP y segun
proceso de admision que considera Promedios, Disciplina
y Prueba de Admisidon de los nuevos estudiantes.

5.A.Consolidar una gestion eficiente que transforme al liceo en
una organizacion efectiva, que facilite la concrecién de su PEl y el
logro de las metas institucionales.

Lograr el 100% de la
matricula en los cursos y
niveles proyectados.

Promocién del establecimiento en
tiempos adecuados.
Definir el proceso de admision
anualmente para estudiantes de 7°
EGB a 6° EM.

MEDIOS DE VERIFICACION:
- Estudiantes matriculados.
- Actividades y cronograma del proceso
de admision
- Ficha de Matricula.

1. Visita a establecimientos comunalesy
aledaios.

2. Campaiias de difusion radial y escrita.
3. “Colegio abierto para la comunidad”.

4. Etapa de pre-matricula y matricula de
estudiantes.

Publicar un anuario escolar para
fomentar el conocimiento mutuo
de todos los integrantes de la
unidad educativa,

generando un canal de
excepcion para la captacion de
nuevos estudiantes, identidad con
el establecimiento y su
posicionamiento en
educativa comunal y provincial.

la oferta

Disefiar un anuario escolar
atractivo, con

comunicacién eficiente, destacando
valores, cuidando la calidad de sus
acabados y su encuadernacién, que
aporte valores diferentes a los
estudiantes, a los padresy al
establecimiento.

7. Acopiar informacion del afio a partir del
2016.

8. Publicar el anuario escolar.

6. El director se preocupa de Mantener funcionando
una cultura de altas expectativas a nivel de comunidad

educativa, manifestada en un elevado nivel

Se registra una asistencia a

y/o
igual o superior al 80%.

reuniones talleres

En todos estamentos se realizan
reuniones mensuales periddicas
lideradas por el director, equipo

directivo y profesores jefe, para

9. Los estudiantes deben lograr un promedio minimo
4,0. Con promedio
afios consecutivos, deben

anual de calificaciones de
anual inferior, por dos
buscar matricula en otro establecimiento.




de compromiso de susintegrantes, demostrando
identidad, superacidn, respeto, perseverancia para lograr la
excelencia requerida.

6.A.-Fortalecer el acompafiamiento al aula por parte del equipo
directivo, para la adecuada implementacion del Curriculum.

6.B.-Organizar adecuadamente todos los estamentos de la escuela,
distribuyendo los recursos humanos, materiales y financieros que le
permitan un dptimo desarrollo de las actividades para el logro de
los objetivos del establecimiento.

El director en colaboracién con el
equipo técnico realizaran 1 visita al
aula por semestre acompafiados por
una pauta de evaluaciéon, donde se
retroalimentaran los aspectos que
consideren deficientes, de acuerdo a
la implementacién del Curriculum
nacional.

Desarrollar el 100% de las actividades
del establecimiento en un clima

apoderados y familias en la calidad de
los aprendizajes

de los estudiantes.

Los nuevos integrantes de la
comunidad educativa:

apoderados asisten a charlas
informativas para

conocer el PEl, Reglamento Interno y
Reglamento de

Evaluacién y comprometerse con
las metas de

aprendizaje al matricular
estudiantes, asumiendo
compromisos correspondientes.
Docentes, asistentes y directivos se
comprometen con

lac Ahintivine nckvatdAnicrac Aal DEI

10. Los estudiantes con promedio inferior a 4,0
deben asistir a reforzamiento durante el afio y
no podran participar de actividades ACLE
mientras no superen el promedio.

11. Los apoderados deben
estudiantes asistir a reforzamiento cuando

autorizar a sus
tienen promedios bajo 4,0 si este se realiza fuera
de horario lectivo.

12. Asistencia de estudiantes prioritarios a talleres
de reforzamiento, académico y psicoldgico
cuando se requiere, especialmente en
matematica y lenguaje.

13. Contrato firmado con el compromiso de
apoderados frente a rol de apoderado y rol del
estudiante y con los objetivos estratégicos del

PEl y Reglamento Interno. Realizacidn de talleres

7. El director se responsabiliza de los objetivos académicos y
formativos de la comunidad educativa, en un ambiente
cultural académicamente estimulante.

Lograr el 100% de los objetivos
académicos y formativos del
establecimiento

El director supervisa las clases y entrega
orientaciones
de mejora continua a los docentes en
funcion de las
metas preestablecidas
El director supervisa los diferentes
estamentos de la
comunidad educativa y entrega
orientaciones en funciéon de las metas
preestablecidas.
El director gestiona capacitaciones y/o
talleres en funcién de necesidades
detectadas y de las metas preesta-
blecidas.
MEDIOS DE VERIFICACION:

17. Participacidon en encuentros y competencias
internas, comunales provinciales, regionales y/o nacionales
u otros eventos como ferias, talleres, etc.
18. Los docentes y asistentes tienen facilidades para
perfeccionarse y/o asistir a eventos de
actualizacion
19. El establecimiento es visitado por especialistas en
diversos temas que ayudan a su formacién
20. Se mantienen actualizados diarios murales y

otros informativos del establecimiento.

21. El director informa semestralmente al
sostenedor de los resultados en funcion de las
metas  del proyecto  educativo  del

establecimiento.
2. Fl director observa clases de manera sistematica




8. Instalar un programa de formacién para
promover una cultura de altas expectativas en el
establecimiento en cuanto a la formacién de la
motivacién al logro, al sentido del esfuerzo, la
perseverancia y la tolerancia a la frustracién v,
un plan de lecturas, peliculas vy charlas que
promueven los desafios, la movilidad social y

resilencia.

Desarrollo de talleres
motivacionales en que la
asistencia es al menos un
80% de los integrantes de

la comunidad educativa.

Al término del ciclo escolar
(6° medio) el 100% de los
estudiantes ha sido
beneficiado por el
programa vocacional.

Instalar un programa de
formacidén para lograr una
cultura de altas expectativas
a nivel de todos los
integrantes de la unidad
educativa.
Instalar un sistema de
reconocimiento para docentes,
asistentes y directivos por
logro de metas
institucionales.
MEDIOS DE VERIFICACION
- Programa de formacién
para una cultura de
expectativas cada vez mas
altas.
- Programa vocacional para los
estudiantes.
- Reconocimiento al esfuerzo
y perseverancia de

22. Desarrollo de talleres motivacionales,
de actualizacion sentido al esfuerzo, la
perseverancia y tolerancia a nivel de toda la
comunidad educativa para el logro de objetivos
institucionales académicos y formativos.

23. Se reconoce y estimula el esfuerzo de
los estudiantes, superacién y perseverancia de
los estudiantes, visitando o asistiendo a
eventos culturales, exposiciones, visitando
museos y/o patrimonio cultural, entre otros.
24. Desarrollo de un programa vocacional a nivel
de estudiantes.

25. Promocidon de un clima ordenado de
altas expectativas a través de charlas, talleres u
otros similares que promueven desafios de
movilidad social y resiliencia.

26. Aplicar un programa de formacion que
permita el desarrollo de la motivacion,
perseverancia y, tolerancia a la frustracion.

27. Disefiar un sistema de reconocimiento
qgue incluye docentes, asistentes y directivos,
por logro de metas institucionales.

28. Gestionar la participacién de docentes
y directivos en actividades de actualizacién

los estudiantes. profesional.
- Sistema de reconocimiento.
9. Conducir de manera efectiva el funcionamiento | Lograr que el 100% de las - El director instala 29. Realizar permanentemente reuniones

general del establecimiento, siendo proactivo y

movilizando al establecimiento hacia la mejora

areas de la comunidad

educativa funcionen de

procedimientos que tienda a la
autonomia de cada estamento.

de coordinacién con todos los estamentos de
la comunidad educativa anticipandose a

problemas emergentes adoptando medidas para




continua en un ambiente de colaboraciény
compromiso con las metas institucionales.

manera eficiente
cumplirlas metas pre

establecidas.

para

- El Director retroalimentay

apoya el desempeiio de cada

estamento.

- El director instala una

cultura del trabajo en equipo

en cada uno de los

estamentos de la comunidad

educativa.

- El director instala una

cultura de trabajo laboral

armonico.

MEDIOS DE VERIFICACION

- Actas de reuniones

- Mandatos de roles y

funciones

- Asistencia a charlas y/o

talleres o similares

- Asistencia a jornadas de
convivencia

prevenirlos.

30. Establecer roles, funciones y
responsabilidades, comunica actitudes y
conductas.

32. Realizacién de talleres, charlas u otros
para potenciar las habilidades que facilitan el
trabajo en equipo.

33. Realizar acciones y generar instancias
tendientes a fortalecer la convivencia entre
asistentes, docentes y directivos que favorezca
las buenas relaciones.




AREA GESTION CURRICULAR

Objetivos estratégicos

Metas

Estrategias

Acciones

10. Fortalecer la utilizacion de técnicas vy
horarios que permitan al 100% de los docentes
la implementacion de las Bases Curriculares,
cuestionar las practicas de ensefanza,
articular la TP con EM Plan General compartiendo
informacidn, buscando alternativas que tienen
sentido y significado para los estudiantes, atienda
a ladiversidad y aseguren un aprendizaje de
alta calidad, orientando al alumnado para
incorporarse a estudios superiores e integrarse
socialmente, comprometiendo acciones y recursos
del PME-SEP

10. A. Consolidar los lineamientos, procedimientos y
estrategias pedagdgicas formativas y educativas
implementadas, con el propédsito de apoyar a los
estudiantes en pos de la prosecucion de estudios y/o
insercion laboral.

Definicion del 100% de los
planes de estudio de
acuerdo a las horas
minimas y en funcién de las
Bases Curriculares
vigentes.

Programacion anual que
permita cumplir con el
100% de los contenidos
minimos de cada cursoy
nivel mediante una practica
pedagodgica basada en MBE, el
PEly las

propuestas de mejora
derivadas de un analisis de
resultados de evaluacién
de las practicas.

El 100% de los docentes
dispone de al menos una
hora lectiva contratada
con recursos SEP para la

nlanificacidn v

Planificaciéon y desarrollo de plan
curricular y OAT desde 5° EGBa 6 °

de EM.
Desarrollo del plan de estudio
segln marco curricular vigente.

Aplicaciéon de pruebas de nivel y

asignatura (lenguaje y
matematica preferentemente)
internas y externas para el
monitoreo permanente del

aprendizaje de los estudiantes, con
andlisis de datos e instalacidn

de medidas para
mejorar el proceso.

MEDIOS DE VERIFICACION

- Resultados del diagndstico

- Programacién anual en cada
asignatura

- Programacidn clase a clase
- Registro de evaluaciones

- Cuaderno de estudiantes

1. Recepcidn programaciones anuales
de actividades curriculares segun
modelo establecido para responder
oportunamente al tiempo lectivo.
2. Destinacion de horas no curriculares
para labores pedagdgicas, como
planificacién de clases entre otras.
3. Calendarizacién anual de
actividades curriculares y no curriculares
con las horas de clases en cada uno de los
niveles, que aseguren la utilizacién del
tiempo en el logro de los aprendizajes de los
estudiantes.
4. Distribuir horas del plan de estudio
en funcién del marco curricular y
necesidades del establecimiento.
5. Concordancia en lineamientos
pedagdgicos comunes para desarrollar
habitos vy

habilidades, tanto dentro del aula

como

fuera de ella.

6. Trabaiao coonerativo de los dacentes:




10. A.- Fortalecer cobertura curricular en las
asignaturas de lenguaje, matematica a través de las
planificaciones anuales y de unidad y pruebas de
nivel.

10.B.- Mejorar el apoyo del trabajo colaborativo entre
docentes, asistentes de la educacidn y equipo
multidisciplinario mediante uso planificaciones y
pruebas de nivel de aprendizaje educativo de acuerdo
a la diversidad dentro del aula.

90% de los profesores
planificaran de acuerdo al
Curriculum nacional con las
unidades correspondientes,
en el tiempo sugerido por
programa y favorecer que
todos los objetivos de
aprendizajes sean abordados
con la aplicacién de las
pruebas de nivel.

90% los profesores realizan
adecuaciones con el apoyo
del equipo de aula en el
desarrollo de sus
planificaciones, incorporando
estrategias colaborativas y de
ensefianza.

b. Diagnéstico inicial de todos los
estudiantes al inicio del afio lectivo.

c. Planificacién clase a clase con estrategias
de ensefianza y aprendizaje y con
actividades contextualizadas para que el
aprendizaje sea significativo.

d. Asesoramiento en el proceso de
planificacion de la ensefanza.

e. Evaluacion formativa procesal durante el
desarrollo de las clases de los
estudiantes para determinar medidas
correctivas oportunas.

f. Evaluacién semestral de avances en el
proceso.

g. Evaluaciéon interna permanente de
logros de objetivos.

h. Sistematizacién del monitoreo de las
practicas pedagdgicas por parte de los
directivos con analisis y propuesta de
mejora continua.

9. Realizar capacitaciones a los docentes
segun necesidades detectadas durante el
monitoreo.




10. Talleres técnicos (GPT) semanales con
perfeccionamiento en planificacion, evaluacion,
didactica, promoviendo el intercambio de
temas educativos, como instancia de
aprendizaje. Ademds se analizan las bases
curriculares, programas de estudio y discusion
de propuestas para abordar dificultades
pedagdgicas detectadas

11. Evaluaciéon sistematica de la cobertura
curricular y su recalendarizacion para
cumplir con los aprendizajes esperados en el
tiempo estipulado

12. Monitoreo de las estrategias y metodologias
evaluando permanente-mente en pos de la
mejora continua.

13.Monitorep permanente para detectar
estudiantes que presentan bajo rendimiento
como asimismo los que pudieran estar en
riesgo de repetir para derivarlos a
reforzamiento correspondiente.

14. Evaluacién externay/o interna de
subsectores fundamentales.

15. Revisidon de las pruebas sumativas por parte
de la UTP.




Aplicar evaluaciones
externas en el 100% de los
cursos que reciben
subvencion SEP,
especialmente en las
asignaturas de lenguaje y
matematica para mejorar
resultados

SIMCE y PSU.

de pruebas

Implementacidn de un sistema
efectivo de evaluacion para
el aprendizaje que permita
orientar los ajustes necesarios.

MEDIOS DE VERIFICACION
Reglamento de evaluacién
Calendario de evaluacion de
examenes semestrales
Instrumentos de evaluacién
aplicados

Reportes de pruebas externas

aplicadas

16. Mantener plazos estipulados para Ia
aplicacidon y entrega de los resultados de las
evaluaciones.

17. Contratar un servicio de evaluaciones
externas en las asignaturas de lenguaje y
matematica principalmente, que entregue
reporte acabado, especialmente en los
cursos que deben someterse al SIMCE y PSU,
18. Informes remediales segun
resultados obtenidos en cada evaluacién.
19. Se realiza ajustes si es necesario entre
las calificaciones internas y los resultados de

las pruebas externas.

11. Asegurar el logro de los Objetivos de
Aprendizajes estipulados Bases Curriculares a
través de procedimientos, practica y estrategias
efectivas para la ensefanza y el aprendizaje en aula

en cada una de las asignaturas.

El 100% de los docentes
imparte clases alineadas

Objetivos de
Aprendizajes

con los
estipulados
en las Bases curriculares,
con el uso de tecnologia,
recursos bibliograficos
actualizados, material
concretoy distintas
estrategias de ensefianzay
aprendizaje.

Generar aprendizaje
significativo a través de la
utilizacion de estrategias
efectivas de ensefanzay
aprendizaje.

MEDIOS DE VERIFICACION
- Planificaciones clase a
clase
- Observacién de clases

- Uso de al menos tres

20.Planificacion clase a clase con Inicio,
desarrollo y cierre, cada una de las partes
con al menos una estrategia de ensefianza y
otra de aprendizaje.

21. Los docentes utilizan efectivamente el
tiempo en el desarrollo de actividades de
ensefianza y aprendizaje.

22. Los docentes desarrollan las
competencias basicas establecidas en el
curriculum, contextualizando contenidos y

desarrollando habilidades basicas y superiores.




estrategias de ensefanza y
tres estrategias de
aprendizaje durante el
desarrollo de una clase.

23. Dominio, claridad y rigurosidad en el
desarrollo de conceptos y contenidos
propios de la asignatura.

24. Los docentes demuestran motivacion y
modelan con el ejemplo a sus estudiantes.

25. Los docentes promueven la Retro-
alimentacién y profundizaciéon de los
aprendizajes a través de tareasy actividades de
ampliacién de conocimientos, las cuales son
revisadas y retroalimentadas.

26. Los docentes promueven evaluaciones
formativas durante el desarrollo de las clases:
autoevaluacion, co-evaluacién y hetero-
evaluacion, retroalimentando

constantemente, estimulando a los estudiantes a
reflexionar sobre sus avances..

27. Mantener durante el desarrollo de la clase,
normas y procedimientos acordados con los
estudiantes, para favorecer el clima aula y por
tanto el aprendizaje.

28. Los docentes utilizan y ensefan a sus
estudiantes técnicas efectivas para el
aprendizaje.

29. Los docentes promueven los OAT en cada
una de sus clases vy actividades de
aprendizaje.




12. Apoyar el desarrollo de los estudiantes
a través del fortalecimiento del curriculo
oficial (OA y OAT) utilizando las horas de Libre
Disposicién, Actividades de Libre Eleccidony
actividades complementarias que contribuya al
mejoramiento de los aprendizajes de las
asignaturas, desarrollando habilidades para
estudiantes talentosos y estudiantes que
presentan vacios y dificultades en el aprendizaje,
contribuyendo/o al desarrollo
integral del estudiante comprometiendo recursos
de la subvencion normal y, comprometiendo

acciones yrecursos del PME-SEP para

potenciar individualidades.

Integrar las TIC en el
desarrollo de las
actividades de aprendizaje
en cada una de las
asignaturas, al menos en
una clase de cada unidad.
- Planificacion de talleres
LD, ACLE y reforzamiento.
- Registro de asistencia a
talleres.

- Registro de avance de los
talleres.

- Plan de Estudio.

- Planificacion anual talleres
ACLE.

El 100% de los estudiantes
tienen la posibilidad de
participar en talleres de
Libre Disposicidén seguin
proyecto JEC y ACLE.

Coordinacion y supervisién de
actividades en el laboratorio de
computaciéon y maovil por
encargada de ENLACE.
Capacitacién interna y/o externa
de los docentes en area de
informdtica, pizarra digital,
Videos, blogs, wikies y otros por
Encargada de ENLACES.

MEDIOS DE VERIFICACION

- Bitdcora sala de computaciony
laboratorio movil.

- Registro de material informatico
solicitado y utilizado por
docentes.

- Lista de asistencia a
capacitaciones. Desarrollo de
talleres de apoyo pedagdgico
conceptual, procedimental y
actitudinal en horas de Libre
Disposicién.

30. Utilizaciéon de las TIC por parte de los
docentes para el desarrollo de las clases a
través de la sala de ENLACE o del laboratorio
movil.

31. Utilizacidn de los recursos informaticos en el
desarrollo de las clases.

32. Utilizacidn de pizarras interactivas y sistemas
de respuestas para el desarrollo de las
clases.

33. Mantencién de los equipos para el uso de las
TIC en curriculo. 34. 11. Planificacién anual de
talleres de Libre Disposicion.

35. Desarrollo de talleres en los estudiantes
aventajados y para estudiantes que necesitan
reforzamiento o estdn en riesgo de repetir.

36. Planificacidn y desarrollo de Actividades de
Libre Eleccion (ACLE)

37. Fortalecimiento de OAT.

38. Destinar horas de docentes o monitores
para el desarrollo de las ACLE

39. Participacion en olimpiadas, competencias y
encuentros a nivel local, provincial, regional y/o
nacional.




Disponer e implementar talleres
artisticos, cientificos, lingliisticos
y deportivos u otros que
contribuyan al desarrollo integral
de los estudiantes.

MEDIOS DE VERIFICACION

- Bitacora de actividades.

- Horas contratadas para ACLE de
docentes o monitores y/o
reforzamiento.




Apoyar el 100% de
Proyectos de innovacion
que se presenten en el
establecimiento.

Presentacién y puesta en
prdctica de otros proyectos de
innovacién.

MEDIOS DE VERIFICACION

- PEI

- Otros proyectos de
innovacion

- Plan de estudio de cada
curso.

40. Desarrollo del Proyecto PEI.

41. Desarrollo de otros proyectos de

innovacioén.

42. Contextualizar CMO en la cultura local,
recibiendo informacién de primeras
fuentes: visitas desde y hasta a
comunidades.

43. Contar con un docente que domine la

lengua y cultura de las comunidades de

nuestro territorio.

AA N .t I [ ~-

Desarrollar un Proyecto de
Integracién Escolar (PIE)
gue permita atender a la

Coordinar el Proyecto PIE.
Contar con profesora especialista
profesionales de apoyo.

49. Diagnéstico y deteccion de estudiantes -
con
NEE.

MEDIOS DE VERIFICACION
- Nimero de estudiantes
atendidos en el PIE
- Adecuacién curricular en
matematica y lenguaje.

- Registro libro de clases

para su atencién en el aula.
51. Ejecucion del PIE. Evaluacion semestral y
anual del PEI
52. Calendarizar mensualmente reuniones
con padres y apoderados.

Lograr la participacion de
al menos el 80% de los
apoderados en jornadas
de orientacion para el
apoyo de la gestidon
curricular

Generar instancias de orientacidn
e informacién de padres y
apoderados en relacidn al avance
de sus estudiantes en funcién de
las metas institucionales.
MEDIOS DE VERIFICACION

53. Entregar informes con resultados de los
estudiantes y orientaciones para el apoyo
desde el hogar.

54. Orientar a los apoderados en horas de
atencidn de apoderados.

55. Reuniones mensuales y atencion de




- Listado de asistencia de
apoderados a reuniones
mensuales.

- Firma en libro de clases

ante citaciones personalizadas.

- Listado de asistencia de
apoderados
actividades masivas.

apoderados
56. Implementacién y codificacion de
material bibliografico, audiovisual y otro
afin.
57. Planificaciéon y desarrollo de
actividades culturales.
58. Actualizacidén de titulos y material
requerido en el ABIES 2.0

13. Proyectar el

establecimiento a través de actividades
educativas y culturales a la comunidad
escolar y comunal a través de la
Biblioteca Escolar/CRA del
establecimiento, comprometiendo
acciones y recursos de la subvencién
normal y del PME-SEP.

Atender adecuadamente
al 100% de los

estudiantes, comunidad
educativa y comunal que
requiera el servicio de

Biblioteca Escolar/CRA.

Coordinacidn y supervisién de
plan de accidn biblioteca CRA.

Contar con ayudante de sala.

MEDIOS DE VERIFICACION

- Plan de accién biblioteca.

- Registro de préstamo.
- Actividades culturales
realizadas y lista de asistencia.




AREA CONVIVENCIA ESCOLAR

Objetivos estratégicos Metas Estrategias Acciones
14. Promover la formacidén espiritual, ética, moral, El 100% de los El docente, profesor jefe, es 1. Realizacién de talleres de apoyo para fortalecer el
afectiva y fisica de los estudiantes, en funcién del PEl | profesores quien lidera a los estudiantesy rol que le corresponde al profesor jefe: entre

y los OAT de las Bases Curriculares

14.A.-Definir la actualizacién de los  protocolos de
convivencia escolar, perfiles del alumno, asistente de
aula, profesores y familia en el Proyecto Educativo

Institucional.

14.B.- Favorecer una convivencia basada en el respeto,
la tolerancia y la colaboracion, implicando a todos los
integrantes de la unidad educativa en la elaboracién y
cumplimiento de las normas; estimulando el didlogo en
la solucién de conflictos

14.- C. LIFAE Consolidar practicas y procedimientos
para favorecer en los educandos el desarrollo de una
autoestima positiva y de habilidades para relacionarse
con los demas, para participar constructivamente en la
sociedad, y para involucrar a los padres y apoderados
en el proceso educativo de los estudiantes.

jefes orienta formativa
y

académicamente a
sus

estudiantes y
apoderados,

de manera grupal
y/o

individual segun lo
requiera.

El 100% de los estamentos
de la unidad educativa
participara en actualizacién
del Proyecto Educativo
Institucional.

Disminuir en un 90% los
accidentes escolares
Disminuir en un 90% los

apoderados de su curso en el
proceso de formacién, teniendo
claro que los estudiantes pueden
mejorar sus actitudes y
comportamientos, en compaiiia de
sus familias, representados en el
liceo por sus apoderados.
MEDIOS DE VERIFICACION
- Hoja de vida actualizada de sus
estudiantes
- Lista asistencia a reuniones de
apoderados
- Citaciones individuales
- Registro en el libro de clases de
actividades de formacion, tanto
para estudiantes como para
apoderados.

1. Implementacién del plan de
formacion. 2. Evaluacidn del
impacto del plan de formacién

pares, de parte de directivos y profesionales
especialistas.

2. Evaluacion de los OAT de parte de los profesores
jefe.

3. Desarrollo de talleres formativos en la hora de
orientacién con estudiantes.

4. Desarrollo de talleres formativos en reunién de
apoderados segun programa preestablecido, con el
objetivo que se involucren en el proceso formativo
de sus estudiantes, enseflando y corrigiendo
conductas y actitudes inadecuadas.

5. Realizacién de talleres para la resolucion pacifica
de conflictos a nivel de Liceo: asistentes de la
educacién, docentes, directivos, apoderados,
estudiantes.

talleres con
apoderado para enfrentar actitudes vy

6. El profesor jefe implementa

comportamientos no adecuados de sus
estudiantes, involucrandolos y responsabilizandolos

en el proceso de cambio.




casos de agresiones y
Bullying. Mejorar la
comunicacion entre Padres,
Apoderados, estudiantes,
Profesor para mejorar los
aprendizajes.

15. Facilitar la adopcién de modos de vida sanos
para toda la comunidad educativa, con un
ambiente favorable a la salud, con un entorno
fisico y psicosocial saludable y seguro.

Consolidar una gestion eficiente que transforme al liceo
en una organizacion efectiva, que facilite la concrecién
de su PEl y el logro de las metas institucionales.

El 100% de los
integrantes de la
comunidad educativa
promueve modos de
vidasanos y con
ambiente favorable.

Educacion para la salud con
enfoque integral.
Creacién y mantenimiento de un
entorno y ambiente saludable.
Promocion de servicios de salud,
nutricién sana y vida activa.
Creacién y mantenimiento de un
ambiente fisico y social seguro.
MEDIOS DE VERIFICACION
- Listado de estudiantes
evaluados y derivados a
especialistas

7. De manera transversal posibilitar el
pleno desarrollo fisico, psiquico y social y la
adquisicion de una imagen positiva de si mismo
en cada uno de los estudiantes, a través de
actividades recreativas, de manera sistematica.
8. Derivar a especialistas a los estudiantes
gue requieran atencién psicoldgica, médica,
por embarazo, drogo-dependencia, entre otros.
9. Hacer efectiva la atencién de salud.

10. Proporcionar a los estudiantes

- Listado de estudiantes
evaluados por la JUNAEB

- Protocolos de actuacién en
caso de: embarazo, consumo de
alcohol y droga, plan integral de
seguridad entre otros

- Patrulla (o

conocimientos y habilidades para adoptar
decisiones responsables que contribuyan al
desarrollo de su salud y seguridad de su
entorno: higiene, alimentacién,

afectividad y sexualidad, prevencidon
de drogodependencia, educacién ambiental,
educacién en valores, ocio y tiempo libre.




similar)medioambiental
- Actividades recreativas

11. Mantener permanente vigilancia de los
espacios fisicos reduciendo riesgos e
imprevistos.

16. Promover un buen clima escolar através
del fortalecimiento de los valores personales y
sociales de todos los

comunidad educativa, comprometiendo acciones vy

integrantes de la

recursos del PME-SEP, para asegurar ambientes
educativos adecuados y propicios para el desarrollo
personal y social de los estudiantes, para el logro
de los Objetivos de Aprendizaje, fortaleciendo los
OAT,
tanto en aula como fuera de ella.

asegurando espacios propicios y necesarios

Contar con el perfil
del 100% de los
estamentos del
establecimiento.
Contar con un sistema
de evaluacién y
monitoreo para cada
uno de los

estamentos.

Implementar un sistema
de evaluacidon vy
retroalimentacion del
desempeio de todo el
personal.

Comunicar el perfil y funciones
de cada uno de los estamentos
de la unidad educativa.
Comunicar los derechos vy
deberes de cada estamento
de la unidad educativa.
Mantener un clima fisico
agradable: aseadoy en buenas
condiciones.

MEDIOS DE VERIFICACION

- Pauta de evaluaciéon de
desempernio.

- Cartilla de perfiles y
funciones publicadas.

12. Consensuar una pauta de observacién
para evaluar el desempeio de cada uno de
los estamentos.
13. Publicar cartilla con perfiles y funciones de
cada uno de los estamentos.
14. Comunicar a los apoderados, sus
perfiles, derechos y deberes, en reuniones
mensuales de apoderados y de estudiantes.
15. Utilizacidn de diversos protocolos que
permitan promover la sana convivencia en
la unidad educativa.
16. Mantener
los espacios fisicos: aseo, mantencidn,

permanente supervision de
desinfeccién y calefaccion.

17. Instalar rutinas y procedimientospara
en el

el desarrollo de las actividades

establecimiento: Ingresos, salidas, atrasos,
salidas a terreno, ingreso de personas ajenas

al establecimiento, entre otras.




- Protocolos de actuacién

detallados.

- Espacios fisicos, pintados,
limpios, calefaccionados y

desinfectados.

Que el 100% de
los

miembros de la
comunidad

escolar conozcan,
acepten

y respeten el
Reglamento

Interno de Convivencia y
el

PEI del Colegio.

Fortalecer la socializacion vy
actualizacién del Reglamento de
Convivencia Escolar y Reglamento
Interno.

Velar por el cumplimiento de los

deberes y normas estipulados en el

Reglamento Interno.

Promover la valoraciény el
respeto delrol vy lafuncién que
desempefia cada uno de los actores
de la comunidad educativa.

Implementar talleres que
respeto ala
diversidad sexual en todos los

promuevan el

estamentos de la comunidad
educativa.
MEDIOS DE VERIFICACION
- Reglamento interno de
convivencia actualizado.
- Registro de recepcidn del
Reglamento Interno por parte de

18. Entrega del Reglamento de Interno a cada uno
de los nuevos apoderados al momento de matricular a
sus hijos e hijas.

19. Compromiso firmado de los padres y/o
apoderados con el Reglamento Interno y de
Convivencia, previo a la matricula de sus estudiantes
y como requisito para ella.

20. Jornadas de trabajo para el estudio y
actualizacion del Reglamento de Interno y PEl con la
comunidad educativa y el Consejo Escolar.

21. Revisar y analizar el Reglamento Interno al
inicio del afo escolar.

22. Jornadas de trabajo para promover la valoracién
y el respeto del rol que desempefia cada uno de los
actores de la comunidad educativa.

23. Desarrollo de talleres para promover el respeto a
la diversidad sexual y cultural.

24. Aplicar Reglamento Interno ante
situaciones disruptivas.

Interno y de

25. Socializacion del Reglamento

Convivencia con los padres y apoderados de los




apoderados.

- Acta andlisis y actualizacién

del Reglamento Interno con la

comunidad educativa y el
Consejo Escolar.

estudiantes Pre-matriculados, para que lo
conozcan, firmen compromiso con el mismo como
requisito para matricular a sus hijos e hijas.

Monitoreo individual de
los OAT en el 100% los
Talleres ACLE que
funcionan en el
establecimiento.

Implementar espacios
deportivos, artisticos y
recreativos variados para losy
las estudiantes en sus tiempos
de Libre Disposicidn, que
permitan la

practica y evaluacion de los
OAT, enseiando siempre
estrategias de auto cuidado.

de manera

OAT
mensualmente y una

Calificar
personalizada, los

semestral para verificar su
evolucion.
MEDIOS DE VERIFICACION
- Espacios habilitados e
implementados para el
desarrollo de talleres ACLE
- Evaluacion individual de los
OAT.

26. Funcionamiento talleres ACLE, fuera del
horario lectivo.

27. Registro de conductas de los estudiantes a
través de los OAT y su respectiva evaluacién.

28. Premiar a estudiantes que se destacan en los
OAT, tales como el mejor compaifiero, el
estudiante integral, el estudiante bicentenario
entre otros.

29. Premiar a estudiantes que se destacan
en las actividades de libre eleccidon (ACLE) por su
destreza

y autocuidado.

Implementar espacios fisicos

30. Los estudiantes desarrollan las actividades




Velar por la integridad
fisica

y psicolégica de
los

estudiantes durante
actividades de su
jornada escolar

seguros para prevenir situaciones
de Bullying, acoso, abuso sexual.

MEDIOS DE VERIFICACION
- Protocolos de actuacidn frente
a sospecha de Bullying, acoso,
abuso sexual.
- Protocolos de actuacidn frente
a

accidentes escolares

- Protocolo de actuacion frente a
evacuaciones por incendio,
sismos, inundaciones y otros.
- Certificados de idoneidad
vigente

en lugares visibles y bajo la supervisién de al
menos un docente, inspector/a, directivo y/o
un adulto
responsable y autorizado.
31. Mantiene una alta supervision y espacio para
atender a personas ajenas al establecimiento.
32. Los asistentes de la educacion cuentan con
las autorizaciones actualizadas y en regla para
atender estudiantes.
33. Los docentes y asistentes de la educacion
cuentan con la idoneidad actualizada.

17. Mantener espacios de participaciéon de la
comunidad educativa en especial de las familiasy
apoderados con las metas institucionales y con los
niveles de logro en cuantoa OAy OAT de su hijo
o hija, comprometiendo su apoyo, estableciendo
roles y responsabilidades,

generando un sentido de pertenencia,

comprometiendo acciones y recursos del PME-SEP.

Que el 80%de los
representantes de
la familia delosy las

estudiantes acepten 'y

manifiesten estar
comprometidos con
la educacién de sus
hijos,
hijas, pupilos o

pupilas, segun el Proyecto

Educativo Institucional.

Elaborar un convenio bien
detallado respecto de
compromisos, roles, metas
institucionales vy
responsabilidades adquiridos
al momento de matricular a sus
hijos e hijas, y asumirlo durante
el

transcurso del aio lectivo, como
las consecuencias ante la falta

de compromiso e

35. Firmas de convenios de apoyo a la educacién
de los alumnos por parte de sus familias o
apoderados.

36. No renovacién de matricula por
incumplimiento de roles de parte de estudiantes
y apoderados.

37. Organizacién de acto de premiacién por
logros obtenidos semestralmente con
participacidon de toda la comunidad
educativa y autoridades comunales.

38. Registro de anotaciones de




incumplimiento.
Reconocimiento de los logros
de los e estudiantes
semestralmente.
Informar a las autoridades
comunales de logros obtenidos.
Informar a los apoderados de
logros obtenidos.
MEDIOS DE VERIFICACION
- Firma de convenios de apoyo
a la educacidn de sus hijos de
parte de los apoderadosy /o
padres.
- Premiacidn estudiantes
destacados
académicamente.
- Actas de reuniones del
Consejo Escolar, Centro de
Padres y Centro de Estudiantes
- Informe semestral de
rendimiento escolar.

reconocimientos en hoja de vida del libro de

clases.

39. Publicacién de logros en diario mural, actos

académicos, cuadro de honor.

40. Desvinculacion de  estudiantes ante el

incumplimiento de metas.

41. Generar espacio para la eleccién

democrdtica del Centro de Estudiantes y Centro

de Padres.

42. Una vez constituidos velar por el

funcionamiento efectivo del Consejo Escolar,

Centro de Padres y Centro de Estudiantes.

43. Motivar a los padres y apoderados como

a los estudiantes a representar el

establecimiento bajo los lineamientos de su PEl

y Reglamento Interno.

44. Mantener una hora semanal de atencién

exclusiva para apoderados de parte de los

docentes de las diversas asignaturas para
mantener una comunicacion eficaz.

45. Contar con una libreta de
comunicaciones para mantener informado a los
apoderados para recoger las sugerencias,
opiniones e inquietudes de apoderados y

estudiantes.




46. Realizar una reunién mensual, destinando
tiempo para entregar informacion a los
apoderados en cada uno de los cursos.

Desarrollar al menos
dos instancias de
participacién de la
comunidad educativa
bajo el contexto
recreativo

y/o cultural propiciando
un clima de sana
convivencia, para
mejorar actitudes vy
comportamientos
comprometiendo acciones
y recursos del PME-SEP.

Generar espacios de encuentro
en diversas
actividades de la comunidad
educativa.
MEDIOS DE VERIFICACION
- Lista de asistencia a eventos
Premiacion del evento

47. Realizar algunas de las siguientes
celebraciones siempre respetando los
simbolos e identidad el establecimiento:

- Celebracion del dia del Libro
- Encuentros deportivos y artisticos
- Celebracion del dia del estudiante
- Celebracion del aniversario del Liceo
- Celebracion del dia de la madre
- Celebracion del dia del Padre
- Celebracion del Dia de la Mujer
- Fiestas patrias
- Participacidn de estudiantes en actividades a
nivel comunal, provincial, regional y/o
Nacional
Otros afines emergentes

18. Promover en los estudiantes un sentido de
responsabilidad y
solidaridad con el entorno y la sociedad.

Participar de al menos

2 campafas de

solidaridad realizando
acciones

concretas con la sociedad

y su entorno

Se organizan actividades de
solidaridad y compromiso con el
entorno y la sociedad
MEDIOS DE VERIFICACION
- Campafiias realizadas
- Recepcién de canastas
- Recibos y Depésitos de dinero

48. Campanfas de cuidado del medio ambiente
50. Realizacion de canastas familiares

51. Visitas al hogar de anciano

52. Campafia solidaria y/o rifas solidarias.




OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL ESTABLECIMIENTO A MEDIANO Y LARGO PLAZO

Area  RECURSOS

Objetivos estratégicos

Metas

Estrategias

Acciones

19. Contar con un recurso humano calificado y
motivado, que propicie un clima laboral positivo y
cumpla con los requerimientos segun prioridades

del PEI para dar respuesta a las necesidades del

establecimiento cumpliendo con la normativa vigente.

Contar con el 100% del
Personal idéneo estipulado
para mantener el
reconocimiento oficial del
establecimiento y segun el
perfil del PEI.

Describir cargos y
funciones.

Contar con el personal
idoneo para ejecutar el
PEIl en todas sus
dimensiones.

Definir horarios de ingreso
y salida.

Contar con pautas de
evaluacion del personal
Contar con la evaluacién
docente

Gestidn del desarrollo de
competencias en los
profesionales y técnicos
del establecimiento.
Incentivo al trabajo bien
hechoy al logro de las
metas.

1. Contar con el recurso humano adecuado.

2. Cada estamento conoce el perfil correspondiente,
tiene claridad y lo aplica a sus funciones diarias.

3. Contar con un organigrama visible y al alcance de
todo el personal.

4. Se realiza un programa de induccidn al inicio de
cada aflo y cundo se integra el nuevo personal

5. Difusién de las funciones del equipo directivo,
docentes, asistentes y profesionales de apoyo.

6. Contar
oportunamente.

con el personal de reemplazo

7. Registrar y controlar horarios correspondientes a
cada persona.

8. Registro adecuado de licencias médicas y

permisos administrativos.

9. Contar con un docente para gestionar reemplazo.

10. Incentivo monetario porlogro de metas
institucionales.

11. Mantener contacto con instituciones de




Generar procedimientos
justos de desvinculacién.
Fortalecer el clima laboral
positivo

MEDIOS DE VERIFICACION
- Cartilla con perfiles

- Organigrama

- Contratos y /o
asuncion funciones

- Decretos

educacion superior para gestionar reemplazos
oportunamente.

12. Contar con pautas de evaluacién aplicada por

el equipo directivo al personal con informe de
resultados, retroalimentacién y compromiso de
mejora.

13. Los directivos y docentes evaltan los

resultados de evaluacién docente.

14. Realizar capacitaciones y asesorias técnicas a

los diferentes estamentos.

15. Realizar esfuerzos para el bienestar fisico

oficinas, bafos

del personal: salas de clases,

TIC
funcionando, sala de profesores aseada y cdmoda,

calefaccionadas, aseadas y ordenadas,

espacio para la alimentacién del personal,

biblioteca actualizada, con espacio fisico
apropiado para la lectura y estudio, entre otras...
16. El

procedimientos claros de desvinculacién y ajustes del

Reglamento interno cuenta con los
personal.
17. Contar

reconocimientos.

con registro de amonestaciones vy

18. Aplicar tabular y recoger datos del clima laboral.




20. Asegurar la administracion
ordenada, responsable y eficiente de los recursos
financieros, para permitir de la
sustentabilidad del PEI,
cumpliendo la normativa vigente, de recursos
provenientes de la subvencion normal, SEP, PIE, Pro-

retencion u otros adjudicados

Completar al menos el
80% de la matricula
disponible en cada uno
de los cursos y niveles

Campanas publicitarias
Promocionar asistencia a
clases

MEDIOS DE VERIFICACION

-Facturas y solicitudes

- Tripticos u otros

19. Realizar campainias radiales, paginas web, tripticos
u otras formas de publicidad para la captacién de
matricula y completar vacantes.

20. Visitas a establecimiento de la comuna y comunas
vecinas.

21. Mantener contacto permanente con estudiantes y
apoderados.

22. Registro de matricula y vacantes.

Mantener unos presupuestos

anuales Mensuales con
ingresos y egresos
ejecutando el 100% de los

proyectos PEI, PME-SEP, PEI

u otros similares.

Contar con el personal
necesario para la
ejecucion

e informes de
presupuestarios de los
Proyectos:

PEI, PME-SEP, EIB y otros
adjudicados.

MEDIOS DE VERIFICACION
- Distribucion de
recursos financieros

- Grado de ejecucién del
PEI
- Rendiciones de cuenta

23. Contar con una persona a cargo de los proyectos.
24. Planificacion de gastos segun presupuesto: PEl,
PME-SEP, PEIl u otros similares.
25. Elaboracién y distribucion del presupuesto para
ejecutar acciones del PEIl, segun necesidades
detectadas en las areas de Liderazgo, gestién
Pedagdgica, Formacion y Convivencia y, Gestion de
Recursos.
26. Rendicion de cuenta semestralmente a la
comunidad educativa de estados de resultados.
27. Mantenerse actualizado de la normativa vigente,
revisando pagina web de la Superintendencia de
Educacidén Escolar y Mineduc u otras instituciones
y/o asistiendo a capacitaciones.
28. Postular a diferentes programas, monitoreando
e implementando una vez adjudicado.




bienestar de

21. Asegurar una adecuada provisién, organizacién
y uso de recursos educativos necesarios para ejecutar
el PEl en sus diferentes areas (Liderazgo, gestion
Pedagdgica, Formacién y Convivenciay, Gestion de
Recursos) para facilitar los aprendizajes y el

la comunidad educativa.

Contar con el 100% de la
Infraestructura y
equipamiento exigido por la
normativa vigente para
facilitar los aprendizajes y el
bienestar de Ia
comunidad educativa.
Contar con el 100% de los
materiales diddacticos e
insumos suficientes para
desarrollar el curriculo
oficial y las actividades de
libre eleccion.
Mantener el 80% de los
recursos tecnoldgicos
funcionando, al servicio
de las asignaturas,
actividades de libre eleccion
y extra-programadticas
.Mantener el 100% del
inventario actualizado,
tanto de equipamiento
como de material
educativo.

Contar con
infraestructura y
equipamiento segun
la normativa vigente.
Contar con los recursos
didacticos e insumos
necesarios para potenciar
el aprendizaje de los
estudiantes.
Contar con la tecnologia
apropiada.
Gestionar mantencion,
adquisicion y reposicién
de equipamiento y
materiales
MEDIOS VERIFICACION
- Facturas y solicitudes
- Infraestructura
adecuada
- Recursos tic
- Recursos bibliograficos
- Sistema de
multicopiado
funcionando

29. Mejorar y equipar infraestructura con
fondos PME-SEP: pasillos, salas, servicios
higiénicos, comedor, patio externo, patio interno,
sala de inspectores, oficinas, sala de profesores,
oficinas, biblioteca entre otros con fondos PME-
SEP y subvencién normal, con fondos PME-SEP
y subvencién normal.

30. Calefaccionar el establecimiento en los meses de
frio y lluvia, con fondos PME-SEP y subvencidon
normal.

31. Adquirir, utilizar y resguardar los materiales
didacticos que requieren las asignaturas para
ejecutar el curriculo oficial, con fondos PME-SEP y
subvencién normal.

32. Adquirir, utilizar y resguardar materiales para los
talleres ACLE y con fondos PME-SEP vy
subvencién normal.

33. Adquirir utilizar y resguardar materiales para
producir material impreso, que permita el disefio y
multicopiado, imprimiendo todos los materiales
requeridos en sus diferentes areas (Liderazgo,
gestidén Pedagdgica, Formaciéon y Convivencia y,
Gestion de Recursos) con fondos PME-SEP y
subvencién normal.

34. Adquirir, utilizar y resguardar los materiales




bibliograficos para el buen funcionamiento de la
biblioteca CRA en apoyo al curriculo oficial
propiciando la lectura.

35. Adquirir, utilizar y resguardar los materiales de
laboratorio de ciencias en apoyo al curriculo oficial y
actividades extra-programatica.

36. Adquiere,
y mantiene funcionando al menos el 80% de los

utiliza, mantiene y resguarda
recursos TIC, al servicio de la ensefanza en las
Actividades
administrativa.

asignaturas, extra-programadtica vy

22.Contar con un Proyecto Educativo
Institucional actualizado que define los
lineamientos de la comunidad educativa, las
estrategias y acciones implicadas en la gestidn
diaria, evaluandolas sistematicamente como
herramienta para la toma de decisiones y
articulado con otros proyectos educativos en torno
a los aprendizajes de los estudiantes, siempre

metas

favoreciendo las y objetivos propuestos

en las dimensiones Liderazgo, Gestidn
Pedagdgica, Formaciéon y Convivencia y Gestidon de

Recursos.

El 100% de los integrantes
de la comunidad educativa
conocen el PEI.

Ejecutar el 100% de las
acciones del Plan de
Mejoramiento Educativo.

Difusién del Proyecto
Educativo Institucional.
Actualizacion del
Proyecto Educativo
Institucional al menos
cada cuatro afos

en funciéon del
mejoramiento progresivo
de los indices de
eficiencia internay
externa (SIMCE Y PSU).
Disefiar y ejecutar el

PME-SEP

1. Existe un equipo encargado de elaborar vy revisar el
Proyecto Educativo Institucional y, lo actualiza al menos
cada cuatro anos y este es consultado en el Consejo
Escolar.

2. El director se encarga de difundir el Proyecto
Educativo Institucional a todos los integrantes de la
comunidad educativa.

3. Andlisis de de los resultados académicos y de los Otros
indicadores de Evaluacidon en funcién de tendencias de
mejoramiento progresivo.

4. Evaluacién del cumplimiento del PEL.

5. Fomentar la autoevaluacion formal vy
sistemdtica de todos los estamentos de la comunidad
educativa.

Plan de
Mejoramiento Educativo-SEP que contiene metas,

6. Disefiar, ejecutar y difundir el




MEDIOS DE VERIFICACION | acciones, responsables de la ejecucion de acciones,

- Medios de difusion plazos y presupuestos. Involucra al consejo de

- Informe con profesores, directivos y Consejo Escolar.

indicadores de eficiencia 7. Monitoreo permanente del PME-SEP e

internay informa al director y sostenedor su estado de
externa avance, segun cronograma de ejecucion.

- PME-SEP

PEI
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1. MARCO GENERAL DE ACCION

El presente Manual sintetiza los lineamientos centrales del Plan de Seguridad Escolar,
como marco global de accidn.

Sobre la base de las metodologias y procedimientos que aqui se expresan, cada Unidad
Educativa debera generar su especifico Plan Integral de Seguridad Escolar, de
permanente actualizacién y perfeccionamiento. Esta flexibilidad obedece a las
diferentes caracteristicas que por su ubicacidon geografica, entorno e infraestructura
presentan los establecimientos educacionales del pais.

Ubicacién =+ Entorno 4 Infraestructura = Especifico plan integral

Geografica de Seguridad Escolar

2. FUNDAMENTOS DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD
ESCOLAR

El Plan Integral de Seguridad Escolar constituye una metodologia de trabajo permanente,
destinada a cada unidad educativa del pais, mediante la cual se logra una planificacion
eficiente y eficaz de seguridad para la comunidad escolar en su conjunto, adaptable a
las particulares realidades de riesgos y de recursos de cada establecimiento
educacional y un aporte sustantivo a la formacién de una cultura preventiva, mediante
el desarrollo proactivo de actitudes y conductas de proteccién y seguridad.

Se deberan conocer y aplicar las normas de prevencion y seguridad en todas las
actividades diarias, lo que ayudara a controlar los riesgos a los cuales esta expuesta la
comunidad escolar.

La difusion e instruccion de los procedimientos del plan debe extenderse a todo el
personal para su correcta interpretacion y aplicacion.
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3. OBJETIVOS DEL PLAN

e Generar en la comunidad escolar una actitud de autoproteccion, teniendo por
sustento una responsabilidad colectiva frente a la seguridad.

e Proporcionar a los escolares un efectivo ambiente de seguridad integral
mientras cumplen con sus actividades formativas.

e Constituir a cada establecimiento educacional en un modelo de proteccién y
seguridad, replicable en el hogar y en el barrio.

e Disenar las estrategias necesarias para que se dé una respuesta adecuada en
caso de emergencia; se recomienda utilizar la metodologia ACCEDER, que se
basa en la elaboracidon de planes operativos de respuesta, con el objetivo de
determinar qué hacer en una situacién de crisis y cdmo superarla. Vale decir, la
aplicacion de ACCEDER no debe esperar la ocurrencia de una emergencia.

e Se recomienda considerar también la metodologia AIDEP, que constituye una
forma de recopilar informacién. Esta informacion debera quedar representada
en un mapa, plano o cartografia muy sencilla, con simbologia reconocible por
todos.

e Establecer un procedimiento normalizado de evacuacién para todos los usuarios
y ocupantes del establecimiento educacional.

e Lograr que la evacuacion pueda efectuarse de manera ordenada, evitando
lesiones que puedan sufrir los integrantes del establecimiento educacional
durante la realizacion de ésta.

4. DEFINICIONES

Alarma: aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la
presencia real o inminente de un fendmeno adverso. Pueden ser campanas, timbres,
alarmas u otras sefiales que se convengan.

Altoparlantes: dispositivos electronicos para reproducir sonido, son utilizados para
informar verbalmente emergencias ocurridas en el edificio. Estos altoparlantes sdlo
seran ocupados por el jefe de emergencia o los guardias entrenados para tal efecto.

Amago de incendio: fuego descubierto y apagado a tiempo.

Coordinador de piso o area: es el responsable de evacuar a las personas que se
encuentren en el piso o area asignada, y ademas guiar hacia las zonas de seguridad en
el momento de presentarse una emergencia. El coordinador de piso o area reporta al
coordinador general.

Coordinador general: autoridad maxima en el momento de la emergencia,
responsable de la gestion de control de emergencias y evacuaciones del recinto.

Detectores de humo: son dispositivos que, al activarse por el humo, envian una
sefal al panel de alarmas o central de incendios que se encuentra generalmente en el
ingreso del edificio, indicando el piso afectado. Al mismo tiempo se activa una alarma
en todo el edificio, la cual permite alertar respecto de la ocurrencia de un incendio.

Ejercicio de simulacion: actuacion en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina),
en la que se representan varios roles para la toma de decisiones ante una situaciéon
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imitada de la realidad. Tiene por objetivo probar la planificacion y efectuar las
correcciones pertinentes.

Emergencia: alteracion en las personas, los bienes, los servicios y/o el medio
ambiente, causada por un fendmeno natural o generado por la actividad humana, que
se puede resolver con los recursos de la comunidad afectada. La emergencia ocurre
cuando los aquejados pueden solucionar el problema con los recursos contemplados en
la planificacion.

Evacuacion: procedimiento ordenado, responsable, rapido y dirigido de
desplazamiento masivo de los ocupantes de un establecimiento hacia la zona de
seguridad de éste frente a una emergencia, real o simulada.

Explosidn: fuego a mayor velocidad, que produce rapida liberacién de energia y
aumento del volumen de un cuerpo mediante una transformacion fisica y quimica.

Extintores de incendio: aparato portable que contiene un agente extinguidor y un
agente expulsor, que al ser accionado dirigiendo la boquilla a la base del incendio
(lama), permite extinguirlo.

Iluminaciéon de emergencia: medio de iluminacién secundaria, que proporciona
iluminacién cuando la fuente de alimentacién para la iluminacién normal falla. El
objetivo basico de un sistema de iluminacion de emergencia es permitir la evacuacion
segura de lugares en que transiten o permanezcan personas.

Incendio: fuego que quema cosa mueble o inmueble y que no estaba destinada a
arder.

Monitor de apoyo: son los responsables de evacuar a las personas de su sector,
hacia las zonas de seguridad, al momento de presentarse una emergencia. El monitor
de apoyo reporta ante el coordinador de piso o area.

Plan de emergencia y evacuacioén: conjunto de actividades y procedimientos para
controlar una situaciéon de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la
capacidad operativa de la organizacion, minimizando los dafios y evitando los posibles
accidentes.

Pulsadores de emergencia: estos elementos, al ser accionados por algin ocupante
del edificio, activan inmediatamente las alarmas de incendio, lo que permite alertar de
alguna irregularidad que esta sucediendo en algin punto de la oficina/instalacién.

Red himeda: es un sistema disefiado para combatir principios de incendios y/o
fuegos incipientes, por parte de los usuarios o personal de servicio. Este sistema esta
conformado por una manguera conectada a la red de agua potable del edificio (de
hecho es un arranque que sale de la matriz de los medidores individuales) y que se
activa cuando se abre la llave de paso. En su extremo cuenta con un pitdon que permite
entregar un chorro directo o en forma de neblina, segun el modelo.

Red inerte de electricidad: corresponde a una tuberia de media pulgada, por lo
general de acero galvanizado cuando va a la vista y de conduit PVC cuando va
embutida en el muro, en cuyo interior va un cableado eléctrico que termina con
enchufes en todos los pisos (es una especie de alargador). Esta red tiene una entrada
de alimentacién en la fachada exterior y bomberos la utiliza cuando en el edificio no
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hay suministro eléctrico y este personal requiere conectar alguna herramienta o
sistema de iluminacién para enfrentar una emergencia.

Red seca: corresponde a una tuberia galvanizada o de acero negro de 100 mm, que
recorre todo el edificio y que cuenta con salidas en cada uno de los niveles y una
entrada de alimentacién en la fachada exterior de la edificacion.

Simulacion: ejercicio practico "de escritorio", efectuado bajo situaciones ficticias
controladas y en un escenario cerrado. Obliga a los participantes a un significativo
esfuerzo de imaginacion.

Sismo: movimiento tellrico de baja intensidad debido a una liberacién de energia en
las placas tectodnicas.

Vias de evacuacion: camino libre, continuo y debidamente sefializado que conduce
en forma expedita a un lugar seguro.

Zona de seguridad: lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad
frente a una emergencia, en el cual se puede permanecer mientras esta situacion
finaliza.

5. ARTICULACION DEL PLAN DE SEGURIDAD ESCOLAR

Para que el Plan Especifico de Seguridad Escolar responda eficientemente a las
necesidades de seguridad que la misma realidad del establecimiento y su entorno
presentan, resulta de gran conveniencia organizar también el trabajo de confeccién de
dicho plan.

5.1.- EL PLAN DEBERA

e Estar basado en la realidad de riesgos de la unidad educativa y su entorno.

e Responder a una priorizacién o mayor importancia de esos riesgos.

e Consultar recursos para esas prioridades.

e Ser entrenado periddicamente, revisandose su efectividad, corrigiéndose y actualizandose
regularmente.

e Consultar acciones para la prevencidn, preparacion y atencion de emergencias.

e Dar mayor y especial importancia a la prevencion.

56.1 5.2.- DISENO DEL PLAN

El plan debe disefarse conteniendo los siguientes aspectos.

Objetivos: expresion de lo que se desea conseguir con el plan. Evidentemente el objetivo
central es la seguridad integral de la comunidad escolar, del cual deben desprenderse los
demas objetivos especificos que la misma realidad del establecimiento indique.

Actividades: son las acciones directas del plan. Responden a la pregunta ¢Qué hacer? Por lo
tanto, deben estar orientadas a conseguir los objetivos.
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Programas: permiten organizar las actividades. Para conformar los distintos programas se deben
establecer las afinidades existentes entre las diversas actividades. Por ejemplo, un programa de
capacitacidn estara conformado por todas aquellas actividades destinadas a instruir a la
comunidad escolar sobre el tema. Otro programa debe estar referido especificamente al
desarrollo del proceso AIDEP de microzonificacién de riesgos y de recursos. Debe disefiarse un
programa de difusién y sensibilizacién, un programa operativo de respuestas ante emergencias, un
programa de mejoras de la infraestructura y equipamiento del edificio del establecimiento, y
todos aquellos que sean necesarios o que la inventiva de la misma comunidad escolar vaya
produciendo.
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56.2EQUIPAMIENTO DEL ESTABLECIMIENTO PARA
EMERGENCIAS

56.30

56.31

56.3 ELEMENTO

56.4 EXISTENCIA(SI-

56.5 CANTIDAD

NO)
56.6 CANTIDAD DE 56.7 56.8
EXTINTORES
56.9 GABINETE RED HUMEDA | 56.10 56.11
56.12 RED SECA 56.13 56.14
56.15 RED INERTE 56.16 56.17
56.18 ILUMINACION DE 56.19 56.20
EMERGENCIA
56.21 ALTOPARLANTES 56.22 56.23
56.24 PULSADORES DE 56.25 56.26
EMERGENCIA
56.27 DETECTORES DE HUMO | 56.28 56.29

METODOLOGIA AIDEP

La metodologia AIDEP constituye una forma de recopilar informacién. Esta informacion debera
quedar representada en un mapa, plano o cartografia muy sencilla, con simbologia conocida y

reconocible por todos. La palabra AIDEP es un acréstico, vale decir, esta formada por la primera
letra del nombre de cada una de las cinco etapas a cumplir:
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ANILISTS HisTorico e NOS K7 PASI0?
JWVESTTHACTON N Teooewy PO S s DEsgs v peorsos?
Dscocion De Prioribdoes

EL7BORICION DL Mapq

PLan ESPECFICO DE SequeiDdd DOE (4 IWDAD EDCrivg

56.32 ANALISIS HISTORICO

¢Qué nos ha pasado?

En esta etapa se debe revisar toda aquella informacidn sobre situaciones que en el pasado
han puesto en riesgo o han dafado a las personas, a los bienes y medio ambiente del
establecimiento y de su entorno.

INVESTIGACION EN TERRENO
¢Doénde y como podria pasar?

Se debe recorrer cada espacio del establecimiento y del entorno, para verificar en terreno
si permanecen o no las condiciones de riesgo descubiertas en el analisis histérico. En este
trabajo en terreno se hace indispensable observar también si existen nuevos elementos o
situaciones de riesgo, las que deben ser debidamente consignadas. Esta etapa puede ser

apoyada por el andlisis de los planos del establecimiento.

DISCUSION Y ANALISIS DE LOS RIESGOS Y RECURSOS DETECTADOS

En esta etapa el Comité con todos sus integrantes, incluidos los representantes de
Carabineros, Salud y Bomberos y de otros organismos o instancias técnicas que lo
componen, se reune para discutir y analizar los riesgos y recursos consignados,
fundamentalmente para otorgarles la debida priorizacion: ya sea por el factor tiempo
(porque puede ocurrir una emergencia en cualquier momento) o por el impacto o
gravedad del dafio que pudiera presentarse.

ELABORACION DEL MAPA

Culminada la discusién y andlisis con sus respectivas conclusiones, se debe iniciar la
elaboracion o confeccién del mapa.
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Este debe ser un croquis o plano muy sencillo, utilizando una simbologia conocida por
todos y debidamente indicada a un costado del mismo mapa.

El mapa debe ser instalado en un lugar visible del establecimiento, para que toda la
comunidad tenga acceso a la informacién alli contenida.

PLAN ESPECIFICO DE SEGURIDAD DE LA UNIDAD EDUCATIVA

El Plan Especifico viene a reunir ordenada y organizadamente todos y cada uno de los
elementos, acciones, ideas, programas, etc., que se estimen necesarios para el
reforzamiento de la seguridad escolar en el establecimiento y su entorno inmediato, vale
decir, el area alrededor del establecimiento por la cual circulan los distintos estamentos
de la comunidad escolar para el cumplimiento de sus respectivas funciones.

AIDEP no concluye con la elaboracion del mapa ni con la confeccidn del
plan. El objetivo es que llegue a constituirse en una practica habitual del

establecimiento, a modo de programa de trabajo, para ir permanentemente
actualizando la informacion sobre riesgos y recursos.
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FICHA PUNTOS CRITICOS (Riesgos Detectados):

Este formulario est4 destinado a registrar los puntos r - N
y/o situaciones de riesgo al interior como al COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR:

exterior del Establecimiento Educacional. (Nombre del establecimiento educacional)

Idealmente, el Comité de Seguridad Escolar, durante el DIRECTOR (A):
proceso de diagnéstico de riesgos debe ir, inicialmente,
registrando las ideas de solucién que vayan surgiendo
durante la deteccion de puntos criticos o situaciones de
riesgo, para luego evaluar la factibilidad de aplicacién
segun capacidades y recursos.

COORDINADOR DE SEGURIDAD ESCOLAR:

Fecha Constitucion del Comité:|:|

Firma Director
Establecimiento

INTERNO/
EXTERNO

RIESGO/ (Indique con una "I UBICACION IMPACTO SOLUCIONES RECURSOS

PUNTO CRITICO | siestaalinterior del EXACTA EVENTUAL POSIBLES NECESARIOS
establecimiento o
con una "E" sies
el entorno inmediato.)




57 METODOLOGIA ACCEDER

Programa operativo de respuesta ante emergencias

Esta metodologia permite la elaboracidn de planes operativos de respuesta, con el objeto
de determinar qué hacer en una situacion de crisis y cdmo superarla. Vale decir, la
aplicacion de ACCEDER no debe esperar la ocurrencia de una emergencia, sino que
amerita definiciones anteriores, que deben quedar claramente expresadas en el plan y en
el respectivo programa.

Su nombre también constituye un acrdstico, conformado por la primera letra del nombre
de cada una de las etapas que comprende.

ALERTA Y ALARMA

La alerta es un estado declarado. Indica mantenerse atento. Por ejemplo, se conoce o
maneja informacion sobre la posible ocurrencia de vientos huracanados, nevazones,
fuertes precipitaciones, entre otros fendmenos y se deben tomar todas las precauciones
necesarias para que provoquen el menor dano posible.

La alarma, por su parte, es la seiial o el aviso sobre algo que va a suceder en forma
inminente o que ya esta ocurriendo. Por tanto, su activacion significa ejecutar las
instrucciones para las acciones de respuesta. Por ejemplo, frente a un amago de incendio
o incendio declarado, se activa una sefal especial de timbre o campana, para adoptar las
medidas que el plan y la magnitud del problema indican.

COMUNICACION E INFORMACION

Son dos conceptos claves, que permiten entender el desarrollo de la metodologia ACCEDER. La
comunicacion es un proceso donde hay, al menos: un emisor o quien envia un mensaje; el
mensaje o lo expresado, y un receptor o quien recibe el mensaje. Para que haya una efectiva
comunicacion, el mensaje debe ser comprendido por el receptor, quien a su vez entrega un nuevo
mensaje a quien fuera el emisor, lo que produce un efecto conocido como retroalimentacion. Lo
anterior, para mantener vivo y enriquecer constantemente el proceso.

COORDINACION

La coordinacién no es otra cosa que el logro de una armonia entre los elementos que se conjugan
en una determinada situacidn, bajo un mismo objetivo. Supone el trabajar en acuerdo, lo que se
hace urgente e indispensable durante una situacién de emergencia. Deben haberse establecido
previamente tanto los mecanismos de coordinacion interna como con los organismos externos,
entre ellos Bomberos, Salud, Carabineros.

EVALUACION (PRIMARIA)
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Esta fase plantea una valoracion de las consecuencias producidas por una emergencia.
Constituye una labor destinada a objetivar las reales dimensiones del problema. ¢ Qué
pasé? ¢Qué se daid? ¢ Cuantos y quiénes resultaron afectados?

DECISIONES

De acuerdo a los dafios y a las respectivas necesidades evaluadas, el Mando Conjunto
adoptara las decisiones de atencidn a las personas, como asignar tareas especiales,
reubicar o trasladar a las personas afectadas, asignar recursos de acuerdo a las
necesidades presentes, coordinarse con directivos superiores del sistema escolar, reiniciar
o no las clases en funcidn de las condiciones del momento, etc.

EVALUACION (SECUNDARIA)

La segunda evaluacion tiene como fin contar con antecedentes mas acabados sobre las
repercusiones del fendmeno adverso que afectd o aun esta afectando a la unidad
educativa.

Esta segunda evaluacion va a depender de la magnitud de la emergencia y puede incluir
un seguimiento a la comunidad afectada; profundizacién sobre los dafios a la
infraestructura y su entorno si es el caso; el animo de la comunidad escolar, estado del
sistema de comunicaciones y de transporte, etc.

De acuerdo a esos antecedentes, se analizaran los recursos necesarios, tanto internos
como externos.

READECUACION DEL PLAN

Esta fase, a cargo del Comité de Seguridad del establecimiento, permite un recordatorio de la
importancia de aprender de las experiencias, para aplicar medidas correctivas y no repetir errores
o mejorar lo obrado.

COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO (CSE)

La primera accion a efectuar para aplicar el Plan Integral de Seguridad Escolar, es la
CONSTITUCION DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL ESTABLECIMIENTO.

e Es responsabilidad del director de la unidad educativa conformar y dar continuidad de
funcionamiento al Comité, a través del cual se efectua el proceso de disefio y actualizacion
permanente del Plan Especifico de Seguridad Escolar del establecimiento. Este plan es una
herramienta sustantiva para el logro de un objetivo transversal fundamental, como lo es el
desarrollo de habitos de seguridad, que permite a la vez cumplir con un mejoramiento
continuo de las condiciones de seguridad en la unidad educativa, mediante una instancia
articuladora de las mas variadas acciones y programas relacionados con la seguridad de
todos los estamentos de la comunidad escolar.

e Informar ala comunidad escolar.

e Convocar a reunién de profesores y personal administrativo.

e Incentivar entre el profesorado el plan.
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e Llamar a reunion informativa de padres y apoderados.

e Informar a los alumnos.

e Incentivar la atencién sobre el tema, dada su incidencia prioritaria en la calidad de
vida de todos los estamentos de la unidad educativa.

e Efectuar ceremonia constitutiva.

57.1 QUIENES DEBEN INTEGRAR EL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

e Director y representantes de la direccién del colegio.

e Representantes del profesorado.

e Representantes de los alumnos de cursos superiores (de preferencia
correspondientes al centro de alumnos si éste existe).

e Representantes de organismos de proteccién (Carabineros, Bomberos y Salud) que
pudieran estar representados o contar con unidades en el entorno o en el mismo
establecimiento (Cruz Roja, Defensa Civil, Scouts).

e Representantes del centro general de padres y apoderados.

e Representante del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
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57.2 MISION Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

La mision del comité es coordinar a toda la comunidad escolar del establecimiento, con

sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participacion en un

proceso que los compromete a todos, puesto que apunta a su mayor seguridad y mejor
calidad de vida.

Una vez conformado el Comité de Seguridad Escolar (Anexo 1. Nomina Comité de
Seguridad Escolar), la primera tarea especifica que debe cumplir es proyectar su mision
a todo el establecimiento, sensibilizando a sus distintos estamentos y haciéndolos
participar activamente en sus labores habituales. Esto a través de los distintos medios
de comunicacion internos existentes (murales, web, e-mails, etc.).

e El comité, en conjunto con la comunidad escolar, debe contar con el maximo de
informacion sobre los riesgos o peligros al interior del establecimiento y entorno
o drea en que esta situado, ya que estos peligros o riesgos pueden llegar a
provocar un daio a las personas, a los bienes o al medio ambiente.

e Disenar, ejecutar y actualizar continuamente el Plan Integral de Seguridad
Escolar del establecimiento.

e Disefar y ejecutar programas concretos de trabajo permanente, que apoyen en
su accionar a toda la comunidad del establecimiento.

e El comité estard a cargo de la creacion de un grupo de emergencia, el cual tendra
dentro de sus responsabilidades realizar la actividad de evacuaciéon del
establecimiento educacional frente a cualquier emergencia. Este grupo debera
contar con un coordinador general, coordinador de drea o piso y personal de
apoyo.

e Crear un sistema de informacion periddica de las actividades y resultados del
Comité de Seguridad Escolar.

¢ Invitar a reuniones periddicas de trabajo.

e Colaborar en el disefio de los programas de capacitacion y sensibilizacion.
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57.3

COMITE DE
SEGURIDAD ESCOLAR
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58 ¢CUALES SON LAS RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL
COMITE?

EL DIRECTOR: responsable definitivo de la seguridad en la unidad educativa, preside
y apoya al Comité y sus acciones.

EL MONITOR O COORDINADOR DE SEGURIDAD ESCOLAR DEL
ESTABLECIMIENTO: en representacion del director, coordinara todas y cada una de
las actividades que efectie el Comité, a modo de Secretario Ejecutivo, vinculando
dindmicamente los distintos programas que formaran parte o son parte del plan de
trabajo.

La coordinacion permite un trabajo arménico en funcién del objetivo comun:
seguridad.

El Coordinador deberd, precisamente, lograr que los integrantes del Comité actien con
pleno acuerdo, para aprovechar al maximo las potencialidades y recursos. Para ello,
deberd valerse de mecanismos efectivos de comunicacidon, como son las reuniones
periddicas y mantener al dia los registros, documentos y actas que genere el Comité.

Ademas, deberd tener permanente contacto oficial con la Municipalidad, las unidades
de Bomberos, Carabineros y de Salud del sector donde esté situado el establecimiento,
a fin de ir recurriendo a su apoyo especializado en acciones de prevencion, educacion,
preparacion, ejercitacion y atencion en caso de ocurrir una emergencia.

REPRESENTANTES DEL PROFESORADO, ALUMNOS, PADRES Y APODERADOS Y
PARA-DOCENTES: deberan aportar su vision desde sus correspondientes roles en
relacion a la unidad educativa, cumplir con las acciones y tareas que para ellos acuerde
el Comité y proyectar o comunicar, hacia sus respectivos representados, la labor
general del establecimiento en materia de seguridad escolar.

Representantes de las unidades de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen
instancias de apoyo técnico al Comité y su relacidon con el establecimiento educacional
debera ser formalizada entre el director y el jefe maximo de la respectiva unidad.

Esta relacién no puede ser informal. La vinculacion oficial viene a reforzar toda la
accion del Comité de Seguridad Escolar no sélo en los aspectos de prevencion, sino
que también en la atencidn efectiva cuando se ha producido una emergencia.

REPRESENTANTES DE OTROS ORGANISMOS, tales como Cruz Roja, Defensa Civil,
Scouts, etc., tanto del establecimiento como del sector, deben ser invitados a formar
parte del Comité, para su aporte técnico a las diversas acciones y tareas que se
acuerden.

59 GRUPO DE EMERGENCIA

La misién del grupo de emergencia es coordinar a toda la comunidad escolar del
establecimiento, con sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y
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masiva participacion en las actividades que aporten al plan evacuacion en caso de
emergencias, puesto que apunta a su mayor seguridad y, por ende, a su mejor calidad
de vida.

A continuacion se especificara la funcidon que cada integrante del grupo de
emergencia debe ejecutar y la linea de autoridad y responsabilidad que tienen
(Anexo 2. Némina grupo de emergencia).

59.1 COORDINADOR GENERAL

En este caso, se recomienda que la persona del establecimiento educacional que
cumpla la labor de coordinador general, sea quien esta a cargo del establecimiento
durante la jornada (director del colegio).

Funciones y atribuciones:

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

Liderar toda situacidon de emergencia al interior del establecimiento educacional.

Decretar la evacuacion parcial o total del edificio en caso de emergencia.

Coordinar con los equipos externos de emergencia los procedimientos del plan

de emergencia.

En conjunto con el comité de seguridad escolar y la Mutual de Seguridad CChC

la ejecucion de capacitaciones dirigidas a los grupos de emergencias.

Participar de las reuniones del Comité de Seguridad Escolar.

Coordinar periédicamente los simulacros de evacuacion en caso de emergencias

(minimo uno por semestre).

v" En conjunto con el Comité de Seguridad Escolar, revisar periédicamente el plan
de emergencia y actualizar si es necesario.

v" Gestionar el nombramiento de los integrantes del grupo de emergencia.
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59.2 COORDINADOR DE PISO O AREAS

En este caso, se recomienda que la persona del establecimiento educacional que
cumpla la labor de coordinador de piso o area, se encuentre en la zona bajo su
responsabilidad para efectos del plan de emergencia, por ejemplo:

e Inspectores e Administrativos
e Auxiliares
Funciones y atribuciones:

Liderar la evacuacion del piso o area.

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

Participar de las reuniones del grupo de emergencia.

Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

Difundir los procedimientos a utilizar en caso de emergencias.

Procurar la operatividad de las vias de evacuacion, salidas de emergencia, equipos de
emergencia, sistemas de comunicacion y alerta.

Avisar a su reemplazante cada vez que se ausente del piso o area.

Asumir el mando inmediato de las personas de su piso o area frente a cualquier
emergencia.

ASENENENENEN
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SECCION VIGILANCIA O PORTERIA

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

Restringir el acceso de personas y vehiculos (con excepcion de los equipos de
emergencia como bomberos, carabineros, ambulancia, etc.) frente a una
emergencia.

Facilitar el acceso de los equipos externos de emergencia al establecimiento
educacional.

Colaborar con mantener el drea de emergencia despejada.

*La cantidad de coordinadores de piso o area y de monitores de apoyo
dependera de las caracteristicas del establecimiento educacional.



60 PROCEDIMIENTOS DE EVACUACION

60.1 PROCEDIMIENTO GENERAL DE EVACUACION
AL ESCUCHAR LA ALARMA DE EVACUACION:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

D)

Todos los integrantes del establecimiento dejaran de realizar sus tareas diarias
y se prepararan para esperar la orden de evacuacién si fuese necesario.
Conservar y promover la calma.

Todos los integrantes del establecimiento deberan obedecer la orden del
monitor de apoyo y coordinador de area o piso.

Se dirigiran hacia la zona de seguridad, por la via de evacuacion que se le
indique. No se utilizaran los ascensores, si estos existen.

No corra, no grite y no empuje. Procure usar pasamanos en el caso de
escaleras.

Si hay humo o gases en el camino, proteja sus vias respiratorias y si es
necesario avance agachado.

Evite llevar objetos en sus manos.

Una vez en la zona de seguridad, permanezca ahi hasta recibir instrucciones del
personal a cargo de la evacuacion.

Todo abandono de la instalacion hacia el exterior debera ser iniciada a partir de
la orden del coordinador general.

OBSERVACIONES GENERALES
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Obedezca las instrucciones de los coordinadores de piso o area y monitores de
apoyo.

Si el alumno o cualquier otra persona de la institucién se encuentra con
visitantes, éstos deben acompafiarlo y obedecer las érdenes indicadas.

No corra para no provocar panico.

No regrese para recoger objetos personales.

En el caso de existir personas con algun tipo de discapacidad, procure ayudarlo
en la actividad de evacuacion.

Si el establecimiento cuenta con mas de un piso y usted se encuentra en otro
piso, evacue con alumnos u otras personas que se encuentren en él y dirijase a
la zona de seguridad.

Es necesario rapidez y orden en la accion.

Use el extintor sélo si conoce su manejo.

Cualquier duda aclarela con monitor de apoyo, de lo contrario con el
coordinador de piso o area.

60.2PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO

60.2.1 TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Si descubre un foco de fuego en el lugar donde usted se encuentra, proceda de
acuerdo a las siguientes instrucciones:

a)
b)
c)

d)

e)

Mantenga la calma.

Avise de inmediato a personal del establecimiento.

Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultanea para
apagarlo (esto sodlo si esta capacitado en el uso y manejo de extintores).

En caso de no poder extinguir el fuego, abandone el lugar dejandolo cerrado
para limitar la propagacién. Impida el ingreso de otras personas.

En caso que sea necesario evacuar, dirijase en forma controlada y serena hacia
la “zona de seguridad”.



f)

Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con
escaleras, circule por éstas por su costado derecho, mire los peldafos y tdmese
del pasamanos.

g) No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que su monitor de apoyo o
coordinador de piso o area lo indique.

h) En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde
gue el aire fresco y limpio lo encontrara cerca del suelo.

i) En caso de encontrarse en otro sector, si se ordena una evacuacion debera
integrarse a ella sin necesidad de volver a su propio sector.

j) No use ascensores en caso de incendios. Sélo use las escaleras.

60.2.2

60.2.3 MONITOR DE APOYO

En caso de ser informado o detectar un foco de fuego en el establecimiento, proceda
de acuerdo a las siguientes instrucciones:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

60.2.4

En caso de encontrarse fuera de su area de responsabilidad, utilice el camino
mas corto y seguro para regresar a su sector (esto s6lo en caso de ser posible).
Disponga estado de alerta y evalule la situacién de emergencia.

Procure que las personas que se encuentren en el sector afectado se alejen.

Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultédnea para
apagarlo. De no ser controlado en un primer intento, informe al coordinador de
piso o area para que se ordene la evacuacién.

Cuando el foco de fuego sea en otro sector, aleje a los alumnos u otras
personas que alli se encuentren de ventanas y bodegas. Ordene la interrupcién
de actividades y disponga el estado de alerta (estado de alerta implica, guardar
pertenencias y documentacién, apagar computadores, cerrar ventanas, no usar
teléfonos, citéfonos, etc. Todo ello, solo en caso que asi se pudiera) y espere
instrucciones del coordinador general.

Cuando se ordene la evacuacidon, reuna y verifique la presencia de todos los
alumnos u otras personas que se encuentran en el area, incluyendo visitas, e
inicie la evacuacion por la ruta autorizada por el coordinador de piso o area.
Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con
escaleras, haga circular a las personas por el costado derecho de éstas,
procurando utilizar pasamanos.

Luego traslade a las personas a la “zona de seguridad” correspondiente a su
sector u otra que se designe en el momento y espere instrucciones. En caso de
ser docente, revise en el libro de clases para verificar si la totalidad de los
alumnos evacuaron.

Todo abandono de la instalacion hacia el exterior deberd ser iniciada a partir de
la orden del coordinador general, la cual sera informada por este mismo o por
los coordinadores de piso o area.

COORDINADOR DE AREA O PISO

En caso de ser informado o detectar un foco de fuego en el establecimiento, proceda
de acuerdo a las siguientes instrucciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

h)

En caso de encontrarse fuera de su area de responsabilidad, utilice el camino
mas corto y seguro para regresar a su sector (esto sélo en caso de ser posible).
Disponga estado de alerta y evalue la situacién de emergencia.

Procure que las personas que se encuentren en el sector afectado se alejen.

Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultanea para
apagarlo. De no ser controlado en un primer intento, informe al coordinador
general para que se ordene la evacuacion.

Si se decreta la evacuacion, cercidorese de que no queden personas en los
lugares afectados.

Instruya para que no se reingrese al lugar afectado, hasta que el coordinador
general lo autorice.

Dirijase en forma controlada y serena hacia la “zona de seguridad”.

En caso de ser necesario, evacuar hacia el exterior del establecimiento, dar la
orden a los monitores de apoyo, una vez que el coordinador general lo
determine.



D)
j)

60.2.5

Una vez finalizado el estado de emergencia, junto al coordinador general,
evalule las condiciones resultantes.

Recuerde a la comunidad estudiantii que solo la maxima autoridad del
establecimiento esta facultada para emitir informacién oficial del siniestro a los
medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

COORDINADOR GENERAL

En caso de ser informado o detectar un foco de fuego en el establecimiento, proceda
de acuerdo a las siguientes instrucciones:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
j)
k)
D)

m)

Disponga estado de alerta y evalle la situacion de emergencia.

Si se encuentra en el lugar afectado y el fuego es controlable, utilice hasta dos
extintores en forma simultanea para apagarlo. De no ser controlado en un
primer intento, dé la orden de evacuacioén.

Si recibe la informacion de un foco de fuego, evalle de acuerdo a los datos
entregados.

Disponga que se corten los suministros de electricidad, gas y aire acondicionado
en caso de que exista.

De ser necesario, contactese con servicios de emergencia (Carabineros,
Bomberos, Ambulancia, etc.).

Instruir a la comunidad estudiantil para que tengan expeditos los accesos del
establecimiento, a fin de permitir el ingreso de ayuda externa y/o salida de
heridos o personas.

Controle y compruebe que cada coordinador de piso o area esté evacuando
completamente a los integrantes del establecimiento.

Cerciérese de que no queden integrantes del establecimiento en las areas de
afectadas.

Ordene al personal de seguridad que se impida el acceso de particulares al
establecimiento.

Dirijase en forma controlada y serena hacia la “zona de seguridad”.

Evalle si es necesario evacuar hacia el exterior del establecimiento.

Una vez finalizado el estado de emergencia, evalle condiciones resultantes e
informe sus novedades y conclusiones al establecimiento.

Recuerde a la comunidad estudiantili que solo la maxima autoridad del
establecimiento esta facultada para emitir informacion oficial del siniestro a los
medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

60.3PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO

60.3.1 TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Al iniciarse un sismo, proceda de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Durante el sismo:

a)
b)
c)

Mantenga la calma y permanezca en su lugar.

Aléjese de ventanales y lugares de almacenamiento en altura.

Busque proteccion debajo de escritorios o mesas. Agachese, cubrase y afirmese
(esto no aplica en casos de construcciones de adobe, material ligero o en
aquellos en que detecte posibles desprendimientos de estructuras. En ese caso
deben evacuar inmediatamente).

Después del sismo:

d)
e)
f)

Una vez que finalice el sismo espere la orden de evacuacién, que sera dada
activando la alarma de emergencias.

Siga a las instrucciones del coordinador de piso o area o de algin monitor de
apoyo.

Evacue sélo cuando se lo indiquen, abandone la instalacion por la ruta de
evacuacion autorizada y apoye a personas vulnerables durante esta actividad
(discapacitados, descontrolados, ancianos, etc.).



g) No pierda la calma. Recuerde que al salir no se debe correr. En caso que el
establecimiento cuente con escaleras, siempre debe circular por costado
derecho, mire los peldanos y tdmese del pasamanos. Evite el uso de fésforos o
encendedores.

h) No reingrese al establecimiento hasta que se le ordene.

i) Recuerde a la comunidad estudiantil que solo la maxima autoridad del
establecimiento esta facultada para emitir informacion oficial del siniestro a los
medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

60.3.2 MONITOR DE APOYO

Al iniciarse un sismo, proceda de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Durante el sismo:

a) Mantenga la calma.

b) Promueva la calma entre las personas que se encuentren en el lugar, aléjelos
de los ventanales y lugares de almacenamiento en altura.

c) Busque proteccién debajo de escritorios o0 mesas e indique a las personas del
lugar en donde se encuentra realizar la misma accidén, agachese, cubrase y
afirmese (esto no aplica en casos de construcciones de adobe, material ligero o
en aquellos en que detecte posibles desprendimientos de estructuras. En ese
caso deben evacuar inmediatamente).

Después del sismo:

d) Una vez que finalice el sismo espere la orden de evacuacion, que serd dada
activando la alarma de emergencias.

e) Guiar a las personas por las vias de evacuacion a la “zona de seguridad”,
procurando el desalojo total del recinto.

f) Recuerde que al salir no se debe correr. En caso que el establecimiento
disponga de escaleras, debe circular por costado derecho, mirar los peldafios y
tomarse del pasamanos.

g) Si es docente, en la zona de seguridad apdyese en el libro de clases para
verificar si la totalidad de los alumnos evacuaron.

h) Una vez finalizado el estado de emergencia, espere instrucciones para retomar
las actividades diarias.

i) Recuerde a la comunidad estudiantil que solo la maxima autoridad del
establecimiento esta facultado para emitir informacién oficial del siniestro a los
medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

60.3.3 COORDINADOR DE AREA O PISO

Al iniciarse un sismo, proceda de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Durante el sismo:

a) Mantenga la calma.

b) Busque proteccion debajo de escritorios 0 mesas e indique a las personas del
lugar en donde se encuentra realizar la misma acciéon, agachese, clubrase vy
afirmese (esto no aplica en casos de construcciones de adobe, material ligero o
en aquellos en que detecte posibles desprendimientos de estructuras. En ese
caso deben evacuar inmediatamente).

Después del sismo:

c) Una vez que finalice el sismo espere la orden de evacuacién, que sera dada
activando la alarma de emergencias.

d) Promueva la calma.

e) Terminado el movimiento sismico, verifique y evalle dafios en compafiia del
coordinador general.



f) Una vez finalizado el estado de emergencia, evaluar las condiciones resultantes
e informar sus novedades y conclusiones al establecimiento.

g) Recuerde a la comunidad estudiantil que solo la maxima autoridad del
establecimiento esta facultado para emitir informacién oficial del siniestro a los
medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

60.3.4 COORDINADOR GENERAL

Al iniciarse un sismo, proceda de acuerdo a las siguientes instrucciones:

Durante el sismo:

a) Mantenga la calma.

b) Disponga que se corten los suministros de electricidad, gas y aire acondicionado
en caso que exista. Pongase en contacto con servicios de emergencia
(Carabineros, Bomberos, Ambulancia, etc).

c) Verifiqgue que los coordinadores de piso o area y los monitores de apoyo se
encuentren en sus puestos controlando a las personas, esto a través de medios
de comunicacién internos como por ejemplo walkie talkies.

d) Protéjase debajo de escritorios 0 mesas, agachese, clbrase y afirmese (esto no
aplica en casos de construcciones de adobe, material ligero o en aquellos en
que detecte posibles desprendimientos de estructuras. En ese caso deben
evacuar inmediatamente).

Después del sismo:

e) Una vez que finalice el sismo, dé la orden de evacuacion del establecimiento,
activando la alarma de emergencias.

f) Promueva la calma.

g) Una vez finalizado el estado de emergencia, evaluar las condiciones resultantes
e informar sus novedades y conclusiones al establecimiento.

h) Recuerde a la comunidad estudiantili que solo la maxima autoridad del
establecimiento esta facultado para emitir informacién oficial del siniestro a los
medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

60.4PROCEDIMIENTO EN CASO DE ARTEFACTO
EXPLOSIVO

Ante cualquier evidencia de un paquete, maletin o bulto con caracteristicas
sospechosas que llamen la atencidn, por haber sido dejado, abandonado u olvidado, se
deben adoptar las siguientes medidas.

a) Avise de inmediato a personal del establecimiento indicando el lugar exacto
donde se encuentra el bulto sospechoso. El personal avisard al coordinador
general para ponerlo al tanto de la situacion.

b) Aléjese del lugar. En caso que se le indique, siga el procedimiento de
evacuacion.

ADVERTENCIA: Por su seguridad, esta estrictamente prohibido
examinar, manipular o trasladar el bulto, paquete o elemento
sospechoso.

c) El coordinador general debe verificar la existencia del presunto artefacto
explosivo y de ser necesario dar aviso inmediato a Carabineros.

60.5PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUGA DE GAS
60.5.1 TODOS LOS USUARIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Al producirse una fuga de gas, proceda de acuerdo a las siguientes instrucciones:

a) Abra ventanas a modo de realizar una ventilacidon natural del recinto.
b) No utilice teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrénico.



c)
d)

Dé aviso a personal del establecimiento.
En caso de que se le indique, proceda a evacuar hacia la zona de seguridad que
corresponda.

61 EJERCITACION DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

Concluida la etapa de confeccion del plan de emergencia, debe iniciarse un proceso de
perfeccionamiento continuo, a partir del desarrollo de los ejercicios de entrenamiento.
Bajo ningun punto de vista se debe probar la efectividad del programa una vez que
ocurra un accidente o emergencia. A continuacién los pasos a considerar para el
desarrollo de la ejercitacion.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Se deben realizar desde lo mas simple hacia lo mas complejo; de esta forma se
pone a prueba cada elemento que contenga el plan de emergencia.

En los ejercicios que se realicen es muy importante involucrar cada vez a un
numero mayor de personas que integran la comunidad escolar.

Para probar distintos aspectos del plan de emergencia, se deben efectuar
ejercicios de escritorio (simulaciones) y de movimientos fisicos (simulacros), de
esta forma se ponen en practica todas las etapas del programa.

Definir un equipo organizador:

Sera el que disefara, coordinara y ejecutara el ejercicio. Debe estar presidido
por el director del establecimiento y bajo la coordinacién del secretario
ejecutivo del Comité de Seguridad Escolar, como el coordinador general.

Definir un equipo de control:

Sus integrantes observaran y guiaran el desarrollo del ejercicio, sin asumir roles
al interior del mismo. Evaluaran el ejercicio, de acuerdo a los objetos que se ha
trazado el Comité de Seguridad Escolar. A modo de recomendacion resulta
conveniente que el Comité de Seguridad Escolar cree una ficha sencilla de
evaluacion, como pauta para el equipo de control. Esa ficha debera contener los
aspectos de los objetivos estipulados que deben ser observados, para luego
proceder a perfeccionar el plan de emergencia en los puntos que se determinen
errados o mas débiles.

Definir el escenario de crisis:

Este simulara el area geografica o fisica donde se desarrollara el simulacro. Los
participantes deben tener siempre en cuenta que deben imaginar que el evento
gue estan simulando efectivamente se produce en el area fisica que
ficticiamente estan recreando. Por ejemplo: incendio en sala de computacion.

Logica del ejercicio:
El equipo organizador debe crear una ficha de ejercicio donde se consideren los
aspectos a evaluar y todos los detalles de la actividad:

Breve relato del evento.

Fecha en que se efectuara el ejercicio.

Lugar real o simulado en que se situara el ejercicio.
Determinacion previa de situaciones que pudieran alterar el
ejercicio o conflictos reales que pudieran ocurrir producto del
mismo.

Ejemplo: accidente real de algun alumno producto de
movimientos propios del ejercicio y tomar medidas reales.

v" Recursos involucrados.
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h)

j)

k)

n)

Eleccidon de participantes:

De acuerdo a los objetivos planteados y al grado de avance en el proceso de
entrenamiento en la unidad educativa, se deberan escoger a quienes
interpreten los distintos roles simulados, tales como afectados, lesionados,
heridos, evacuados, atrapados, confinados, etc. Quienes tengan roles
especificos de coordinacién y/u operaciones en el plan de emergencia,
relacionados con el tipo de evento que se esta simulando, deberan ejercitarlos
directamente.

Desarrollo de un guién minutado:

El equipo organizador, a partir de la légica del ejercicio, en funcién de lo
indicado en el breve relato de los acontecimientos que ficticiamente detonan el
evento de accidente o emergencia simulada, debe confeccionar un guién o
relato que detalle, paso a paso e idealmente minuto a minuto la forma en que
se van desencadenando los hechos, para ir incluyendo de manera progresiva las
operaciones de acuerdo a la secuencia del plan de emergencia. (Anexo 3.
Ejemplo guién minutado).

Necesidades logisticas:

Segun el tipo de ejercicio a efectuar y cada una de las caracteristicas
determinadas, deben establecerse los elementos y requerimientos especificos
que se deben satisfacer para su buen desarrollo, tales como: autorizaciones,
transportes, comunicaciones, alimentacién, vestuario y maquillaje de
simulacion, escenografia, necesidades especiales de seguridad, etc. Se debe
tener en cuenta que, aunque se esté organizando una simulacion, siempre
deberan cubrirse algunas necesidades de elementos.

Analisis previo en terreno:

El equipo organizador debe visitar y examinar previamente el area en que se
efectuara el ejercicio. Si se trata de una simulacion y se escoge la misma area
fisica donde ficticiamente ocurrira el evento, debe tratarse de generar
condiciones que acerquen la actividad al maximo de realismo posible. Si es un
area distinta, se deberan recrear alli algunas condiciones parecidas a las que
tiene el area real.

Desarrollo del ejercicio:

El ejercicio debe efectuarse seguln el guion minutado y con los aspectos
logisticos planificados. Se debe evitar por todos los medios posibles el anexar,
durante el ejercicio, situaciones o condiciones distintas a lo planificado, puesto
gue se estarian desviando los objetivos trazados. Durante el ejercicio, el equipo
de control debera ir evaluando el ejercicio desde que éste se inicia.

Evaluacion del ejercicio:

Inmediatamente concluido el ejercicio, el equipo organizador, equipo de control
y representantes del Comité de Seguridad Escolar de la unidad educativa,
deben examinar lo efectuado, con el fin de no correr el riesgo de olvidar
detalles que pueden resultar importantes para el perfeccionamiento consignado
en el plan de emergencia que se ha entrenado. El objetivo es corregir para
perfeccionar.

Posteriormente, pasados ya algunos dias, el comité debera nuevamente
reunirse y evaluar mas profundamente el ejercicio, oportunidad en que no cabe
duda, se encontraran nuevas y valiosas lecciones.



61.1

61.2 PRECAUCIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL EJERCICIO

v

v

v

Todo ejercicio debe acercarse a la realidad tanto como sea posible, puesto que
ello constituye el Unico modo de recrear algunas condiciones de estrés en la
etapa de preparacion y entrenar asi el modo de controlarlo, puesto que en
situaciones reales, si este aspecto no ha sido previamente abordado, es el que
muchas veces provoca las mayores alteraciones para una buena coordinacién
de respuesta a accidentes y emergencias.

Todas las comunicaciones que se generen en el ejercicio deberan comenzar y
culminar con la frase: "este es un mensaje simulado”. El objetivo es que se
controle toda la probabilidad de confusidn con situaciones reales.

Todo ejercicio debe ser percibido por la comunidad escolar como una actividad
netamente técnica de entrenamiento, destinada a perfeccionar el plan de
emergencia, en pos de una mejor y mayor protecciéon y seguridad para todos
los estamentos de la unidad educativa.

Los ejercicios que programe el Comité de Seguridad Escolar para perfeccionar
su plan de emergencia, deben ir siempre desde lo mas sencillo hacia lo mas
complicado.



61.3NOMINA GRUPO DE EMERGENCIA

Coordinador general de
emergencia

Cargo

Fono

Remplazo coordinador general de
emergencia

Cargo
Fono
COORDINADORES DE PISO O AREA
NOMBRE AREA DESIGNADA REEMPLAZANTE
MONITORES DE APOYO
NOMBRE AREA DESIGNADA REEMPLAZANTE
TELEFONOS DE EMERGENCIAS
AMBULANCIA 131
BOMBEROS 132
CARABINEROS 133
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