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INTRODUCCION

La ley 20.536, sobre Violencia Escolar, introduce un conjunto de modificaciones en el
decreto con fuerza de ley N2 2, del Ministerio de Educacion, del afio 2010, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N2 20.370, General de
Educacién.

Esta ley modifica los articulos 15, 16 y 46, letra f, de la ley 20.370, enfatizando la
necesidad de todo establecimiento educacional de promover la buena convivencia
escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica, agresiones u
hostigamientos.

Por tanto, desde su promulgacién, en septiembre del afio 2011, se hace énfasis en
algunos elementos, y se incorporan otros que dan relevancia al tema de la
Convivencia Escolar, y destacan la necesidad de que cada establecimiento
educacional se haga cargo, a través de distintas instancias, de su gestidon y promocion
en beneficio del bienestar de la comunidad escolar en general.

Al respecto, es necesario recordar la Politica Nacional de Convivencia Escolar,
promulgada el afio 2002 por el MINEDUC, actualizada el afio 2015, y la Circular que
imparte instrucciones sobre reglamentos internos emanada de la Superintendencia
de educacion el afio 2018. Todos estos documentos consideran los cambios sociales
y culturales experimentados en nuestro pais en el Ultimo tiempo en las
comunicaciones, la tecnologia, la organizacidon social y, particularmente, en la
institucion familiar.

Las politicas publicas entienden que la educacion en convivencia escolar permite el
desarrollo de competencias ciudadanas en los nifios, nifias y jovenes, lo que facilitara
su desarrollo y participacién activa en la sociedad, que lleguen a ser agentes de
cambio y de transformacién y, ademas que sean capaces de establecer relaciones
interpersonales respetuosas para contribuir a la construccion de una sociedad mas
justa, equitativa y tolerante.

Identifica siete enfoques estratégicos para su posicionamiento:

1. Enfoque Formativo: se ensefia y se aprende a vivir con otros.

2. Enfoque de Derecho: Todos los actores de la comunidad educativa son
sujetos de derecho y responsabilidades. Ve a cada sujeto como un ser
humano unico y valioso, y deben actuar en funcién del resguardo de la
dignidad de todos y todas.

3. Enfoque de Género: resguarda en todas las personas, independiente de su
identidad de género, el derecho a ser tratadas con el mismo respeto y
valoracién.

4. Enfoque de Gestidn Territorial: Reconoce la diversidad de las realidades y
dindmicas de interrelacion de lo social, lo cultural y lo politico institucional
que existe en el territorio.

5. Enfoque de Participacidon: La comunidad educativa coopera y decide
conjuntamente acerca del quehacer educativo. Requiere de la participacion
y compromiso de toda la comunidad educativa

6. Enfoque Inclusivo: Reconoce y valora la riqueza de la diversidad, sin intentar
de corregir o cambiar la diferencia, y permite asumir e intencionar cambios
estructurales en el sistema escolar que acojan la diversidad, sin pretender
que sean los sujetos quienes deban “adaptarse” a un entorno que no les
ofrece oportunidades reales de aprendizaje.

7. Enfoque de Gestidn Institucional Se refiere a la planificacidn, desarrollo y
evaluacion de acciones coordinadas en un plan (Plan de Gestion de la
Convivencia Escolar, PME que tiendan a instalar, mejorar, promover y/o
desarrollar determinados ambitos o dimensiones de la Convivencia Escolar.

En este contexto, el Colegio San Ignacio sistematiza los diferentes elementos

esenciales para la gestion y, sobre todo, para la educacidon en Convivencia

Escolar, conforme a la normativa vigente y en linea con su Proyecto Educativo

Institucional. En lo concreto, a través de documentos tales como este

Reglamento de Convivencia Escolar y diversos protocolos de actuacion y, en lo

estratégico, a través de la conformacion y participacion de los Consejos

escolares, la elaboracion de un Plan de Gestidn anual para la Convivencia Escolar
preventivo, propositivo y vinculante, y la formacion de Equipos de Gestion de la

Convivencia Escolar, con profesionales especialistas que participan de cada ciclo

educativo del Colegio y dirigido por un Encargado de Convivencia.

Ver cuadro N°1 a continuacion

En cada establecimiento subvencionado o que recibe aportes del
Estado deberd existir un Consejo Escolar. Dicha instancia tendra como
Consejo Escolar (art. 15, inciso 2°, objetivo estimular y canalizar la participacion de la comunidad

LGE) educativa en el proyecto educativo, promover la buena convivencia
escolar y prevenir toda forma de violencia fisica o psicoldgica,
agresiones u hostigamientos.

Todos los establecimientos educacionales deberan contar con un
Encargada/o de Convivencia (art. encargado de convivencia escolar, que serd responsable de la
15,inciso 3°, LGE) implementacion de las medidas que determine el Consejo Escolar.

Debe contener las tareas necesarias para promover la convivencia y
prevenir la violencia escolar, estableciendo responsables, prioridades, plazos de
tiempo, recursos, formas de evaluacién, y medios de verificacion con el fin de
alcanzar el o los objetivos que el Consejo Escolar o el Comité de Buena Convivencia
han definido como relevantes. Este Plan de Gestién debe establecerse por escrito
y ser conocido por todos los estamentos de la comunidad.

Plan de Gestion de la Convivencia
Escolar (Ley 20.536 Art. UNICO N°1 b)




El siguiente es el Reglamento de Convivencia Escolar que regird las diversas
relaciones que se establecen al interior de la comunidad escolar. Esta inspirado en
los principios de la pedagogia ignaciana, asi como en la propuesta educativa integral
de todo centro educativo ignaciano. El objetivo formativo es ser una fiel expresion
del estudiante que se quiere formar, pero también el de generar las condiciones
necesarias para facilitar el desarrollo integral y armonico de todas las facultades
constitutivas de las personas que forman parte de la comunidad escolar, en especial
la de los estudiantes.

Considerando que la implementacion de este reglamento de convivencia escolar es
responsabilidad de toda la comunidad educativa y regula todas las actividades que se
realizan en el establecimiento y aquellas que se realizan en otros espacios
representando al colegio.

Cuando se hace alusidn a los docentes, se considera a profesores jefe, profesores de
asignatura, educadoras de parvulo, profesores diferenciales y profesores de ACLE.

El documento se divide en cinco partes: los principios y criterios orientadores; los
derechos y deberes de cada integrante de la comunidad escolar; los aspectos
operativos y procedimientos generales; la gradualidad de las faltas de los
estudiantes, las medidas formativas, pedagadgicas y disciplinarias; y los protocolos de
actuacion exigidos por la normativa vigente y otros exclusivos del colegio disefiados
para atender problematicas mas comunes.

Nuestro colegio San Ignacio de Concepcidn es una institucién de la Compaiiia de Jesus
en Chile. Su entidad sostenedora es la Fundacion San Juan del Castillo y forma parte
de la Red Educacional Ignaciana (REI). Es un colegio particular subvencionado,
catdlico e ignaciano, y cuenta con un curriculum cientifico-humanista. Su matricula
actual es de 1741 estudiantes, distribuidos desde prekinder hasta 42 afio de
ensefanza media. Existiendo 3 cursos por nivel de ensefianza, lo que da por resultado
un promedio de 41 alumnos por curso. Los estudiantes se organizan en tres ciclos
gue se nombran segun las etapas de la vida de San Ignacio de Loyola: a) Loyola, que
contiene los cursos de prekinder a 2° Basico, b) Manresa, con los cursos de 3° a 6°
Basico, c) Roma, que cuenta con los cursos de 7° Basico a 4° Medio. Cada ciclo cuenta
con un equipo de profesionales que guian y acompanan, junto con sus profesores, el
camino de aprendizaje de los estudiantes en las diferentes areas de la educacion
integral: académica, pastoral-religiosa y socio-afectiva.
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PARTE 1

PRINCIPIOS Y CRITERIOS ORIENTADORES

Art. 1.-Base Pedagdgica de la Convivencia

Los conflictos pueden ser resueltos en forma pacifica a través del didlogo y
pueden constituirse en una experiencia formativa. Para ello se utilizaran,
entre otras, la negociacion, el arbitraje y la mediacion. A convivir se aprende,
por lo que su construccidon puede ser intencionada y orientada. En este
sentido, el Colegio pretende cumplir un rol eminentemente formativo de
acuerdo a los siguientes principios pedagdgicos:

Art. 1.1.-Desarrollo del Razonamiento Moral

Se busca desarrollar la capacidad de discernir entre lo que es bueno, de
aquello que no contribuye a nuestro crecimiento y a la sana convivencia. Esto
supone conocer, comprender y desear el bien, entender la complejidad de la
vida donde las situaciones no son totalmente buenas o malas y saber optar
entre los distintos valores que puedan estar presentes en una situacién dada.
Ademas, supone comprender que nuestro pensar, sentir y actuar afecta la
vida de los otros en un sentido positivo o negativo y que convivir implica
procurar la felicidad personal y comunitaria.

El razonamiento moral se favorece a través del didlogo acerca de qué es lo
correcto y fundamentalmente del por qué algo es correcto. Didlogo que
conduce a la persuasion y al convencimiento de las consecuencias que puede
tener actuar de una manera en vez de otra. A través del didlogo podemos
lograr el respeto razonado por las normas y reflexionar también en los
errores, responsabilidades y redenciones. Este estilo de didlogo se desarrolla
en un ambiente auténtico, empdtico y constructivo que fomenta la
fraternidad, la solucién de conflictos y el reconocimiento a los integrantes de
la comunidad.

Art. 1.2.-Desarrollo de valores y actitudes para la convivencia (PEIl, 2016)

El amor en un mundo egoista e indiferente;

La justicia, frente a tantas formas de injusticia y exclusion;

La paz, en oposicion a la violencia;

La honestidad, frente a la corrupcion;

La solidaridad, como alternativa al individualismo y a la competencia;

La sobriedad, en oposicién al consumismo;

La contemplacion (sentido de trascendencia, conocimiento de Dios y el
hombre)

La gratuidad del servicio, en contraste con el pragmatismo y utilitarismo;

El saber y gusto por el conocimiento en los distintos ambitos del saber
(cientifico, humanista, artistico, deportivo y religioso);

El esfuerzo y la autodisciplina constante como excelencia personal;

Una educacion del sentido social como preocupacién por el mundo y el
préjimo;

Y finalmente, una educacién para la libertad responsable, de la voluntad y la
autonomia.

Art. 2.-Sellos Educativos

En el proyecto Educativo Institucional del colegio San Ignacio se establecen
como sellos educativos los siguientes:

Formacion Integral de personas capaces de aprender permanentemente, de
dialogar, ser agentes de cambio y progreso. Pedagdgicamente es formar su
dimensidn sensible y corpdrea, su inteligencia, su afectividad y sexualidad, su
voluntad y caracter, su dimensidn social y comunitaria, su dimension estética
y espiritual, ética y religiosa, y su libertad; en sintesis, formar sus dimensiones
cognitiva, socio-afectiva y espiritual-religiosa.

Educacién de calidad de hombres y mujeres que sean conscientes,
competentes, compasivos y comprometidos. Estas caracteristicas de
excelencia ignaciana se desarrollan a través de la formacién del pensamiento
critico, de los saberes cientifico-humanista, deportivos y artisticos, de
experiencias de inserciéon, compromiso social y religioso-espirituales. En
sintesis, experiencias y procesos compartidos e inclusivos con resultados de
aprendizaje de calidad, gracias a una interaccion de recursos y actores con



sentido de responsabilidad, altas expectativas que busca siempre lo mas y
mejor (Magis) en las actitudes interiores y disposiciones personales, no por
afan competitivo, sino por la promocién de hombres y mujeres abiertos al
mundo, responsables y participativos.

Comunidad Educativa con sentido de colaboracién que dialoga e interactua
al interior y con el entorno, convocando familias y redes de apoyo. De esta
manera conformamos una comunidad escolar inserta en su medio “para y
con los demas”.

Una sociedad justa y fraterna, como vision y aporte al pais que se traduce en
la promocidn del amor en un mundo egoista e indiferente, la justicia frente a
tantas formas de injusticia y exclusién, la paz en oposicién a la violencia, la
honestidad frente a la corrupcidn, la solidaridad como alternativa al
individualismo y la competencia, la sobriedad en oposicién al consumismo, la
contemplacién y la gratuidad en contraste con el pragmatismo y el
utilitarismo. Nuestra propuesta entonces es la de un pensamiento que
humaniza y busca alternativas a las corrientes que deshumanizan, y que
marginan en la pobreza a las mayorias, formando hombres y mujeres con
profundo compromiso y sentido social.

Colaboramos con la mision educativa de la Iglesia y la Compaiiia de Jesus que
quiere extender los valores del Evangelio al mundo de hoy y la vida cotidiana,
haciendo nuestra la opcion de Jesus por los mas pobres y su Reino de justicia,
paz y amor. Evangelizamos y humanizamos educando “a toda la diversidad
de personas”, acogiéndolas, amandolas y respetandolas.

Art. 3.-Perfil de la/el alumna/o ignaciana/o

El estudiante del colegio San Ignacio se educa para “En todo amar y servir”,
siguiendo el ejemplo vivo y llamado personal de Jesus en su vida.

Ellos y ellas aprenden para adquirir destrezas y competencias en un contexto
de produccion de conocimientos de diversas disciplinas, tomando en cuenta
la realidad inmediata y el contexto social. Por lo tanto, son capaces de generar
vinculos y trabajo colaborativo. Se involucran en sus procesos de aprendizaje
que les permiten desplegar sus talentos, dones e intereses. Poseen una vision
global de conocimiento cientifico-humanista, evidenciando resultados de
excelencia.

Un ignaciano e ignaciana vive solidaria, empatica y respetuosamente el
contacto con los demds, haciendo uso de su libertad responsable. Demuestra
interés y preocupacién por su entorno natural y social a través de una
consciencia responsable y una participacion ciudadana activa. Es tolerante
ante la diversidad y finalmente valora la democracia como forma de progreso
y resolucién de conflictos.

Art. 4.-Sustentos Legales

El colegio San Ignacio privilegiard siempre el interés superior de los y las
estudiantes. En este sentido, en aquellos casos en los que se presuma una
situacién de vulneracidon de derechos de la/el nifia, nifio o adolescente, se
deberd actuar con celeridad asegurando el bienestar de los/las estudiantes,
de conformidad a lo dispuesto en la Convencién sobre los Derechos del Nifio
y la Nifia; en el art. 19, numeral 10, de la Constitucién Politica de Chile; en el
art. 16, 68, 69, 70, 71 de la Ley 19.968, de 2004, Ministerio de Justicia, que
Crea los Tribunales de Familia; en el DFL N°2, de 1998 y DFLN°2, de 2010,
ambos del Ministerio de Educacion; en la Ley 20.536, de 2011, Ministerio de
Educacidn, Sobre Violencia Escolar; en los articulos 175, 176 y 177 del Cédigo
Procesal Penal; y en el Art. 2 de la Ley 20.048, de 2005, Ministerio de Justicia,
que Establece un Sistema de Responsabilidad de los Adolescentes.

Conforme a los principios orientadores que sustentan este reglamento de
convivencia, el interés superior del nifio, nifia y adolescente, y de acuerdo a
lo que indica la normativa educacional vigente (Ley N° 20370, LGE: Ley 20845,
de Inclusion, DFL N° 2, MINEDUC, de 2010 y Ord. 476, SIEE, 2013), se declara
y establece lo siguiente:

Sélo se podran aplicar las sanciones o medidas disciplinarias establecidas en
este Reglamento Convivencia Escolar.

El embarazo y la maternidad (padre y madre adolescente) en ningln caso
constituirdan impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo estos ultimos
otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de ambos objetivos.

El cambio del estado civil de los padres y apoderados, no serd motivo de
impedimento para la continuidad de la/el alumna/o dentro del
establecimiento.



El no pago de las obligaciones econémicas contraidas por los padres, durante
la vigencia del respectivo afio escolar, no podra ser motivo de sancién alguna
sobre la/el alumna/o, ni tampoco de retencién de su documentacion
académica.

Que, el rendimiento escolar de la/el alumna/o, entre el primer nivel de
transicién de la educacién parvularia y hasta sexto afio de educacién general
basica no sera requisito para la renovacién de la matricula. Asimismo, los
alumnos tendrdn derecho a repetir curso, a lo menos en una oportunidad en
la educacién bdésica y en una oportunidad en la educaciéon media, sin que por
esa causal les sea cancelada o no renovada su matricula.

El proceso de admisidon del colegio respeta los principios de la normativa
educacional, siendo equitativo, imparcial, inclusivo y transparente,
procurando siempre velar por la dignidad e igualdad de oportunidades de sus
postulantes y sus familias. Jamas podra realizar acciones de discriminacion.

Art. 5.- Regulaciones referidas al proceso general de admision y
matricula.

1.- OBIJETIVO

El Colegio San Ignacio de Concepcidén es un establecimiento educacional
particular subvencionado, y de conformidad a la legislacion vigente el proceso
de admision se realizard mediante el Sistema de Admision Escolar.

Las fechas de las distintas etapas en que se desarrollard el proceso de
admisién escolar son establecidas cada afio por el Ministerio de Educacidn, y
se informan a través de los instrumentos y canales oficiales de dicha
reparticion.

El propdsito de este procedimiento es reglar el proceso de admision y
matricula, relacionado con la postulacion, seleccién y matricula de
estudiantes (antiguos y nuevos), en el marco de la citada normativa y
orientaciones.

En particular, establecer cdmo se cumplird con informar, en los casos que
corresponda y en conformidad a la ley, las condiciones minimas de los
procesos de admision detalladas en el articulo 13 de la Ley General de
Educacion.

2.- ALCANCE
Es aplicable para los estudiantes nuevos y antiguos que constituiran la
matricula escolar del nuevo afio académico.

3.- DEFINICIONES

1.1 Proceso de Admision: gestidn que especifica los requisitos de postulaciéon
para el ingreso de estudiantes. A partir del afio 2020, el proceso de admision
se desarrolla por el sistema de admision escolar del MINEDUC (SAE) en todos
los niveles.

1.2 Proceso de Matricula: gestidon que deben realizar los padres, madres y/o
apoderados del colegio (antiguos y nuevos) para validar mediante un
contrato de prestacién de servicio educacional, la incorporacion de sus
pupilos como alumnos regulares del plantel escolar en el nuevo ano
académico.

1.3 Aranceles Escolares: estan referidos a los compromisos econdmicos que
asumen los padres, madres y apoderados para la cancelacién oportuna de los
valores de matricula (anual) y de colegiatura (mensual), fijados por el
sostenedor.

1.4 Contrato de Prestacion de Servicio Educacional: constituye el documento
legal a través del cual se establece un contrato entre el sostenedor
econdmico del alumno y el representante legal del colegio, que establece los
deberes y derechos que ambas partes se exigen en su cumplimiento.

4.- DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1 Generalidades

El Proceso de Admisién 2024 en todos los niveles se realizard por el sistema
de Admisidon Escolar (SAE), segun el calendario anual enviado por el
Ministerio de Educacién. Es de exclusiva responsabilidad del Postulante
informarse oportunamente a través de la pagina web del colegio y en la
oficina de admisién acerca de los requisitos y plazos de cada una de las etapas
del proceso.

Los postulantes extranjeros o nacionales con estudios en el extranjero
deberdn cumplir con la normativa legal y reglamentaria aplicable, al
momento de efectuarse la postulacion.

El apoderado del alumno postulante debe ser una persona mayor de edad y
tener una relaciéon directa con el alumno (padre, madre u otro familiar del
cual dependa legalmente el alumno).

4.2 Etapas Proceso Admision anual

DEFINICION DE ETAPAS MINEDUC

1. POSTULACION VIA SAE

2. ENTREGA DE RESULTADOS (SAE)

3. POSTULANTE ACEPTA / RECHAZA RESULTADO (SAE)
4. PERIODO COMPLEMENTARIO DE POSTULACION




5. MATRICULA
6. PUBLICACION LISTA DE ESPERA
7. MATRICULA LISTA ESPERA

4.3 Requisitos Minimos de Postulacion

Tienen relacién solo con la edad en los siguientes cursos:

- Para Transicion Menor (prekinder): Tener 4 afios cumplidos al 31 de Marzo
del aifio de admision

- Para Transicion Mayor (kinder): Tener 5 afios cumplidos al 31 de Marzo del
afio de admisidn.

- Para Primer Ao Basico: Tener 6 afios cumplidos al 31 de Marzo del afio de
admision.

Art. 6.-Principios Convivencia Escolar y Consejo Escolar

6.1 Principios Convivencia Escolar

Conforme a la politica nacional de convivencia escolar, el colegio San Ignacio
se adscribe a los principios propuestos por el Ministerio de Educacidén en la
busqueda de la formacién integral de los alumnos, y la necesidad de
involucramiento y compromiso de la comunidad escolar que nos conforma.
Asi, nuestros principios rectores en este ambito son:

Formacidn: La convivencia escolar se enseiia y se aprende.
Participacion: Lo que se espera de la comunidad.
Comunidad como Sujetos de Derecho y Deberes.

En base a nuestros principios de Convivencia Escolar y segun el decreto ley 19
de la LGE (2016), es que se establecen los sustentos de la conformacién y
realizacion de reuniones periddicas de nuestro Consejo Escolar.

6.2 Consejo Escolar

El Consejo Escolar constituye la instancia en la cual se rednen y participan
representantes de los distintos actores que componen la comunidad
educativa, directivos, administrativos, padres, madres, apoderados,
estudiantes y docentes. Estos podran, a través de sus representantes,

informarse, proponer y opinar sobre materias relevantes para el
mejoramiento de la calidad de la educacidn en sus establecimientos.
Se encuentra integrado por:

Director/a del establecimiento

Representante del cuerpo docente

Representante del drea administrativa

Representante de la directiva del Centro de estudiantes del colegio.
Encargado de Convivencia Escolar

Representante de la Fundacién (capellan)

Representante de la directiva del Centro General de Padres.

Nou,kwnpeE

La gestion adecuada y oportuna del Consejo Escolar, permite a la comunidad
educativa y al equipo directivo, tomar decisiones informadas, considerando
los recursos a disposicion y la opinidn de los principales estamentos que la
componen.

En cada una de las sesiones se trataran tematicas tales como:

e Proyecto Educativo Institucional

e Programacion anual y actividades extracurriculares
e Metasy proyectos del establecimiento

e Revision de Reglamento de Convivencia Escolar

e Estado Financiero

e Entre otros

Constitucion del Consejo Escolar

La primera sesidn de constitucion se debe realizar dentro de los tres primeros
meses desde el inicio del afio escolar, con una antelacion de citacion de no
inferior a diez dias habiles anteriores a la fecha fijada para la realizacién de la
sesién de constitucion.

Citaciones a reuniones

El consejo escolar debera sesionar, a lo menos, cuatro veces al afio, mediando
entre cada una de estas sesiones no mds de tres meses (Art. 6 2, Ley de
Inclusidn 2015). La citacion sera realizada por la directora del establecimiento
educacional a través de correo electrénico institucional con 7 dias habiles de



anticipacion. En dicha citacion se dejara previamente establecido el caracter
de la reunidn, si es resolutivo o consultivo.

Ademas la directora tendrd la facultad de citar a sesion extraordinaria por
alguna situaciéon emergente sin restriccion de anticipacion.

Acta de sesién

Cada reunidn debe contemplar un acta de sesidn que se dard lectura en cada
uno de los encuentros. En cada acta se dejaran establecidos los acuerdos,
compromisos, votaciones, modificaciones e informaciones presentadas por
cada una de las areas de acuerdo a la tabla a trabajar en cada reunién.

PARTE 2

DE LOS DERECHOS Y DEBERES

Art. 7.- Derechos y Deberes como estudiante.

I.- La/el estudiante del Colegio San Ignacio tendra los siguientes Derechos:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10

—

A su dignidad como ser humano, a recibir un trato acorde a su edad
y etapa de desarrollo, a su identidad, a su intimidad, a su libertad, a
no ser discriminada/o por razones étnicas, de nacionalidad, religiosas
e ideoldgicas, condicidn socioecondmica o de orientacién sexual, sin
perjuicio de que estos derechos tienen como limite el derecho de los
miembros de la comunidad educativa y el bien comun.

A recibir una educacion de calidad, segun lo expuesto en el Proyecto
Educativo Institucional.

A una formacién integral en valores, orientada hacia lo religioso, lo
afectivo, lo ético, lo intelectual, lo fisico, y lo politico.

A recibir una atencién y educacion adecuada, oportuna e inclusiva.
A recibir atencién respetuosa por parte de todos los estamentos de
la comunidad educativa.

A que no se emplee la violencia fisica, verbal o amenaza en las
relaciones interpersonales.

A recibir los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad, a
comunicar con prontitud la situacién a su apoderado, y a facilitar la
derivacién a una atencion médica cuando sea necesario.

A la libre expresion, a la discrepancia y a ser escuchado en la
explicacion de sus equivocaciones -siempre que se respete la
dignidad de las personas-, asumiendo las consecuencias de sus actos.
Tendra derecho a opinar y ser escuchado.

En el proceso de ensefianza aprendizaje: A que sus profesores la/lo
escuchen al plantear sus opiniones, dudas e intereses, a ser



escuchado por sus compafieros de curso y demas integrantes de la
comunidad educativa.

11) A ser entrevistado por profesor jefe las veces que sea necesario,
guedando registrada la entrevista en los documentos respectivos.
Ademas, a ser entrevistados por los profesores de asignatura,
educadoras/es diferenciales, director de ciclo, orientadoras,
encargado/a de convivencia, capellan y rector/a.

12) En la aplicacidn de las normas de disciplina: Tendra derecho a que se
escuche su versidn de los hechos y a hacer sus descargos.

13) En el Centro de Alumnos: Tendra derecho a participar en cualquiera
de sus organismos, canalizando sus opiniones a través de la directiva,
segun estatutos del CASI.

14) A la posibilidad de acudir personalmente o a través de su
apoderada/o a instancias superiores en caso de no ser escuchado,
siguiendo los conductos regulares (Profesor de asignatura, profesor
jefe, encargado/a de convivencia, director/a de ciclo, director/a
académico/a, rector/a), existentes en la institucion.

15) A ser informado oportunamente sobre las normas que rigen las
actividades extra-programadticas y consecuencias de su transgresion
(ACLE, pastorales, salidas a terreno, seminarios, otros), por parte del
adulto responsable. A ser informado oportunamente sobre horarios
y actividades que le competan.

16) A que se le informe, oportunamente, lo que se ha registrado en su
hoja de vida.

17) A que los profesores que guian su proceso formativo cumplan con sus
tareas profesionales: puntualidad, preparacién de clases vy
actividades, evaluacidn, responsabilidad en la aplicacién de las
evaluaciones y devolucion de los instrumentos de evaluacion,
debidamente evaluados y calificados antes de una nueva evaluacién
(ver reglamento de evaluacidén), para que tome las medidas
pertinentes en su proceso de superacion personal.

18) A que se respete en su totalidad el reglamento interno de evaluacién
y promocioén escolar.

19) A una programacion dosificada de trabajos, talleres, tareas vy
evaluaciones, respetando la calendarizacién vy los horarios
previamente establecidos por el Colegio.

20) A tener instalaciones fisicas seguras, a utilizar en forma adecuada y
responsable los espacios y recursos que ofrece el Colegio, en los
tiempos previstos para ello.

21) A exigir el buen uso y la conservacion de los bienes del Colegio a los
miembros de la comunidad educativa y a particulares.A disfrutar del
descanso, del deporte y de las distintas formas de recreacion en los
tiempos previstos para ello.

22) A ser acompafiado en su proceso de crecimiento personal por el (la)
profesor/a jefe, de asignatura, educador/a diferencial, orientadora,
asistentes de ciclo, encargado/a de convivencia, director/a de ciclo y
capellan.

23) A elegir y ser elegido para las distintas formas de representacién
estudiantil, siempre que reuna los requisitos para tal efecto:
expresados en el Proyecto Educativo del colegio, conducta y
actitudes acordes con las exigencias de este Reglamento, y
rendimiento académico satisfactorio.

Il.- La/el estudiante del Colegio San Ignacio tendra los siguientes
deberes:

1) Reconocery respetar en los otros los mismos derechos que exijo para
si. Aceptar la diversidad y no discriminar a ningin miembro de la
comunidad educativa por razéon de raza (etnia), nacionalidad,
capacidad o desarrollo cognitivo, sexo ni orientacion sexual, religién
o por pensar y opinar diferente.

2) Estar dispuesto al dialogo con el animo de fortalecer las relaciones
interpersonales, respetando la pluralidad y el consenso.

3) Manifestar y promover iniciativas a favor del bien comun.

4) Solucionar sus conflictos a partir de la practica de la no-violencia, a
saber, la negociacién y el didlogo fundamentado por la fuerza de la
verdad y del amor, siguiendo las instancias regulares y evitando las
agresiones verbales, psicoldgicas y, con mucha madas razdn, las
agresiones fisicas.

5) Ser honestoy verdadero asumiendo con ello las consecuencias de sus
actos y que estos afectan a si mismo y a los demas.

6) Ser Solidario, poniendo a disposicion sus potencialidades y cualidades
al servicio de los demas, estando atento a sus necesidades.

7) Comportarse con respeto en todo espacio y actividad organizada por
el Colegio o que se desarrolle en sus dependencias: actos religiosos,
culturales, convivencias, biblioteca, sala de clases, laboratorios,
patios, gimnasio, entre otros; como asi también en la via publica, en
los medios de transporte o cualquier sitio, cuando expresamente esté



representando a su colegio o vista su uniforme, asumiendo con
responsabilidad las consecuencias a la transgresion.

8) Respetar la integridad fisica y moral de todos los miembros de la
comunidad educativa, rechazando todo tipo de amenazas y violencia,
ya sea fisica, verbal o psicolédgica, de manera directa y/o virtual,
teniendo una actitud de respeto hacia toda persona, en cada una de
las actividades del Colegio, sean realizadas dentro o fuera del recinto.
Valorar las clases como espacios de respeto mutuo, ser puntual,
tener una actitud de orden, y respeto en ellas y en las diferentes
actividades del colegio, eliminando al mdaximo los agentes
distractores.

9) Aprovechar al maximo el tiempo en clases, adoptando una actitud de
compromiso en el trabajo de cada asignatura, no importunando el
trabajo personal, el de los compaiieros, ni el del docente con ruidos
molestos o con el uso de aparatos electrénicos u objetos que
distraigan al grupo o a mi mismo.

10) Contribuir activamente en el mantenimiento del aseo y cuidado de la
planta fisica y bienes materiales de la institucion, y responder por los
dafios causados.

11) Preservar, respetar y cuidar el medio ambiente.

12) Respetar y valorar el trabajo de todos los miembros de la comunidad
educativa y de los organismos del Colegio, tales como CVX, Scout,
MEJ, CASI.

13) Respetar los simbolos religiosos, patrios e institucionales.

14) Mantener una actitud de respeto hacia los profesores, asistentes de
la educacién y compafieros.

15) Respetar todos los documentos oficiales del Colegio, en especial, el
libro de clases, carpetas, agenda escolar y cualquier otro documento
de uso exclusivo de profesores o personal administrativo.

16) Velar por su seguridad personal y la de los miembros de la comunidad
educativa, evitando situaciones de riesgo.

17) Acatar estrictamente las normas de seguridad que se fijen y participar
disciplinadamente en los operativos de Seguridad Escolar.

18) Respetar la propiedad privada. No apropiarse y/o destruir bienes del
colegio y/o de sus compafieros y/o de otros miembros de la
comunidad educativa. Entregar al profesor jefe, asistente de ciclo,
coordinador/a de convivencia, director/a de ciclo, todo objeto que
encuentre y que no le pertenezca.

19) Responder a sus obligaciones académicas poniendo el esfuerzo, la
voluntad y la honestidad que ellas le demanden. Ser puntual y

cumplir con las obligaciones escolares de cada jornada, presentarse
con los utiles y materiales solicitados para cada asignatura, mantener
sus cuadernos al dia y bien presentados, y acudir a las evaluaciones
calendarizadas o en su defecto, respetar procedimiento de
evaluaciones atrasadas (Titulo VI, art. 29 y 30, Reglamento de
Evaluacion y "Promocion Escolar 2018”). Ponerse al dia con las
materias cuando haya faltado a clases.

20) Hacer buen uso de la agenda escolar, llevarla consigo y mantenerla
en buenas condiciones. Llevar oportunamente a sus padres la
informaciéon que envie el Colegio, a través de circulares, cartas o
agenda.

21) Tener una adecuada presentacion personal. Para esto, se debe usar
el uniforme oficial del colegio, presentarse aseado/a, debidamente
afeitado, con el cabello ordenado y sin maquillaje excesivo o
disonante.

22) Cumplir las normas y procedimientos que correspondan a actividades

de formacién y de libre eleccién, independiente a las creencias

profesadas por la/el alumna/o y/o familia, Encuentros con Cristo,

Aperturas, Capellanias, Visitas Solidarias, Campamento de la amistad,

Mateo 25, Retiros, Jericé y otros. Estas serdn debidamente

informadas a las/os alumnas/os para que sepan el modo de proceder

en caso de faltas o incumplimientos.

Mantener una actitud de respeto en sus relaciones interpersonales y

de género, de tal manera que dentro del establecimiento no se

evidencien conductas publicas de acercamiento intimo-afectivo.

24) Dar uso respetuoso de los medios de comunicacién e informaticos
evitando la descalificacidon, maltrato escolar y burla hacia cualquier
miembro de la comunidad educativa (ley 20.536).

23
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Art. 8.- Derechos y Deberes de los padres, madres y apoderados
(art.10, Ley 20.370)

l.- Derechos:

1) Los padres, madres y apoderados tienen derecho a asociarse
libremente, con la finalidad de lograr una mejor educacidn para sus
hijos, a ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes
a cargo de la educacién de sus hijos o pupilos respecto de los
rendimientos académicos, de desarrollo personal y social, de la
convivencia escolar y del proceso educativo de éstos, asi como del
funcionamiento del establecimiento, y a ser escuchados y a participar



2)

3)

4)
5)

6)

7)

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.

Que su pupilo/a reciba una educacién conforme al Proyecto
Educativo Institucional de los Colegios y Escuelas de la Compafiia de
Jesus.

Recibir sugerencias que orienten el proceso de busqueda de
soluciones ante eventuales dificultades académicas, valédricas y
conductuales que afecten a su pupilo/a.

Ser citado oportunamente a entrevistas, reuniones y encuentros
programados por el Colegio.

Ser tratado con respeto y consideracién por parte de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Elegir o ser elegido para integrar una Directiva de Curso o del Centro
General de Padres, siempre que cumpla con las exigencias requeridas
para cada caso.

A ser informado oportunamente sobre las normas, consecuencias de
su transgresion y procedimientos que rijan aquellas actividades que
sean parte de la formacidn integral de su pupilo/a.

Il.- Deberes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Conocer, respetar y contribuir a dar cumplimiento al Proyecto
Educativo Institucional, a las normas de convivencia y a las de
funcionamiento del establecimiento que eligieron para éstos.
Respetar los derechos de todos los miembros de la comunidad
escolar, en particular los derechos de los nifios.

Respetar y valorar el trabajo de los docentes, administrativos,
personal de servicio y miembros de la comunidad, siguiendo los
conductos regulares establecidos.

Mantener un lenguaje formal y una comunicacién respetuosa y
cordial con todos los integrantes de la comunidad educativa, y con
sus pares.

Entregar la informacidn pertinente y real acerca de su pupilo/a.
Informar a el/la profesor/a jefe cualquier cambio de informacién de
los datos personales del pupilo/a.

Accedery aceptar sugerencias respecto de la busqueda de soluciones
ante eventuales dificultades académicas y conductuales de su
pupilo/a, especialmente las acordadas en los compromisos y en la
condicionalidad escolar.

7) Asistir puntualmente a todos los llamados del Colegio, (entrevistas,
reuniones, talleres de formacion), para respaldar el acompafiamiento
de su hijo/a.

8) Justificar con, a lo menos, 48 horas de anticipacién, con quien
corresponda, la imposibilidad de asistir a alguna citacién del colegio
(entrevistas, reuniones, talleres de formacion, etc.).

9) Justificar oportunamente la ausencia de su pupilo/a a clases,
evaluaciones de acuerdo a lo establecido en este reglamento, como
asi también, la ausencia a entrevistas, reuniones, jornadas o
actividades oficiales promovidas de manera personal, con el/la
profesor/a jefe que corresponda.

10) Mantenerse informado sobre el proceso de formacién de su pupilo/a
a través de la pagina web del colegio y asistiendo a entrevistas
programadas con los docentes jefes y/o Directores de Ciclo.

11) Utilizar como canales oficiales de comunicacién con el colegio, la
agenda escolar y el correo electrénico institucional (considerando la
jornada laboral).

12) Cumplir con las normas y procedimientos que correspondan a
actividades de formacion.

13) Cumplir puntualmente con los compromisos financieros con el
Colegio.

14) En caso de que el apoderado no justifique su inasistencia a dos
citaciones consecutivas, el colegio enviara la informacion
correspondiente mediante un Oficio por correo electroénico, el cual
debera ser cumplido. Ademads, se evaluard si la situacion amerita
derivacién a un organismo externo (Ministerio Publico, OLN, entre
otros) o la solicitud de una mediacién a la Superintendencia de
Educacion.

Nota:

1.- En el caso de incumplimiento reiterado e injustificado, el Colegio se reserva
el derecho de informar a los organismos pertinentes.

2.- En el caso de que el adulto no cumpla con sus deberes (agresion
psicoldgica, verbal y/o fisica) se realizard lo establecido en el protocolo 29.8
(PROTOCOLO DE AGRESION VERBAL, PSICOLOGICA Y/O FISICA DE ADULTO A
CUALQUIER FUNCIONARIA/O DEL COLEGIO). Si se comprueba alguna
vulneracion a algun/a Funcionario/a del colegio se puede solicitar el cambio
de apoderado del estudiante y/ o la restriccion de ingreso al establecimiento).



Art. 9.-Derechos y deberes de los funcionarios (art.10, Ley 20.370, LGE).

Derechos:
I.- Como profesional de la educacién

1)
2)

3)

A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

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.

A 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.

I.- Como asistente de la Educacion

1)

2)

3)

A 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.

A recibir un trato respetuoso de parte de los demds integrantes de la
comunidad escolar.

A participar de las instancias colegiadas y a proponer las iniciativas
que estimaren Uutiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna.

I1l.- Como Directivo

1) Los equipos docentes directivos de los establecimientos
educacionales tienen derecho a conducir la realizacién del proyecto
educativo del establecimiento que dirigen.

Deberes:

l.- Como profesional de la educacién

1)
2)
3)
4)

5)

Ejercer la funcidn docente en forma idénea y responsable.

Orientar vocacionalmente a sus alumnos cuando corresponda.
Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente.

Investigar, exponer vy 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 como los derechos de
los alumnos y alumnas, y tener un trato respetuoso y sin
discriminacién arbitraria con los estudiantes y demas miembros de la
comunidad educativa.

I.- Como asistente de la Educacion

1)

Ejercer mi funcion en forma idénea y responsable.

2)
3)

Respetar las normas del establecimiento.
Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad
educativa.

lll.- Como Directivo

1)

2)
3)

4)

5)
6)

Liderar el establecimiento a mi cargo, sobre la base de mis
responsabilidades, y propender a elevar la calidad de éstos.
Desarrollarme profesionalmente.

Promover en los docentes y asistentes de la educacién el desarrollo
profesional necesario para el cumplimiento de sus metas educativas.
Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que
conducen.

Realizar supervision pedagdgica en el aula.

Promover y velar por el respeto, las buenas
interpersonales entre los funcionarios del establecimiento

relaciones



PARTE 3

ASPECTOS OPERATIVOS Y
PROCEDIMIENTOS
GENERALES

Art.10.-De la entrada de los apoderados al establecimiento

Ante una necesidad, situacion, consulta o tramite, el/la apoderado/a
debe tomar su temperatura, higienizar sus manos con alcohol gel y
dirigirse a la oficina de recepcion del establecimiento.

El/la apoderado/a podra ingresar al interior del establecimiento, sélo
portando la credencial en su cuello (con el lugar de destino), que se
le entrega en recepcion, previo chequeo y/o registro de ingreso, con
la presentacién de su carnet o credencial de identificacion a la
secretaria de recepcion.

El/la apoderado/a sélo podra ingresar a las salas de clases, fuera del
horario de clases, para sacar cuadernos, libros, carpetas u otros
elementos olvidados, acompafiados por un asistente o docente. Para
ello, debe solicitar autorizacién en oficina de recepcion.

Los padres o apoderados citados a entrevistas, deben esperar en el
Hall, para ingresar junto al docente a las dependencias del colegio.

Art. 11.- De la entrega de objetos, loncheras y/o colaciones en
horarios de clases.

Durante la jornada escolar solo se recibird en porteria remedios,
lentes y almuerzo/colacién.

w
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El personal de porteria y recepcion no estan autorizados para recibir
ningun tipo de utiles, tareas o materiales que el estudiante haya
olvidado en casa.
En el caso de la entrega de colaciones y/o loncheras en los horarios
de almuerzos, se dispondra de una persona que llevara las colaciones
y/o loncheras a un lugar especifico del patio de la cruz para que los
estudiantes puedan retirarlas.
El Colegio San Ignacio Concepcidon no permitira el ingreso ni la
entrega de productos a través de servicios de delivery, con el
propdsito de resguardar la seguridad de toda la comunidad
educativa.

Art. 12.-De la salida de clases.
A la salida de clases, los alumnos de pre - escolar seran entregados
en el Hall del ciclo Loyola a los apoderados y/o transportistas, por las
educadoras o asistentes de parvulos.
Los alumnos hasta cuarto basico que utilizan el transporte escolar,
deberan esperar en el Hall del colegio a que el conductor del furgén
los retire del interior del colegio.
Serd responsabilidad del apoderado dar aviso a los transportistas
escolares sobre las inasistencias a clases, cambios de horarios o
cuando el estudiante serd retirado por otra persona.
Un/a estudiante sélo podra ser retirado del colegio durante la
jornada escolar, por su apoderado o adulto responsable en
recepcion. Salvo que la/el Director de ciclo correspondiente autorice
la salida.

Art 13.- De las inasistencias y su justificacion

1. Inasistencia a clases

1.1.

1.2,

De Prekinder a 2° Basico: Las inasistencias deben ser justificadas por
el/la apoderado/a el dia que se reintegra a clases, mediante un
correo electronico dirigida a el/ la profesor/a jefe. Cuando la
justificacion estd avalada por un certificado médico, éste debe
presentarse en secretaria de recepcion.

De 32 Basico a 4° EM: El/la apoderado/a debe justificar
personalmente la inasistencia de su pupilo el dia en que se reintegra
a clases, en la oficina de recepcion en los horarios establecidos para
ello, de 7:45 a 19:00 horas.



Si el estudiante asiste a clases sin haber sido justificado por el apoderado, el

asistente de ciclo lo llamard durante el dia, para informar la situacion y que

se debe comunicar con recepcion del colegio para entregar justificativo de la
inasistencia. Si esto no sucede, el apoderado deberd entregar la justificacion
pertinente ante el/la Director/a de Ciclo.

2. Inasistencia a las evaluaciones: Revisar lo que se establece al respecto
en el Art. 30 y siguientes del Reglamento de Evaluacién y Promocidn.

3. Certificados médicos: En caso de presentar Certificado Médico, este debe
ser entregado en forma personal por el apoderado en Recepcidn, en el
momento en que la/el alumna/o se reintegre a clases. No se recibiran
certificados médicos en forma posterior.

4. Incumplimiento: En caso de que el apoderado no responda a lo
establecido en los puntos precedentes, el (la) director/a de ciclo citara al
apoderado para que justifique personalmente dicha inasistencia.

Art. 14.- Del horario de ingreso y salida de los estudiantes.

Para el afio 2025, los horarios de las/os estudiantes son los siguientes (Tabla

N°1):

Tabla N°1: Horario académico 2025.

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.

Todo retiro de clases de un alumno o alumna durante la jornada de
clases, debe ser realizado personalmente por el apoderado o el
adulto responsable en secretaria de Recepcidén, donde quedara
registrado en el libro de salida, el nombre de la/el alumna/o, curso,
fecha, motivo el retiro, persona que retira y funcionario que autoriza
el retiro.

No se autorizaran retiros solicitados por teléfono.

En situaciones en los que un estudiante se deba ausentar del Colegio
por una ausencia prolongada (enfermedad, viaje, otros), el
apoderado deberd enviar una carta a Rectoria, adjuntando
documento de respaldo que avale la situacion.

Si el/la padre, madre, apoderado necesita retirar a su hijo/a durante
la jornada escolar, se dispondra lo siguiente:

Sélo puede retirar al estudiante el/la adulto responsable designadoy
establecido en nuestra base de datos.

Se puede realizar el retiro 15 minutos antes o 15 minutos después de
cada recreo / horario de colacion.

Horario 1: 09:30 — 09:45 hrs.

Horario 2: 10:05 — 10:20 hrs.

Horario 3: 11:20 — 11:35 hrs.

NIVEL HORARIOS

PREKINDER y KINDER De lunes a jueves de 8.00 a 15.30 horas.

Viernes de 8.00 a 13.25 horas

De lunes a de 8.00 a 15.40 horas.
Viernes de 8.00 a 13.20 horas

1°y 2° BASICOS

3°y 4° BASICOS De lunes a jueves de 8.00 a 15.40 horas.

Viernes de 8.00 a 13.20 horas.

5° a 8° BASICOS De lunes a jueves de 8.00 a 15.35 horas.

Viernes de 8.00 a 13.20 horas.

I a IV MEDIOS De lunes a jueves de 8.00 a 16.30 horas.

Viernes de 8.00 a 13.20 horas.

Art. 15.- Del retiro de los estudiantes.

1. Retiro de estudiantes dentro de la jornada escolar.

e Horario 4: 11:50 — 12:05 hrs.
Colacion
Loyola:
e 12:20-12.35hrs
e 13:20-13:35hrs
Manresa / Roma (32 basico a 82 basico):
e 13:05-13:20 hrs
e 14:05-14.20 hrs
Roma (12 medio a 42 medio):
e 14:00-14:15 hrs.
e 15:00-15:15 hrs.
e Horario tarde: 14:35 — 14:50 hrs
e Horario tarde: 15:05 — 15:20 hrs.

Nota: los/las estudiantes de 1° medio a 4° medio pueden retirarse del
establecimiento educacional con la autorizacion del apoderado a través del
correo electronico institucional del apoderado a la directora de ciclo



explicando los motivos y la documentacion necesaria para autorizar la salida
del o la estudiante.

2. Reti
2.1.

2.2

1.

ro de estudiantes fuera de la jornada escolar.

El Colegio dispondrd de personal para la entrega de los/las
alumnos/as del Ciclo Loyola en el horario de salida. Se espera, en
beneficio de las/os nifias/os, que las/os apoderadas/os cumplan con
los horarios establecidos para el retiro de sus pupilos. En su defecto,
transcurridos 20 minutos de espera, el procedimiento determinado
ante un atraso serd mantener a las/os nifias/os en una sala del ciclo
junto a un adulto responsable hasta la llegada de su apoderada/o.
Los apoderados de aquellos/as alumnos/as que, en forma reiterada,
retiren a su pupilo/a fuera del horario establecido, de cualquier
actividad curricular o extracurricular, seran citados a entrevista con
el/la directora/a de Ciclo correspondiente para que comuniquen las
razones del atraso persistente.

Art. 16.- De los atrasos

Atrasos ciclo Loyola A las/os estudiantes de Prekinder y Kinder que
lleguen atrasadas/os se les registrara la falta en su hoja de vida en
libro digital. Por su parte, los estudiantes de 1° y 2° bdsico deberan
ingresar a su sala de clases. El atraso debe ser registrado por el
profesor/a de jefe o de asignatura en la seccion de “ASISTENCIAS Y
ATRASOS del libro digital. Las sanciones asociadas a estos atrasos se
pueden ver en la siguiente Tabla N°2:

Tabla N°2: Procedimiento y sanciones por cantidad de atrasos, ciclo Loyola.

11 o mas

Apoderado debera entrevistarse
con la Directora de ciclo.

Carta Amonestacion por atrasos
reiterados al apoderado

2. Atrasos ciclo Manresa y Roma.

2.1. El/la estudiante de 32 basico a 42 medio que llega atrasado/a al inicio
de la jornada, debe solicitar el pase de atraso para asi dejar registro
de su atraso en nuesrta plataforma.

Tabla N°3: Procedimiento y medidas por cantidad de atrasos, ciclo Manresa-

Roma.
Ciclo N° de Procedimiento Sancion
atrasos
Manresa - 5 Notificacién de la cantidad de Asistente de ciclo notifica por
Roma atrasos llamada telefdnica
8 Apoderado debera asistir a Registro hoja de vida en el
firmar notificacion con el/la libro digital especificando al
asistente de ciclo apoderado como responsable.
correspondiente.
10 Apoderado debera entrevistarse | Registro hoja de vida en el
con el/la profesor/a jefe. libro digital y firma de carta de
compromiso por atraso para el
apoderado
11 o mas | Apoderado debera entrevistarse | Carta Amonestacion al
con la Directora de ciclo. apoderado.

N° de
atrasos

Curso

Procedimiento

Medida

Pre kinder— |5

Notificacion de la cantidad de

Asistente de ciclo notifica por

con el/la profesor/a jefe.

2° Basico atrasos llamada telefénica
8 Apoderado deber3 asistir a Registro hoja de vida en el
firmar notificacion con el/la libro digital por atrasos
asistente de ciclo reiterados al apoderado
correspondiente.
10 Apoderado deberd entrevistarse | Registro hoja de vida en el

libro digital y firma de carta de
compromiso por atrasos
reiterados al apoderado

2.2. Si un/a estudiante llega al establecimiento 30 minutos después de

2.3.

su hora de ingreso, debe ser justificado con la secretaria de
recepcién personalmente por su apoderado o mediante un
justificativo enviado al profesor(a) jefe al correo institucional. Si asi
no fuera, permanecerd en el Hall hasta que su apoderado lo
justifique (personal o teleféonicamente) con la misma secretaria o
con el asistente de ciclo, o bien, cuando el/la directora/a de ciclo que
corresponde autorice el ingreso.

Si un/a estudiante llega al aula después de la hora de inicio de la
clase ingresara a su sala de clases en la cual el profesor (a) jefe y/o
de asignatura debera registrar el atraso en el libro digital.



2.4. Alos 5 atrasos sera informado el apoderado a través del asistente
de ciclo por llamada telefénica y/o correo electrénico explicando
que si llega a los 10 atrasos sera citado por el profesor/a jefe.

2.5. Frente a la acumulacién de 10 atrasos injustificados a la jornada
escolar (inicial y/o intermedia), la/el apoderado sera citado por el
profesor jefe, con el que dejaran registro de los acuerdos para
mejorar dicha situacion. Ante el incumplimiento de los acuerdos la
situacion sera derivada a los equipos de ciclo a través de la ficha de
derivacion.

2.6. La acumulacion de 10 atrasos serd consignada en la hoja de vida del
estudiante por el/la profesor (a) jefe.

NOTA: Las justificaciones de los atrasos de inicio de jornada por parte del
apoderado eximen al estudiante de la medida por acumulacién de los
mismos.

Art 17.- Del uso del correo institucional

Desde el afio 2023 se reemplazard la agenda escolar como el Unico medio
formal de comunicacién entre el colegio y la familia y se comenzara a utilizar
el correo institucional de apoderados para informar, enviar comunicacion,
citar a entrevista, entre otros.
Por tanto es necesario que cada apoderado y/o tutor legal de cada estudiante
deba revisar diariamente dicho correo institucional y responder las
comunicaciones que ahi se entregan.
Los correos de los apoderados seran de la siguiente forma:

e Se antepone una “a”

e Rut del estudiante (sin digito verificador)

e Setermina con el dominio @sanignacioconcepcion.cl

Ejemplo:
al12345678 @sanignacioconcepcion.cl

Ademads a cada estudiante se les entregara un “planificador”, con el objetivo
de poder utilizarlo para la organizacion personal de cada uno/una.

Art. 18.- Del uniforme oficial del colegio

Una buena presentacién manifiesta la pertenencia al Colegio, la identidad a
la institucién y también la preocupacién y ocupacion por nosotros mismos
con un valor formativo de austeridad y sencillez. Se espera que quienes
asistan al Colegio, lo hagan con una buena higiene personal y con el uniforme
institucional, debidamente marcado, completo, limpio y en buen estado.

Para el periodo del afio escolar 2025, se ha definido el siguiente uniforme
escolar.

1. Uniforme Escolar

1.1. Uniforme escolar de uso diario (pre basica a 4to basico): buzo del
colegio (polera, polerdn, pantaldn institucional)

1.2. Uniforme escolar de uso diario (5to basico a IV medio): Polera
piqué (cuello rojo), polerdn rojo del colegio o polar rojo con
insignia, falda del colegio, calcetas grises, pantalén gris.

1.3. Para los actos oficiales durante el afio, se usara (se utilizara en
ceremonias y/o eventos oficiales, ejemplo: licenciaturas),
Blusa/Camisa blanca, corbata colegio, chaqueta/blazer con insignia,
falda, pantaldn gris.

2. Del uniforme de Educacion Fisica

2.1. Para todos los niveles de lunes a viernes en el bloque de educacién
fisica respectivo: polera roja con insignia del colegio, polerdn rojoy
buzo institucional.

3. Excepciones

Sélo las/os estudiantes que constituyan el Centro de Alumnos (tanto de
Manresa como de Roma) y los Cuartos Medios podran utilizar un polerdn
distintivo a discrecion de las respectivas direcciones de ciclo, quienes
informardn a la comunidad escolar que corresponda, a partir del mes de abril
en adelante.

Recordamos a todos los padres y apoderados que el “Ropero Escolar”
funciona los dias lunes y miércoles desde las 09.00 a 12.00 hrs. Y los viernes
desde las 14.00 a 16.00 hrs. En el cual pueden venir a buscar alguna prenda
que le falte de su uniforme institucional. Este espacio esta organizado por el
Centro General de Padres de nuestro colegio (CGP).

Es importante mecionar:

e La adquisicion de uniforme escolar puede ser realizada en el lugar
gue mas se ajuste al presupuesto familiar.



e El cumplimiento de las normas precedentes es responsabilidad
primaria de los padres, madres y apoderados, y de los estudiantes. La
supervision y control escolar de estas normas corresponden a las
Directoras de Ciclo, Asistentes de Ciclo y Jefaturas de Curso al
momento de la apertura. Sin embargo, la corresponsabilidad obliga a
todos y todas en velar por el cumplimiento de esta normativa.

e El no cumplimiento de esta norma, de manera reiterada durante la
semana. dara paso a la notificacién a la familia por parte de la
Jefatura de Curso, Direccion de ciclo y Asistentes de Ciclo
correspondiente.

e Cualquier excepcion a estas normas, deberd ser previamente
consultada y autorizada por la Direccién de Ciclo correspondiente.

Art. 19.- De la alimentacion (Almuerzo y colacion)

El colegio dispondrd de un espacio para que las/os alumnas/os y
funcionarios del establecimiento puedan realizar su colacion, siendo de
responsabilidad de cada uno el cuidado y respeto de normas de
convivencia.

Las/os estudiantes que almuerzan en el casino, seran acompafnados por
las asistentes de basica y/o ciclo.

Art. 20.- De la atencion en la Estacion de Primeros Auxilios y los
estudiantes enfermos o accidentados.

La Estacion de Primeros Auxilios del colegio brinda atencién de Primeros
Auxilios: “Auxilios técnicos y procedimientos de caracter inmediatos,
limitados y temporales”, realizados por técnicos(as) enfermeros(as) y/o
personal capacitado en primeros auxilios.

Si el/la apoderado/a requiere que a su pupilo se le administre un
medicamento en particular, debe solicitar formalmente en entrevista con
el/la directora/a de ciclo, la autorizacion para que dicho medicamento se
le suministre en la estacion de enfermeria. Para ello, debera avalar el
requerimiento mediante una receta o informe o certificado médico del
especialista tratante y una carta de solicitud dirigida al/la directora/a de
ciclo.

El informe del especialista debe indicar claramente lo siguiente:

3.1. Horario de administracion.

3.2. Dosis diaria.

3.3. Frecuencia diaria.

El procedimiento de actuacion frente a una lesién leve o grave de un/a
estudiante, se indica en el Protocolo de Accidentes Escolar que se
encuentra en el art. 29.5.

La/el alumna/o que se encuentre enferma/o debe permanecer en su
casa. Si asi y todo asiste al Colegio, se llamara al apoderado a primera
hora para que la/o venga a retirar.

Cuando el apoderado ingresa al colegio a retirar a su pupilo/a de la
estacion de enfermeria, debe presentarse en la oficina de recepcion
indicando el motivo e ingresar. El/la asistente se encargara de entregar
las pertenencias personales y el pase de salida, el cual entregard en
porteria.

El/la estudiante luego de haber recibido atencién en la estacidon de
primeros auxilios, y esté en condiciones de continuar la jornada, ingresara
a clases presentando un pase de enfermeria.

La encargada de enfermeria debera enviar un reporte a profesor jefe y
director de ciclo que corresponda, a finales del mes, de las/ os
alumnas/os que de manera recurrente (mas de una vez a la semana)
asisten por dolencias menores y/o de ocupar esta instancia como pérdida
de clases. Esto, con el objeto que se adopten las medidas que se estimen
necesarias (citacidon apoderada/o, entrevista alumna/o, etc.)

Art 21.- De los objetos

Objetos de valor

1.1. El porte y uso de objetos de valor es de exclusiva responsabilidad de
la/el alumna/o, y el colegio no se responsabiliza por el robo, hurto o
pérdida de ello.

Objetos encontrados

2.1. Cuando un estudiante encuentre un objeto que no sea de su
propiedad debe devolverlo a su duefio, si es que se puede identificar
0, en su defecto, entregar a algiin adulto responsable (profesor jefe,
asistente de ciclo, coordinador de convivencia, director de ciclo,
entre otros).

2.2. Por su parte, el adulto que reciba el objeto devuelto, debe registrar
la accion positiva en la hoja de vida de el/la estudiante.

Objetos Distractores en el aula

3.1. En el caso de que un estudiante utilice algin elemento distractor en
la clase (todo tipo de reproductores de musica, video, celular u otros
objetos), el profesor responsable solicitara al estudiante que lo
guarde inmediatamente. Si persiste la conducta, el profesor



requisara el objeto distractor, levantara el “acta de retencion de
especies”.

3.2. En una primera instancia, el aparato podra ser devuelto al
estudiante, posterior a la entrega de un informe por escrito respecto
del contenido de la asignatura en la cual fue requisado.

3.3. Esta situacidon se comunica al apoderado via agenda o correo
electrénico.

3.4. En una segunda situacién ademas de entregar el informe se citara a
entrevista al apoderado y se registrara en hoja de vida.

Objetos prohibidos en las actividades en el aula o laboratorio

4.1. El estudiante tiene prohibido utilizar cualquier tipo de cuchillo
cartonero dentro del establecimiento. En caso necesario, es el
docente quien debe facilitar dicha herramienta a sus estudiantes en
la clase.

4.2. Esta estrictamente prohibido el uso de adhesivos y pegamentos que
contengan uno o mas solventes organicos, como, asimismo, los
solventes puros o mezclas de estos y otros productos que los
contengan. Se cuentan entre estos productos, la silicona liquida, el
neoprén, agorex, entre otros.

Art. 22.-De las actividades de formacion

Las actividades de pastoral son parte de la formacion de el/la estudiante
ignaciano/a, por tanto, se espera que cumplan, con el debido respeto, las
normas, asistencia y procedimientos que correspondan a dichas actividades,
independiente de las creencias profesadas por él/ella y/o su familia.

1.

Previo a cada actividad de formacién pastoral se entrega una autorizacién
para el/la estudiante que da cuenta de los objetivos, fechas, cuota,
plazos, reglamento, entre otros. Ademas, se entrega a el/la estudiante
una solicitud de autorizacion que debe ser devuelta firmada por el
apoderado y en la fecha establecida, a la coordinadora de Pastoral. El/la
estudiante que no haga entrega de este documento no podra ser
participe de la actividad. Las autorizaciones quedan en poder de la
secretaria de recepcion, quien lleva el registro y archivo.

Si la actividad tiene una cuota asociada, esta tendrd que ser pagada en
recaudacion. El/la estudiante que tenga dificultades para el pago, debe
comunicarlo y jamas esto sera impedimento para no asistir.

En aquellas actividades cuya duracion sea inferior a 24 horas (Encuentro
con Cristo, Visitas Solidarias, otras.), la informacion se entregara en los
consejos de curso, reunion de apoderados y/o correo institucional.

En aquellas actividades de mas de un dia (24 horas), se realizara una
reunién extraordinaria con los apoderados, dirigida por la coordinadora
de pastoral, quién dard a conocer el objetivo de la actividad, reglamento
e informaciones generales.

Las faltas cometidas durante la actividad seran sancionadas conforme al
Reglamento de Convivencia.

En caso de inasistencia el procedimiento para justificar sera del mismo
modo que en clases.

Art. 23.- De los recursos bibliogrdficos

Solicitud.

1.1. Para solicitar libros en biblioteca se debe usar la agenda personal
que contenga el cddigo de barra, la foto y los datos la/el alumna/o.

Devolucién:

2.1. Los libros y revistas solicitados deben ser devueltos en la fecha que
estd marcada en la ultima pdgina de cada ejemplar.

2.2. Los libros y revistas solicitados deben ser devueltos en las mismas
condiciones que fueron prestados, de lo contrario, significara
devolver uno nuevo.

Atrasos

3.1. El atraso en la entrega del recurso solicitado, debe ser consignado
en la hoja de vida del estudiante por el docente coordinador de CRA.

3.2. No devolucién o no reposicion.

3.3. Lanodevolucidn o no reposicién debe ser consignada por el docente
coordinador de CRA en la hoja de vida del estudiante. Asimismo,
enviara un registro mensual de los deudores a los Directores de
Ciclo, para que los profesores jefes informen a los apoderados en
reunién ordinaria.

3.4. Si la situacion persiste hasta fines del afio académico se envia la
informacion de incumplimiento del estudiante, con el objeto de que
se proceda a bloqueo de matricula.

3.5. Para desbloquear al estudiante y/o su apoderada/o deben dirigirse
a biblioteca para resolver la situacién.

Art.24.- De las situaciones especiales

Este articulo hace referencia a las excepciones y garantias a ciertos casos
particulares (alumnos deportistas, sanciones a alumnos de 42 medio).



Los estudiantes que sean convocados para representar al Colegio en las
areas de formacién (deportivas, sociales, pastorales o artistico-
culturales) podran hacerlo siempre que:

1.1. Su compromiso valérico-conductual sea coherente con el Proyecto
Educativo.

1.2. Esté exento de medidas de condicionalidad.

1.3. Esta convocatoria serd avalada por el profesor o persona
responsable de la actividad y confirmada por el Director de Ciclo
respectivo.

Las/os estudiantes de cuarto medio que sean autores o estén
involucrados en alguna situacion de caracter muy grave, estipuladas en
este reglamento, podran ser sancionados con la exclusién de todas las
actividades de finalizacion escolar: dias especiales, almuerzo de
despedida, paseo por el colegio, firma del libro, misa, ceremonia de
licenciatura y otras.

Los estudiantes que presentan necesidades educativas especiales, se

adscriben a lo declarado en este RCS, teniendo como atenuantes las

conductas especificas asociadas al diagndstico presentado, declarado
formalmente en documento del especialista tratante y presentado al
colegio.

Art. 25.- Del procedimiento general de indagacion

Los pasos de indagacidn ante una denuncia o deteccién de algin hecho en
particular son los siguientes:

1.

Recepcion de Denuncia y/o deteccidn: Cualquier integrante de la
comunidad educativa abordara la situacion e informara a direccién de
ciclo y/o encargado de convivencia del procedimiento iniciado ante
alguna situacion irregular que, eventualmente, contravenga las normas
de convivencia del Colegio.

Indagacién: se refiere al proceso de Indagaciéon de los hechos vy
determinacién de los responsables. En esta etapa se pueden realizar las
entrevistas, segln corresponda, a él/la/los denunciante/s, testigos,
victimas y victimarios. También, se informara a los padres de los alumnos
involucrados cuando corresponda. Se deja constancia escrita de todas las
acciones realizadas y firmada por todos quienes hayan participado de
cada una de ellas.

En el caso de las faltas “muy graves que se refieran a acoso escolar
(bullying) o acoso sexual”, el proceso finaliza con la elaboracion de un
informe de indagaciéon y comunicaciéon a la Direccion de Ciclo que

corresponda, y esta a cargo del Encargado de Convivencia Escolar del
Establecimiento Educacional.

4. Para las faltas “leves”, “graves” y “muy graves”, que no correspondan a
los casos anteriores, los responsables del proceso indagatorio estan
consignados detalladamente en los art. 27.1y 27.2 de este reglamento.

5. Resolucién: corresponde a un documento en el que se indican las
conclusiones de la indagacién vy, si corresponde, las medidas de
reparacion adoptadas a favor de quien haya sido afectado por la situacién
irregular, las sanciones para quien la haya provocado y la forma en que
se supervisara su efectivo cumplimiento.

6. Notificacidon: Tras la investigacion, se deberd notificar personalmente o
por Carta Certificada, al domicilio registrado del adulto responsable, el
resultado de la misma y las medidas y sanciones adoptadas, si
corresponde.

7. Responsables: Para todos los casos, serd el/la directora/a de ciclo
correspondiente quien supervise la aplicacion de este procedimiento y/o
de los protocolos establecidos en este reglamento, asi como también,
serd quien se hard cargo o delegara el cierre de los mismos ante la
comunidad escolar.

NOTA: El Colegio se reserva el derecho de iniciar acciones legales, conforme

la normativa vigente, en aquellos casos en que asi lo ameritan y/o a llamar a

la fuerza publica cuando se estime necesario.

Art. 26.- Recursos o apelaciones

1. Sdlo cuando existan antecedentes no considerados en la investigacion, y
en atencidn a velar por el justo proceso, las partes tendran la posibilidad
de recurrir con fundamento en contra de la resolucidon adoptada. Dicha
apelacion se presentard por escrito, en un plazo variable, conforme a la
sancion, a la Direccidn de ciclo, la cual resolvera en virtud a los nuevos
antecedentes que se hayan recibido y comunicara al apoderado dicha
resolucion en entrevista formal presencial en un plazo también variable
conforme ala sancién, pero nunca superior a 5 dias habiles. Ver tabla N°3:



Tabla N° 3. Plazos de apelacién del apoderado y plazos de respuesta del
colegio por tipo de sancién:

Sancion/Medida Plazo de Plazo de Respuesta Unidad que acoge
Apelacién una vez recibida la apelaciéon
apelacion
Suspension 24 horas 12 horas Direccion de Ciclo
Reparacién 2 dias habiles 2 dias habiles Direccion de Ciclo
Trabajos especiales 2 dias habiles 2 dias habiles Direccion de Ciclo
Compromiso 5 dias habiles 5 dias habiles Direccion de Ciclo

2. Encasode aplicacidn de la sancion de condicionalidad la/el Apoderada/o
podrd apelar al director/a de ciclo correspondiente a través de un
documento escrito y en un plazo no superior a 5 dias habiles, desde la
notificacién de la medida. La respuesta a dicha apelaciéon no debera
exceder los 10 dias habiles y deberd ser entregada por escrito al
apoderado con copia al equipo resolutivo y al departamento de
Convivencia Escolar.

3. En caso de aplicacién de sanciones de no renovacidon de matricula o
expulsion la/el Apoderada/o podra apelar al Rector/a del Colegio a través
de un documento escrito y en un plazo no superior a 5 dias habiles, desde
la notificacidon de la medida. La respuesta a dicha apelacién no debera
exceder los 15 dias habiles y deberd ser entregada por escrito al
apoderado con copia al Director de Ciclo y el departamento de
Convivencia Escolar.

NOTA: En el caso de que, al estudiante, aun siendo responsable de los hechos
y conductas en primera instancia atribuidos, se le revoca la medida
sancionatoria de no renovacion de matricula o expulsién, éste quedard en
situacion de Condicionalidad con “Apoyo por Revocacién”. Ver en “Medidas
Correctivas” Articulo 28.2

3.1 LINEAMIENTOS GENERALES PARA LOS ENCUENTROS VIRTUALES.
“EL COLEGIO EN TU CASA”

SOLO EN CASOS EXCEPCIONALES

El aislamiento social, la pandemia, el miedo y la incertidumbre nos han hecho
replantearnos cdmo realizamos nuestras clases y cdmo la reciben nuestros
alumnos. Ha sido muy dificil, pero no imposible. Nuestro colegio ha dispuesto
de muchas herramientas para facilitar el proceso de ensefianza - aprendizaje
y lograr que todos nuestros alumnos puedan alcanzar las metas propuestas.

Hodges y colaboradores (2020)1 hacen una distinciéon entre educacion e-
learning y la educacion a distancia en emergencia, que actualmente se
desarrolla producto de la pandemia. Sefialan que la educacién a distancia, en
general, carga con un estigma de menor calidad. Es por esto que se hace
necesario flexibilizar, priorizar, ser creativos, inclusivos y aceptar que, sin
duda, se veran afectadas algunas competencias que se desean desarrollar en
los estudiantes, pero se logrardn generar y afianzar otras.

Todo lo que nos ha acontecido durante este tiempo extraordinario sabemos
gue no ha sido facil y que serdan muchos los participantes de la comunidad
Ignaciana, entre ellos los alumnos, familia y colegio que estaran afectados
emocionalmente, pero la unién, comprensién, entendimiento, empatia y
colaboracidén, nos ayudara a poder salir de la mejor forma de todo esto.
Estamos conscientes de que nuestros hogares se han convertido en
verdaderas salas de clases, en los que desplegamos toda nuestra creatividad
para generar un espacio de confianza para nuestros alumnos y alumnas, aun
asi, estos espacios virtuales, no dejan de ser una instancia “formal”. Es por
eso que se hace necesario unificar criterios respecto de nuestras practicas
pedagdgicas en el contexto del aula virtual.

Variados han sido los esfuerzos que se han realizado como colegio desde el
inicio del estado de emergencia sanitaria. Desde las primeras conexiones
virtuales hemos recibido recomendaciones, perfeccionamientos y
herramientas que nos han facilitado nuestra labor. Luego de transcurrido un
tiempo importante desde que iniciamos las clases virtuales, es necesario
revisar nuestros protocolos y proponer una actualizacién a nivel institucional,
la que se detalla a continuacién.



3.1.1.- ESTUDIANTES

El proceso de ensefanza - aprendizaje es una tarea conjunta entre colegio -
alumnos - familia. Por este motivo, y a pesar de la situacion extraordinaria
gue estamos viviendo, debemos mantener lo que mas nos caracteriza como
comunidad Ignaciana, el trato respetuoso entre todos.

Las siguientes son recomendaciones para las clases virtuales que nos
ayudaran a tener una sana “convivencia digital”.

a) Para aprovechar al maximo la clase, antes de ingresar a ésta, revisa
los materiales que debes tener (cuaderno, libro, lapices, etc.)

b) Serecomienda evitar consumir alimentos durante la realizacidon de la
clase. Dentro de lo posible, ordena tus tiempos para que puedas
tomar desayuno o almorzar antes o después de cada una.

c) Establece un espacio sin distracciones antes de ingresar a una clase.

d) Ingresa a la clase utilizando Unicamente el correo institucional.

e) Sé puntual. Si ocurre algin problema de conexién o personal, tu
apoderado debe justificar via correo electrénico institucional y/o
correo personal ingresado en la base de datos del colegio al profesor
(a) de asignatura, profesor (a) jefe y/o profesor (a) de educacion
diferencial. La asistencia sera tomada en varios momentos de la clase,
aula de recursos o entrevista; preferentemente al inicio y al final de
esta.

f) Al ingresar a la clase enciende tu cdmara para el saludo, silencia el
micréfono y escribir tu nombre y apellido como usuario.

g) Utiliza el chat sélo para temas relacionados con la clase.

h) Utiliza un lenguaje adecuado al participar de cada clase.

i) Respeta a cada uno de tus compafieros (as) y miembros de la
comunidad Ignaciana. No tomes fotos o videos de la clase para luego
compartirlas sin autorizacién de todos los presentes.

j)  Envia tus dudas al profesor (a) de asignatura o tu profesor (a) jefe,
segln corresponda, a través de los medios oficiales (classroom - mail
institucional).

3.1.2 PROFESORES (AS)

Nuestra gestion como profesores en este tiempo extraordinario de
emergencia sanitaria, ha significado que las practicas pedagodgicas y de
contencidn socio-emocional con nuestros educandos, se han convertido en
relaciones interpersonales virtuales. Por este motivo es que debemos unificar
nuestras practicas pedagdgicas para generar un ambiente/clima escolar sano
de forma virtual y asi prevenir situaciones complejas.

Las siguientes son recomendaciones para tener en cuenta al momento de los
encuentros virtuales.

a) Programar las clases con anterioridad y compartir la informacion en
el Tablén. Enviar el link de acceso 24 horas antes de ella.

b) No aceptar el ingreso de ningun participante que no posea cuenta
institucional personal.

c) El profesor (a) de asignatura, profesor (a) jefe, profesor (a) de
educacion diferencial y/o técnico (a) de aula debe ser el primero en
ingresar y el Ultimo en retirarse de cada clase.

d) Grabar desde que el profesor (a) de asignatura, profesor (a) de
educacion diferencial y/o técnico (a) de aula da inicio a la clase hasta
que se retiren todos los participantes. La clase de orientacién es la
Unica que no tiene la obligatoriedad de ser grabada.

e) Cada profesor (a) de asignatura, profesor (a) jefe y/o profesor (a) de
educacién diferencial revisara la asistencia al inicio y al final de cada
clase.

f) Por seguridad se recomienda la utilizacion de la plataforma “ZO0OM”
debido a las caracteristicas que ésta tiene (bloqueo de chat, sala de
espera, entre otras). Utilizar el chat en ambas aplicaciones para
responder preguntas y/o respaldo de asistencia.

g) Al ingresar los estudiantes deben hacerlo con la cdmara encendida
para el saludo, micréfono apagado y con su nombre y apellido como
usuario. Si el estudiante lo desea, puede apagar su cdmara dentro del
transcurso de la clase. Si se necesita la participacion del estudiante,
el medio oficial sera a través del micréfono o el chat. Ante ningun
caso se puede obligar a los estudiantes que enciendan su camara
para responder alguna pregunta. Si el estudiante comenta que posee
dificultades técnicas, debe informar a través de los medios oficiales
al profesor (a) de asignatura, profesor (a) jefe y/o profesor (a) de
educacién diferencial para justificar el problema.

h) Frente a situaciones que afecten la sana convivencia en aula virtual,
aplicar el protocolo de intervencién que se encuentra en el
reglamento de convivencia escolar 2020. Si la situacién continda,



informar a Convivencia escolar (asistentes de ciclo, directoras de ciclo
o Encargado de Convivencia). En el caso de que algun estudiante
genere instancias que dafien la integridad moral individual o colectiva
en la realizacidon de la clase, éste se expone a que le soliciten
abandonar la sala. Esta situacion se debera informar en la bitacora de
la clase, informar al apoderado y a Convivencia Escolar (asistentes de
ciclo, Directoras de ciclo o Encargado de Convivencia)

Si presenciamos una situacion de violencia intrafamiliar, informar
inmediatamente a Convivencia Escolar (asistentes de ciclo,
Directoras de ciclo o Encargado de Convivencia).

3.1.3.- FAMILIAS

Los roles en los procesos educativos de nuestros hijos e hijas han sufrido
modificaciones en relacion por la modalidad que todos estamos viviendo. De
tal forma que la participacién de toda la familia propiciard un mejor
desempenio de nuestros alumnos (as) para adquirir los nuevos aprendizajes.
Las siguientes directrices son recomendaciones para la familia al momento
de las clases virtuales.

a)

b)

d)

e)

Generar un espacio tranquilo y respetuoso para la realizacién de la
clase.

Si son estudiantes pequefios se recomienda acompafiar en la
participacién de la clase.

Supervisar y monitorear el avance del trabajo de sus hijos (as),
revisando constantemente si el profesor (a) de asignatura, profesor
(a) jefe y/o profesor (a) de educacién diferencial ha subido
informacion o tarea a classroom.

Si ocurre algun problema de conexién o personal, el apoderado es el
que debe justificar via correo electrénico institucional y/o correo
electrénico ingresado en la base de datos del colegio al profesor de
asignatura. Por los problemas de conexidon que puedan ocurrir, se
revisara la asistencia al inicio y al final de cada clase.

Asistir y/o justificar inasistencias a las entrevistas solicitadas por el
profesor (a) de asignatura, profesor (a) jefe, profesor (a) de
educacion diferencial y/o dupla socio-afectiva.

Revisar constantemente la bandeja de entrada del mail institucional
y la pagina del colegio http://www.sanignacioconcepcion.cl/

g)

h)

Con el propdsito de promover la autonomia de cada estudiante, se
recomienda que bajo ninguna circunstancia el apoderado intervenga
en el desarrollo de la clase.

Para todos los efectos disciplinarios, se aplica en esta modalidad
“virtual”, el reglamento de convivencia escolar 2020 de nuestro
colegio.

Informar al profesor (a) jefe cualquier situacién familiar que pueda
estar aconteciendo en su circulo mas cercano y que pueda estar
dificultando la participacidon de las clases de su hijo (a).



12. Mantener una conducta segura y una actitud de orden y respeto en las
diferentes actividades del colegio, sean estas lectivas o no lectivas,

P 3 R TE l programaticas o extra programaticas.

DE LAS NORMAS Y FALTAS DE LOS
ESTUDIANTES: MEDIDAS CORRECTIVAS Y
DISCIPLINARIAS

Normas.

1. Asistir diariamente a clases, justificar las inasistencias y cumplir con los
horarios definidos por el colegio para las distintas actividades lectivas y
no lectivas, programaticas y extra programaticas.

2. Portar diariamente la agenda escolar, mantenerla en buenas condiciones
y facilitar su uso como el medio de comunicacidn oficial entre el colegio
y la/ el apoderada/o

3. Cumplir con las obligaciones escolares de cada jornada.

4. Usar el uniforme oficial del colegio (formal y/o deportivo), segin
corresponda.

5. Cuidar una adecuada presentacién personal.

6. Ser honesto en el actuar: esto implica poder enfrentar las cosas,
asumiendo las consecuencias de las acciones que realizan. A su vez,
implica dar importancia a las personas que los rodean.

7. Respetar su integridad como persona y la de los demads, velar por las
buenas relaciones interpersonales y de género dentro de la comunidad
escolar.

8. Respetar la sala de clases como un espacio de aprendizaje y de respeto
mutuo entre todos los participantes de ella.

9. Respetar a profesores, estudiantes, administrativos y personal de
servicio.

10. Aceptar la diversidad y promover la inclusion.

11. Respetar los espacios y bienes comunes.



Art. 27.- Faltas, gradualidad, procedimientos, sancion y responsables.

Art. 27.1- Faltas menos graves: Son consideradas faltas menos grave aquellas actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollo del proceso de
ensefianza aprendizaje y que no se atenta directamente contra otros (personas o bienes); y tiene caracter eventual. La reiteracién de la falta, acrecienta la condicién

a grave

Nota: cuando se refiere a docentes considera profesor jefe, profesor de asignatura, educadora de parvulos, profesor diferencial y/o profesor ACLE.

Valor Norma FaltaMenos Grave Procedimiento Medida/Sancion Responsable
Se contemplan dos medidas:
Ser honesto en el | Realizar  ventas de 1.- Registro informativo en Hoja de Vida.
actuar: esto implica | productos (distintos a los Docente que sorprendic al
poder enfrentar las | sefialados en el art. 27.3, A tacion de la/el al / rte del brof h
cosas, asumiendo las | letra q) monestacion de la/el alumna/o por parte del profesor estudiante
consecuencias de las | sin la autorizacién previa a cargo.
’ acciones que realizan. | del Director/a Se deben requisar los productos hasta el retiro de los mismos por
A su vez, implica de Ciclo correspondiente. arte del a qoderado P P _ ]
- dar importancia a P P : 2.- Entrevista con Apoderado Profesor /a jefe
8 Ir?)sdzg;sonas que los Los productos se guardaran para que sean retirados por los
S apoderados.
D
—t
— O
1
— Asistir  diariamente 5 atrasos: Asistentes de ciclo
g a clases, justificar Llamada telefénica
—+ las inasistencias Llegar atrasado aclases o
o y cumplir con los | al lugar donde les A las/os estudiantes de Prekinder y Kinder que lleguen
o horarios definidos por | corresponda sin atrasadas/os se les registrard la falta en su hoja de vida | 8 atrasos: Asistentes de ciclo
el colegio para las | justificativo. en libro digital. Por su parte, las/ os estudiantes de 1°y 2° | Firma de notificacién de acumulacién de
b distintas actividades basico deberan ingresar a su sala de clases. El atraso atrasos
lectivas y no lectivas, debe ser registrado por el profesor/a de jefe o de
programaticas y extra asignatura en la seccién de “ASISTENCIAS Y ATRASOS del | 10 atrasos: '
programaticas libro digital. Apoderado se entrevista con profesor jefe |Profesor jefe.
para firmar carta de compromiso
11 o mas atrasos: Director/a de ciclo.
Apoderado se entrevista con Directora de
ciclo para firmar carta de Amonestacion




De 3° bésico a 4 EM: El/la estudiante que llega atrasado/a al inicio
de la jornada, debe permanecer en el Hall de entrada durante los
15 primeros minutos correspondientes a la Apertura. Luego de ello,
ingresara a su sala de clases donde el profesor del aula registrara
atrado en el libro digital en la seccién “ASISTENCIAS Y ATRASOS”.
Si un/a estudiante llega al establecimiento 30 minutos después de
su hora de ingreso, debe ser justificado con la secretaria de
recepcion personalmente por su apoderado o mediante un
justificativo enviado al profesor(a) jefe al correo institucional. Si asi
no fuera, permanecerd en el Hall hasta que su apoderado lo
justifique (personal o telefénicamente) con la misma secretaria o
con el asistente de ciclo, o bien, cuando el/la directora/a de ciclo
que corresponde autorice el ingreso.

Si un/a estudiante llega al aula después de la hora de inicio de la
clase ingresard a su sala de clases en la cual el profesor (a) jefe y/o
de asignatura deberd registrar el atraso en el libro digital.

Frente a la acumulacién de 10 atrasos injustificados a la jornada
escolar (inicial y/o intermedia), la/el apoderado sera citado por el
profesor jefe, con el que dejardn registro de los acuerdos para
mejorar dicha situacion. Ante el incumplimiento de los acuerdos la
situacion sera derivada a los equipos de ciclo a través de la ficha de
derivacion.

La acumulacién de 10 atrasos serd consignada en la hoja de vida del
estudiante por el/la profesor (a) jefe.

5 atrasos:
Llamada telefénica

8 atrasos:
Firma de notificacion de acumulacién de
atrasos

10 atrasos:
Apoderado se entrevista con profesor jefe
para firmar carta de compromiso

11 o0 mas atrasos:
Apoderado se entrevista con Directora de
ciclo para firmar carta de Amonestacion

5 atrasos: Asistente de
ciclo

8 atrasos: Asistente de
ciclo.

10 atrasos: Profesor/a jefe
11 o mas: Director/a de
ciclo

Valor Norma Falta Menos Grave Procedimiento Medida/Sanci6n Responsable
Asistir  diariamente a
clases, justificar las |pay .
1aoEs, - > Retirarse anticipadamente : : :
inasistencias y cumplir ded . ',JE . Registro en Hoja de Vida.
con los horarios %€ Clasessinautorizacion Entrevista apoderado .
definidos por el |del docente. 1.- Llamar al apoderado para informar la inasistencia de la/el Docentes/Asistentes
colegio para las alumna/o a los bloques de clases faltantes. de ciclo/Profesor
;:hst_lntas 3Ct'|V'd?d95 Retirarse anticipadamente 2. - Llamar al apoderado para informar que el estudiante no se jefe/Director/a de
- ectivas y no lectivas, |4 colegio sin autorizacion. encuentra o ingreso al colegio. . o ciclo.
) programaticas y extra Cuando hay Reiteracion:
% programaticas Carta compromiso
o P - - . - PSR
> Asistir  diariamente a Si el estudiante asiste a clases sin haber sido justificado por el
Q) clases, justificar las | Asistir aclasessin justificar | apoderado, el asistente de ciclo durante el dia, lo contactara via
O inasistencias y cumplir | lainasistencia anterior telefonica, para informar la situacion y justificar. Si esto no )
N con los horarios ocurriere, el apoderado deberd entregar la justificacion Entrevista apoderado Profesor/a jefe
) definidos  por el pertinente ante el/la Director/a de Ciclo.
Q. colegio para las

distintas actividades
lectivas y no lectivas,
programaticas y extra
programdticas

Cuando hay reiteracion:
carta de compromiso.




institucional al apoderado /a del estudiante.

acuerdos

Amonestacion verbal y escrita en hoja de
vida del estudiante
Canales de No responder a los teléfonos
o declarados anualmente en la » Docentes / Director/a de
comunicacion fluidos matricula del estudiante Amonestacion al apoderado por parte del profesor a cargo o Ciclo y/o Encargado/a de
o) y respetuosos. ' Directora de Ciclo y/o Encargado de Convivencia Escolar - 0. Convivencia Escolar
o Cuando reincide por 3 2 vez:
wn Amonestacion por escrito en la hoja de
_8 vida y citar a entrevista
>
wn
Q
o. flexion: I i6
. Reflexidn: llamado de atencién
= verbal
% No.d.esarrollar las A la primera falta el profesor/a a cargo o la profesora diferencial
actividades conversara con la/el alumna/o e indicara laimportancia del
o portancia de
cumli | programadas para laclase | registro en la agenda o cuadernos.
umplir—con fas Informar al correo institucional Docentes
obligaciones . . . . e
esccﬁares de cada Sise repite, el profesor a cargo informara via correo institucional
jornada al apoderado.
No mantener sus Si ocurre por tercera vez, el profesor a cargo o la profesora ) ) )
cuadernos, apuntes, al dia . : ; y : : Registro en hoja de vida
»ap , diferencial debe registrar amonestacion en hoja de vida.
y bien presentados
Valor Norma Falta Menos Grave Procedimiento Medida/Sancién Responsable
Presentarse a clases sin los | A la primera falta el profesor a cargo conversara con la/el
Cumplic  con |as | Materiales para el [alumna/o e indicard la importancia de traer los materiales | A la segunda falta: Registro en Hoja de| Docentes
oblicaciones escolares desarrollo de cada | solicitados para cada clase. Si se repite, el/la profesor/a debera | vida.
de gada iornada asignatura o los so- | viacorreo institucional a la/el alumna/o e informar a profesor/a
v J : licitados especialmente | jefe. A la tercera falta se debe llamar a entrevista al apoderado.
) para laboratorio de ciencias .
% y clases de artes musicales, A la tercera falta, entrevista con Profesor /a jef
-8 visuales v talleres. apoderado rotesor/ajete
>
wn .
e . En el primer bloque el/la profesor Jefe conversa con los . ., .
g_ . Asistir a clases sin el p g . P , . ) Cuando hay Reiteracion: Profesor/a jefe
O Usar .eI uniforme del| yniforme correspondiente. estudiantes de su nivel que estan en esta situacion y que no Asistente de Ciclo
E colegio presenten justificativo. Asimismo, informa via correo Entrevista con el apoderado y realizar
Q
o




(Se sugiere tener un registro aparte de este tipo de
situaciones, para que al término del semestre, el PJ
consigne una observacién positiva o negativa en relacién al
uso responsable del uniforme).

Asistir con adecuada

presentacion
personal y austera.
(dia  formal y/o
Colorday)

Asistir al colegio
desaseada/o, sucio/a y/o
despreocupado/a.

El/la profesor/a jefe conversard con la/elalumna/o
e indicara la norma de uniforme y presentacion personal.

Debe indagar razones por las cuales el/la estudiante estaria
incumpliendo esta normativa.

(se sugiere el asistente de ciclo tenga un registro aparte de estas
situaciones para que al fin de semestre se registra en hoja de vida
positiva o negativa)

Al percatarse de la situacion:
- Entrevista al apoderado
Registro en hoja de vida virtual.
Si es reiterativo: Derivacion a
organismo externo.

Docentes

Asistente de ciclo.

Profesor/alefe

Cumplir con la
normativa sobre uso
de teléfonos celulares
y tablets.

Usar el celular y/o tablets

sin autorizacion del / la
profesor/a durante la
clase.

A la primera falta el / la profesor/a conversara con el/la
estudiante y le solicitara que guarde el teléfono celular y/o
tablets en su mochila.

Si el / la estudiante reitera en la falta se solicitara la
presencia del Asistente de Ciclo, el cual solicitara el
teléfono celular y/o Tablet, el cual seréd entregado al
apoderado al finalizar la jornada escolar.

Primera falta: solicitud verbal del
profesor/a para que el/la estudiante
desista de la accion cometida.
Segunda Falta: se solicita la presencia
de un asistente de ciclo, el cual
solicitara el teléfono celular y/o
Tablet, el cual sera entregado al
apoderado al finalizar la jornada
escolar.

Profesor a cargo deja anotacion en
la hoja de vida del estudiante.

Profesor/a jefe o de
asignatura.

Asistente de ciclo




Valor

Norma

Falta Menos Grave

Procedimiento

Medida/Sancién

Responsable

ernnsnl A oyadsay

Respetarlasala de
clases como un
espacio de aprendizaje
y de respeto mutuo
entretodoslos
participantes de ella.

Comportarse de manera
inadecuada en
momentos en que se
desarrollan las
actividades de
aprendizaje (molestar,
distraer, interrumpir las
clases, entre otros)

Utilizar Protocolo Cero Disrupcion (ver anexo N° 1).

Primera: Amonestacion Verbal

Primera situacion: llamado de atencidn al estudiante en el aula.
Intencionalidad formativa, generar reflexion de la clase en torno
a la disrupcion.

Segunda: comunicacion a los padres via
correo electrdnico

Segunda situacion: conversar con el alumno fuera del aula
Regresa comprometido a trabajar

Si no manifiesta actitud de mejora en aula, se notifica
inmediatamente al apoderado via telefénica.

Docentes
Asistentes de ciclo

Tercera situacion: amonestacion por escrito y citar entrevista
apoderado

Tercera: entrevista apoderado junto
al estudiante y Registro en Hojade Vida.

Respetar los  espacios
y bienes comunes.

Vulnerar las  normas
establecidas en cada uno
de los espacios del
colegio (sala de clases,
capilla, biblioteca, sala de
computacion, multitaller,
labora- torios, casino,
patios, jardines, etc.) y/o
en ceremonias de

caracter litdrgicas,
académicas, sociales o
deportivas. Incluye
actividades ACLE

Profesor de asignatura o Encargada/o de la dependencia orienta al
estudiante y le da a conocer la falta cometida y las implicancias
que esto conlleva

Se debe informar al profesor jefe la situacién via correo
electronico, con las acciones realizadas.

Primera: se invita a reflexionar al alumno
sobre su conducta, debiendo entregar un
escrito al coordinador de convivencia
respecto de las consecuencias de su
accionar.

Segunda: informar al apoderado via
agenda o correo electrénico

Docentes/o Encargada/o de
dependencia.

Tercera: amonestacién por escrito y
citar apoderado junto al estudiante.
En evaluacién carta de compromiso

Reiteracion Profesor Jefe

Respetar su
integridad como
persona y la de los
demas, velar por las
buenas relaciones
interpersonales y de
género dentro de la
comunidad escolar.

Utilizar espacios tales

como salas, patios,
pasillos, salas de
entrevistas, oficinas,

escalera, capilla, casinoy
bafios para sus
manifestaciones de

afecto intimo en las
relaciones
interpersonales y de
género.

El adulto que sorprenda a alguna pareja infringiendo esta norma
en algin lugar del colegio, debera sefalarles que la actitud es
incorrecta y que no esta permitida. Luego, debera informar al
profesor jefe. Este  debera realizar las siguientes acciones:

1. Entrevistar al o las/os alumnas/os involucrados, leer y
aclarar las normas de sana convivencia.

2. Verificar que los padres estén en conocimiento de la
relacién de pareja de su hijo/a.

3. Citar aentre- vista a los apoderados para informar la
relacion de pololeo y las normas de convivencia
existente dentro del establecimiento.

Conversacién con orientadora y/o
psicologa para aplicacién de medida
formativa.

Docentes/Asistentes de
ciclo/Profesor
jefe/Director/a de
ciclo/Encargado de
Convivencia
Escolar/equipos de
Ciclo




eronsnl A oyadsay

Respetar la sala de
clases como un espacio
de aprendizaje y de
respeto mutuo entre
todos los participantes
de ella.

Uso de artefactos o
aparatos tecnoldgicos
durante las clases sin la
debida autorizacion del
profesor.

(Ej.: celulares, reproductores
de musica, camaras
fotograficas o de videos,
otros).

Si el Profesor o Profesor Diferencial sorprende a el/la estudiante
en estas circunstancias, debera llamar la atencién y solicitarle
que desista de tal actitud y que guarde el aparato.

En caso de persistir con la conducta el profesor debe:

Requisar el aparato.
Llenar el Acta de Retencion de Especies.

Entregar el objeto tecnoldgico al estudiante, una vez que éste
realice adecuadamente el informe respectivo.

En una primera instancia, el aparato podra ser devuelto al alumno,

posterior a la entrega de un informe por escrito respecto del
contenido de la asignatura en la cual fue requisado.

Esta situacion se comunica al apoderado correo electrdnico.

En una segunda situacion ademas de entregar el informe se citara
a entrevista al apoderado y se registrard en hoja de vida

En reiteracidn se registra en hoja de
vida y se citard al apoderado.

Docentes/Asistentes
de ciclo/Profesor
jefe/Director/a de
ciclo.




Art. 27.2- Faltas graves: Son consideradas faltas graves aquellas actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica y/o psiquica de otro
miembro de la comunidad escolar y del bien comun, asi como acciones deshonestas que alteren el normal proceso de aprendizaje. La reiteracion de la falta,

acrecienta la condicidn a muy grave.
Nota: cuando se refiere a docentes considera profesor jefe, profesor de asignatura, educadora de parvulos, profesor diferencial y/o profesor ACLE.

Valor Norma Falta Grave Procedimiento Medida/Sancion Responsable
1. Rindeevaluacion al 80% Docentes
a Copiar en trabajos y/o |Profesor o Educadora Diferengigl comunica a! gpoderado lasituacion, | 5 Registro en hoja de vida del Profesor jefe
tareas. se exponen los hechos y se solicita apoyo familiar para que estos no se estudiante
vuelvan a repetir '
Se aplicara el procedimiento de indagacion ante una denuncia. (Art.
b ) N°24)
Copiar en una prueba.
Cuando hay Reiteracion: ) )
c Dejarse copiar. Condicionalidad Director/a de Ciclo
d b ; traba - Amonestacion Verbal. Docentes
resentar rabajos ) . . .
T realizados  por aduItJos - Observacion en la hoja de vida. Profesor jefe
= : ’
S otros  estudiantes, o
8 bajados de Internet.
=
% Ser honesto en el Incluir en trabajos a
e o actuar: esto implica compafieros  que no
S~ poder enfrentar las aportaron al desarrollo de . »
< cosas, asumiendo las éste S . licard el dimiento de ind " t En ciclo Loyola a la tercera amonestacion
P consecuencias de las ' d'eisugggesar'o se aplicara el procedimiento de indagacion ante Una | yarh;| se llamara a apoderaday/o. Director/a de ciclo
- acciones que realizan. A :
f (o su vez, implica dar Mentir o dar informacion
a importancia a las incorrecta por beneficio | Profesor o Educadora Diferencial comunica al apoderado la situacion
personas que los personal o de otros y se solicita apoyo familiar para que estos hechos no se vuelvan a
rodean. repetir.
g Ocultar alguna inform?lcion Ademds, orientara al estudiante y le transmitira las consecuencias de
sobre alguna falta realizada |laaccién e informard al profesor jefe.
por otros
h Esconder bienes de algin Cuando hay Reiteracion:
integrante de la comunidad Condicionalidad. Director/a de ciclo
escolar




Valor

Norma

Falta Grave

Procedimiento

Medida/Sancién

Responsable

enlsnf / oladsay

Respetar la salade clases como

un espacio de aprendizaje y de

respeto mutuo entre todos los
participantes de ella.

Revisar aparatos tecnoldgicos durante una
evaluacion: cdmaras fotograficas y de
video, celulares, otros.

Profesor(a) o profesor(a) Diferencial comunica al
apoderado la situacion y se solicita apoyo familiar para que
estos hechos no se vuelvan a repetir. Ademas, orientara al
estudiante y le transmitira las consecuencias de la accion.
Si corresponde, informara al profesor jefe.

Observacion en la hoja de
vida.

Docentes

Cuando hay Reiteracion:
Condicionalidad.

Director de Ciclo

Respetar a profesores,
estudiantes, administrativos y
personal de servicio

Faltar el respeto a compafieros,
profesores, asistentes de ciclos,
administrativos, auxiliares, a todos los
miembros de la comunidad educativa

En el aula: el docente o Profesor o Educadora Diferencial
aplica protocolo de cero agresion (anexoN°2)

Fuera del Aula: la/el afectada/o o quien presencie la falta,
en su representacion, informa al Director de ciclo los hechos
para que se tomen las medidas que correspondan al caso.

Carta compromiso
Condicionalidad

Registrar el hecho en el libro  |Docentes
de clases.
Cuando hay Reiteracion: Profesor Jefe

Director/a de Ciclo

Respetar los espacios y bienes
comunes.

Dafiar los bienes o pertenencias de los
miembros de la comunidad educativa
(estudiantes, profesores, administrativos,
auxiliares, padres y apoderados) ya sea de

- Se aplicarad el procedimiento de indagacion ante una
denuncia.

- Profesor(a) o profesor(a) Diferencial comunica al

Observacion en la hoja de
vida.

Reparacion o Restitucion
del material dafiado

Docentes/Asistentes de
ciclo/Profesor
jefe/Director/a de ciclo.

indagatoria de el/los hechos y de él/los responsables.

o Se enviara una nota a el/la apoderado/a informando la
situacion, ademas del presupuesto calculado a pagar para
reponer el bien dafado.

material dafiado

manera intencional o por mal uso de apoderado. la situacion y se le solicita apoyo familiar para Cuando hay reiteracién:
estos. que estos hechos no se vuelvan a repetir. Condicionalidad Director de Ciclo
- Ademas, orientard al estudiante y le transmitira las
consecuencias de laaccion.
Ensuciar, rayar o dafar de manera . . Docentes/Asistentes de
. ’ v . v/ . Observacion en la hoja de ] /
irreparable el inmueble y/o bienes del vida ciclo/Profesor
Colegio  (mobiliario, muros u otras . . . . . . N jefe/Director/a de ciclo.
d g d ( ) ! o El asistente del ciclo respectivo deberd realizar una Reparacion o Restitucion del / /
ependencias).

Cuando hay reiteracion:
- Condicionalidad.

Director de Ciclo

Respetar la salade clases como un
espacio de aprendizaje y de
respeto mutuo entre todos los
participantes de ella.

Comportarse de manera inadecuada en
momentos en que se desarrollan las
actividades de aprendizaje  (molestar,
distraer, interrumpir). Incluso luego de
haber recibido orientaciéon por parte del

Aplicar Protocolo Cero Disrupcion Fase Il (anexo N°1)

Registrar el hecho en el libro
de clases.

Docentes/Asistentes de
ciclo/Profesor
jefe/Director/a de ciclo.




docente

Cuando hay Reiteracion por
3vez:

o Carta compromiso por 6
meses

o Eventualidad
Condicionalidad

Profesor Jefe
Director/a de Ciclo

pepijigesuodsay

Cumplir con las obligaciones
escolares de cada jornada.

No rendir evaluaciones estando el (la)
estudiante presente en el establecimiento.

e Procedimiento estipulado en Reg. De Evaluacion (Art.29)

e Profesor o profesora diferencial comunica al apoderado la
situacion, se exponen los hechos y se solicita apoyo familiar
para que estos no se vuelvan a repetir.

e Rinde ev. al 80%
e Registro en hoja de vida del
estudiante.

Profesor Asignatura

Profesor jefe

Cuando hay reiteracion:

Condicionalidad.

Directora de Ciclo

. Amonestacion Verbal Profesor
Permanecerfuera de la sala de clases estando ° Registro en Hoja de  [Educadora diferencial
Cumplir con las obligaciones  en el colegio. Llamar al apoderado para informar inasistencia de la/ el Vida. Asistente de ciclo
escolares de cada jornada alumna/o a los bloques de clases faltantes con el Director de |o Trabajos Especiales. [Directora de Ciclo
Ciclo
e Docentes
El/la educador/a que sorprenda a algin estudiante | 1 Citacion apoderado |  Asistente de ciclo

Mantener conducta segura y
una actitud de orden y respeto
en las diferentes actividades
del colegio, sean estas lectivas
o no lectivas.

Poner en riesgo su seguridad o
integridad fisica o la de los demas
miembros de la comunidad educativa.

infringiendo esta norma en el establecimiento, debera
sefialarle que la actitud es incorrecta y que no esta
permitida. Debe informar al profesor jefe, quien citara
al apoderado para indicarle la accion de riesgo
cometida por su pupilo

2. Cuando hay
reiteracion: registro
en hoja de vida, pasa
a Falta grave.

3. Derivacion interna o

externa

e Profesor Jefe
e Equipo de Formacién.




Art. 27.3- Faltas muy graves

Son consideradas faltas muy graves aquellas actitudes y comportamientos que atenten gravemente la integridad fisica y psiquica de terceros, de bienes del
establecimiento que por su naturaleza podria suponer la pérdida del derecho a matricula. La reiteracidn de la falta, agrava la condicién del estudiante.

Cabe destacar que, las sanciones que supongan pérdida de matricula sdlo serdn aplicables luego de la evaluacién de antecedentes del estudiante y resultados de
la indagacidn, por parte del equipo de Convivencia que se conformara ante cada caso. Este equipo estara formado por el asistente de ciclo, el Encargado de
Convivencia Escolar, Director/a de Ciclo, Orientadora de Ciclo, Psicélogo/a del ciclo, Profesor/a Jefe. En caso que el/la estudiante infractor/a pertenezca al
programa de Integracion, también se unira al equipo a la Coordinadora PIE; cuando la falta ocurra en actividad de formacion, se incorporara Coordinador Pastoral
y/o Director de Formacidn Pastoral.

Valor Norma Falta Muy Grave Procedimiento Medida/Sanci6n Responsable
Q Atentar contra los simbolos Observacion en la hoja de vida. Docentes/Asistentes de
religiosos, patrios e Reparacion del material dafiado. ciclo/Profesor jefe/
institucionales. Medida formativa. Director de ciclo.

e  Profesor jefe comunica al apoderado la situacion y se solicita
apoyo familiar para que estos hechos no se vuelvan a repetir.
Ademas, orientara al estudiante y le transmitira las

Respetar los espacios y Ensuciar, rayar y/o dafiar consecuencias de la accion.
= bienes comunes. | d€ manera irreparable el Sujeto a Evaluacién: No renovacién de | Equipo de Convivencia
b 2 inmueble y/o bienes del Matricula Escolar
=] Colegio (mobiliario, muros u |e  Se aplicaré el procedimiento de indagacion ante una denuncia.
(¢} otras dependencias) de (Art. N°24)
- i .
o manera violenta y/o
< premeditada.
—
L |«
7
H . . sy . . .
o = Destruir trabajos o utiles Registro en hoja de vida
;‘ Respetar y considerar | €scolares de Reparacién o reposicién Profesor Jefe
el trabajo de compafieros, profesores e Profesor jefe comunica al apoderado la situacion y se solicita | Reiteracién: Condicionalidad Direccién de ciclo
profesores, y/o de institucion. apoyo familiar para que estos hechos no se vuelvan a repetir.
estudiantes, Romper en forma Ademds, orientard al estudiante y le transmitira las | Sujeto a evaluacién:
administrativosy | intencionada los consecuencias de la accion. no renovacion de matricula
personal de servicios, | materiales creados para |e  Se aplicara el procedimiento de indagacién ante una denuncia.
espacios y bienes el desarrollo de la clase (Art. N°24)

comunes.




Val Norma Falta Muy Grave Procedimiento Medida/Sancién Responsable
Observacion en la hoja de vida.
Atentar contra los simbolos Reparacion del material dafiado. Docentes/Asistentes de
religiosos, patrios e Medida formativa. ciclo/Profesor
institucionales. jefe/Director/a de ciclo.
Respetar los espacios y
bienes comunes. Profesor jefe comunica al apoderado la situacion y se solicita
apoyo familiar para que estos hechos no se vuelvan a repetir.
Ensuciar, rayar y/o dafiar Ademas, orientard al estudiante y le transmitird 1as [suspensién por 03 dias
de manera irreparable el consecuencias de la accion. Sujeto a Evaluacion: Equipo de Convivencia
inmueble y/o bienes del No renovacién de Matricula Escolar
Colegio (mobiliario, muros u
otras dependencias) de Se aplicard el procedimiento de indagacion ante una denuncia.
manera violenta y/o
premeditada.
?DU Respetar y considerar
(%) el trabajo de Destruir trabajos o utiles Registro en hoja de vida
'8 profesores, escolares de Reparacién o reposicién Profesor Jefe
8’ estudiantes, compafieros, profesores . . o o . ., | Reiteracién: Condicionalidad Direccién de ciclo
< administrativos y y/o de institucion. Si es necesario, sc_a aplicard el procedimiento de indagacion
= personal de servicios, ante una denuncia. . ) . . Sujeto a evaluacion:
« espacios y bienes Romper en forma El prqfesor ° profesor .dllferenual presen.te, orientara al |, renovacion de matricula
s comunes. intencionada los estudiante y le transmitira las consecuencias de sus actos.
Ty materiales creados para Luego informara al profesor jefe

el desarrollo de la clase

Respetar su integridad
como personay la de
los demas, velar por
las buenas relaciones
interpersonales y de
género dentro de la
comunidad escolar.

Los actos graves de
indisciplina, insultos,
falta de respeto o
actitudes desafiantes,
injurias y calumnias
cometidos hacia los
profesores y/o demas
miembros de la
comunidad escolar

Aplicacidn de protocolo de maltrato de alumno a adulto
Aplicacién de protocolo de agresidn entre pares.
Entrega de antecedentes a los organismos externos
(denuncia Ministerio Publico) si la situacion lo amerita

Observacion hoja de vida
Citacién apoderado
Suspension 5 dias

Sujeto a evaluacion:

Expulsién o no renovacién de
matricula

Director de ciclo.

Equipo de Ciclo




La grabacidn, publicidad o
difusion, a través de cualquier

Observacion hoja de vida del estudiante.

! X e ElProfesor jefe comunica al apoderado la falta cometida por el | Suspension 5 dias.
medl'o 0 §oport.e, ([ie agresiones, estudiante.
humillaciones, imagenes . Ent d t dent | . t
adulteradas, compartir ntrega . e ah .ece _en esa 0S organismos externos Suiet Eval B
fotografias (capturas) sin el (denuncia Ministerio Publico) ujetoa va. ElaC'On- ) . _ .
consentimiento de los . Si la situacion lo amerita, se aplicara el protocolo de Acoso No renovacion de Matricula. Equipo de Convivencia
lestudiantes y/o actos obscenos Escolar —Bullying. Expulsién Escolar.
cometidos por miembrosde la lo  Sjla situacién lo amerita, se aplicard el protocolo de Prevencién
comunidad escolar. y Accidn ante situaciones de acoso y/o abuso sexual en NNA.
(Ciberbullying)
Discriminar a integrantes de la |o El Profesor jefe comunica al apoderado la falta cometida por el estudiante
comunidad escolar por su y el inicio de la investigacion.
Aceptar la diversidad y <EonF1|C|on econmica, social, Observacién hoja de vida del estudiante.
promover lainclusion | étnica, cultural, intelectual, o El profesor jefe orientard al estudiante y le transmitira las consecuencias Suspension 5 dias
sexual, fisica y apariencia de sus actos. Luego, informard al profesor jefe, si corresponde.
personal. Asi como también,
por su opcion religiosa, politica |e En caso de una denuncia relativa a esta materia, se debe derivar a | ., . . .
o por las opiniones y actitudes Departamento de Convivencia Escolar, que iniciara proceso de Indagacion Sujeto a Evaluacion: Equipo de Convivencia
R . dad distintas a las propias. que corresponda. No renovacion de Matricula. Escolar.
espetar su |nteg|r|da Expulsion
como persona ylade |Burlarse de los problemasle  Sjlasituacion lo amerita, se aplicar el protocolo de Acoso Escolar /
los demas, velar por | fisicos, psicoldgicos y/o del Bullying.
las buenas relaciones | rendimiento académico de sus
interpersonales y de compafieros/as. . Si existe evidencia de acciones que se pueden determinar como

género dentro de la
comunidad escolar.

Amenazar a los compafieros de
condiciones fisicas distintas.

acoso escolar y/o bullying se enviaran estos antecedentes al
Ministerio Publico para que sea derivado al tribunal
correspondiente.

Respetar su integridad
como personay la de
los demas, velar por
las buenas relaciones
inter- personales y de
género dentro de la
comunidad escolar.

Presentar conductas de
intimidad erotico-sexual
frente a la comunidad
escolar.

J
En una

eviden

El adulto que sorprenda a alguna pareja infringiendo esta norma en algun lugar del
establecimiento debera:

Sefialar a los estudiantes que dicha conducta no esta permitida, explicarle las
razones de ello, referidas al contexto escolar, al cuidado de la intimidad, al respeto
personaly de su pareja y al modelaje que evidencian hacia los estudiantes menores
Informar via correo electronico al/los PJ la situacién (o en su defecto, al inspector
del nivel)

Aplicar medida formativa

segunda oportunidad en que se reciba la informacion de reiteracion de la conducta

de los estudiantes, el profesor jefe, debera:

Conversar con los estudiantes respecto del modo de mostrar sus afectos vy citar
apoderados para informar la relacion de pololeo y la conducta que presentan; En
esta entrevista se le debe indicar a ellos los pasos a seguir y que ocurre si continda
la reiteracion de la falta a la norma.

En caso de sorprender dentro del establecimiento a un/os estudiantes teniendo actitudes

tes erdtico-sexuales (masturbacion) se aplicara el siguiente procedimiento:
1) Llamada a entrevista de apoderados con el estudiante
2) Se aplicara medida disciplinaria
3) Se realizard derivacion a programa externo

Si hay reiteracion:

o  Sedeberemitir ala orientadora del ciclo
para acompafiamiento de dos o tres
sesiones. La Orientadora del ciclo
informara al PJ cuando haya realizado
estas conversaciones.

o De repetirse la actitud, el PJ debe poner
una observacion que indique “A pesar
de las conversaciones realizadas con
el/la estudiante, permanece en él/ella
la conducta que infringe la ¢Norma del
art. 27.3 Faltas muy Graves debera
derivar el caso al equipo de ciclo para
evaluar una medida disciplinaria

Sujeto a Evaluacion:

Medida Disciplinaria (gradualidad)

No renovacidn matricula

Director/a de Ciclo

Equipos de ciclo




Ser honestoenel
actuar: esto implica
poder enfrentar las
cosas, asumiendo las
consecuencias de las
acciones que realizan.
A su vez, implica dar
importancia a las
personas que los
rodean.

suministrar,
comercializar o consumir
alcohol,  cigarrillos  y/o
sustancias ilicitas en las
dependencias del colegio,
sus accesos o cualquier lugar

Portar,

donde se realicen
actividades académicas,
deportivas, de formacion
pastoral o extra

programadticas.

Aplicar protocolo Consumo y prevencién de Drogas.

En el caso de consumo:
Entrevistar alumno, apoderados e
iniciar acompafiamiento.

Registro en hoja de vida

En caso de sospecha de trafico:
denuncia a organismos de control
segun se estipula en Ley 20.000.
Derivacion a organismos externos
Denuncia en el Ministerio Publico

Sujeto a evaluacién:
No renovacién de matricula.
Expulsion.

Encargado de convivencia
Director/a de Ciclo

Directora del colegio

Respetar su integridad
como personay lade
los demas, velar por

las buenas relaciones
interpersonales y de
género dentro de la
comunidad escolar

Portar armas o
elementos
cortopunzantes

Entrevistar e informar a los padres sobre la falta cometida
y orientar respecto del necesario control sobre el porte
de armas o elementos cortopunzantes en el colegio y sus
riesgos

Entrega de antecedentes a los organismos externos
(denuncia Ministerio Publico)

Suspension 5 dias

Sujeto a evaluacion:

No renovacién de matricula.
Expulsion, Consulta abogado por
acciones legales pertinentes, segin
Ley 17.798.

Aplicacién del protocolo de Aula
Segura (Ley21.128)

Encargado de convivencia
Director/a de Ciclo

Directora del colegio




Valor Norma Falta Muy Grave Procedimiento Medida/Sancion Responsable
Adulterar notas de pruebas
y/o de libro de clase y/o de Observacion en la hoja de vida. Profesor/

PepJap /peplasauoH

Ser honestoen el
actuar: esto implica
poder enfrentar las
cosas, asumiendo las
consecuencias de las
acciones que
realizan. A su vez,
implica dar
importancia a las
personas que los
rodean.

cualquier documento oficial
fisico o electrdnico (virtual-
web) del establecimiento.

Adulterar documentos
oficiales externos de
manera fisica o virtual.

Intervenir, o} intentar
hacerlo, en el sistema [o
computacional del colegio
(ej.: pagina web, correos |e
electronicos institucionales,
intranet).

Sustraer, copiar, difundir,
manipular pruebas y/o
trabajos.

Quitar, hurtar y/o robar |®
bienes del colegio o de
algiin integrante de la
comunidad escolar.

Falsificar comunicaciones,
justificativos o firmas.

Participar en actos que se
pueden identificar como
delictuales dentro y fuera
del establecimiento.

Profesor jefe debe comunicar al apoderado.

Se aplicard el procedimiento de indagacion ante una denuncia.
Profesor jefe o educadora diferencial comunica al apoderado la
situacion, se exponen los hechos y se solicita apoyo familiar para
que estos no se vuelvan a repetir.

Acto reparatorio (discernimiento acompafiado para la/el alumna/o
por parte de Direccion Académica, Departamento de Pastoral y
Formacidén, Convivencia y Orientacion.

Reparacion acordada con padres y estudiante.

Entrega de antecedentes a los organismos externos
(denuncia Ministerio Publico)

Suspension 3 dias

Director de ciclo.

Suspension 05 dias

Sujeto a Evaluacion:

Accidn Remedial.
Gradualidad de la medida
No renovacion de Matricula.

Sl existe reiteracion en la accion

No se aplica gradualidad y se notifica la
medida de acuerdo a la condicion de la
Falta.

Encargado de convivencia
Director/a de Ciclo

Directora del colegio




Usar el celular y/o tablets
en pruebas, test o
interrogaciones orales para
copiar o enviar informacion
a compafieros/as

PROCEDIMIENTO

Al inicio de la evaluacién el/la docente a cargo de la evaluacion
y/o asistente de ciclo (en evaluaciones atrasadas) debe solicitar
que los estudiantes dejen sus teléfonos en un lugar determinado
(caja o porta teléfonos)

Deteccion: El docente a cargo de la evaluacidon retira
inmediatamente el dispositivo y la evaluacion dejando
constancia escrita de lo ocurrido en la hoja de vida del
estudiante.

Si el/la estudiante no quiere entregar el dispositivo solicitara
apoyo al/la asistente de ciclo correspondiente, el/la cual
notificard a la brevedad al apoderado para que se acerque al
colegio a firmar la hoja de recepcion de teléfonos celulares y/o
tablets / anexo N26)

Registro: El docente a cargo de la evaluacién enviard acta de la
situacion de informa de inmediata a Directora de Ciclo a través
de correo electrénico.

Comunicacidn: Se cita al estudiante junto a su apoderado(a) a
entrevista formal para presentar los antecedentes y dar espacio
a sus descargos.

Resolucién: La Direccién de ciclo, junto al drea de Convivencia
Escolar determina la medida correspondiente:

a) Aplicacién de nueva evaluacion con 80% de exigencia
b)  Aplicar calificaciéon minima

Evaluaciéon con nota minima u
otra evaluacion nueva con 80%
de exigencia.

Registro formal de la falta muy
grave en la hoja de vida del
estudiante.

Compromiso escrito, firmado por
el/la estudiante y su
apoderado(a), en el que se
establezca el uso adecuado de
los dispositivos electrénicos en el
colegio. Este documento debe
ser elaborado en conjunto por la
familia y el estudiante, y
presentado al docente
responsable de la evaluacion.

En caso de reincidencia, se
evaluara la  aplicacién de
medidas disciplinarias, tales
como suspension, carta de
compromiso, condicionalidad,
cancelacion de matricula o
expulsion.

Docente de asignatura:

e Deteccion %
comunicacién
inmediata de la
falta a Direccion
de Ciclo (por
correo
electrdnico)

e  Comunicacién
mediante
entrevista al
apoderado.

Encargado(a) de

Convivencia Escolar y

Directora de Ciclo:

e Investigacion V%
registro del hecho.

e  Aplicacion de la
sancién definitiva.




Art. 28.- De las medidas correctivas y disciplinarias, y sus criterios de
aplicacion en los y las estudiantes

l.- Criterios de adopcion de medidas correctivas y disciplinarias:

En la adopcion de medidas correctivas de indole disciplinarias y de otras, se
deberan tener en cuenta los siguientes criterios generales:

a)

b)

g)

h)

La imposicion de medidas correctivas tendra finalidad y caracter
educativo, y procurard la mejora de la convivencia en el Colegio.

Se deberan tener en cuenta, con cardcter prioritario, los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa y los de las victimas
de actos antisociales, de agresiones o de acoso.

No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisicay
a la dignidad personal del estudiante.

Se deberdn tener en cuenta las secuelas psicoldgicas y sociales de los
agredidos, asi como la alarma o repercusion creada por las conductas
sancionables.

Las medidas correctivas deberan ser proporcionales a la naturaleza y
gravedad de las faltas cometidas, y deberan contribuir a la mejora del
clima de convivencia del Colegio.

Se valoraran la edad, situacidn y circunstancias personales, familiares
y sociales del estudiante, y demas factores que pudieran haber
incidido en la aparicién de las conductas o actos contrarios a las
normas establecidas.

Toda situacion muy grave, y que corresponda a hechos de acoso
escolar, sexual o de maltrato de adulto a menor, debera acogerse,
ademas de registrar la informacién recibida por escrito para que
luego se sigan los protocolos establecidos en estos casos particulares.
El procedimiento sera responsabilidad de las direcciones de ciclo.

Al momento de aplicar medidas correctivas se consideraran las
circunstancias atenuantes o agravantes que concurran en el
incumplimiento de las normas de conducta.

Las medidas correctivas y sancionatorias, no son excluyentes entre si,
pudiendo aplicarse mas de una cuando asi lo amerite el resultado y
conclusién del proceso indagatorio.

No se aplicaran medidas disciplinarias y/ correctivas ( suspensién de
cases, reduccion de jornada, expulsidn, cancelacion de matricula u
otras) a los parvulos. Los parvulos nunca estaran condicionados a
cumplir con deberes para que se les garanticen sus derechos, ya que
los derechos de los parvulos son inalienables e irrenunciables para
toda la infancia, por lo tanto, se consideran implicitos a su condicion

humana y de nifiez; desde un enfoque de derechos, se entiende que
los deberes de nifios y nifias en tanto sujetos de aprendizaje refieren
a las responsabilidades que deben asumir como parte de su proceso
formativo para participar en la comunidad educativa y desarrollar su
autonomia progresiva, no siendo exigibles como “deberes” sino que
como objetivos de aprendizajes a conseguir paulatinamente.

Lo anterior en aplicacion de la Ley 20.370 y el resto de la normativa
educacional aplicable. De este modo, las situaciones desafiantes se
abordardn a través de estrategias pedagdgicas que favorezcan el
desarrollo integral y el bienestar socioemocional de los nifios y nifias
de educacién parvularia.

A.- CIRCUNSTANCIAS ATENUATES
Situaciones o acciones que disminuyen la gravedad de la falta cometida:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

El reconocimiento espontdneo.

El auténtico y oportuno arrepentimiento.

La ausencia de intencionalidad.

La reparacion inmediata y/o espontdnea del dafio causa

La presentacion oportuna de excusas por la conducta realizada
No haber incumplido las normas anteriormente.

B.- CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES
Situaciones o acciones que agravan la falta cometida.

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

La alevosia.

La reiteracidn y/o la acumulacion de faltas graves.

Existencia de carta compromiso o condicionalidad.

La reiteracidn de la misma falta.

Que la conducta muy grave sea ejercida sobre un alumno PIE
permanente.

La negacidn o justificacidon de la falta cometida, pese a existir evidencia
irrefutable que la constata.

Uso de violencia, actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas,
menosprecio continuo y acoso, dentro y/o fuera del colegio.

Causar dafio, injuria u ofensa a companieros del colegio, y/o miembros
de la comunidad educativa.

Las conductas (individuales o colectivas) que atenten contra el derecho
a no ser discriminado por razén de nacimiento, raza, sexo, convicciones
politicas, morales o religiosas, condicion socioeconémica, tendencia
sexual y orientacidén sexual, asi como por padecer discapacidad fisica o
psiquica, o por cualquier otra condicidn personal o circunstancia social.
Los actos realizados en grupo, que atenten contra los derechos de
cualquier miembro de la comunidad educativa.



28. 2 Medidas correctivas

Son aquellas que permiten que las/os alumnas/os tomen conciencia de las consecuencias de sus actos, aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen
compromisos genuinos de reparacion del daio.

Nota: cuando se refiere a docentes considera profesor jefe, profesor de asignatura, educadora de pdrvulos, profesor diferencial y/o profesor ACLE.

TIPO

CIRCUNSTANCIA

FORMA

RESPONSABLES

Reflexion Post
Suspension

Juntoconlaaplicacionde una medida de suspensién,
el profesorjefeinvitaalalumnoa reflexionar acerca
de su conducta.

Al reincorporarse a clases, la/el alumna/o puede exponer al cursosureflexionrespectoalasconductasque
determinaron la suspension de clases.

Esta accion debe realizarla con su profesor jefe, ante curso, por escrito o verbalmente, quien luego de
ejecutada, registrard como “Informacion ()" la siguiente glosa: “comparte reflexion al curso”.

Profesor Jefe entregard pauta de reflexion ad hoc.

Profesor/a Jefe

Carta
Compromiso

- 2 suspensiones por acumulacidn deobservaciones
negativas leves y/o graves.

- Otras circunstancias en las que el mérito de la/el
alumna/o anule la aplicacién de una medida de
condicionalidad (atenuantes).

- Otras circunstancias en las que la conducta de la/el
alumna/o, aun cuando no amerite condicionalidad,
evidencia agravantes suficientes para aplicar esta
medida.

Se debe declarar por escrito:

La falta y las consecuencias provocadas.

Los objetivos a lograr por el estudiante y los plazos para lograrlo.

Los compromisos del apoderado y del estudiante.

El documento debe ser firmado por estudiante, apoderada/o y profesor/a jefe.

El seguimiento del cumplimento de los objetivos del estudian- te y compromiso de su apoderada/o es
responsabilidad de el/la profesor/a jefe, quien dejara evidencia de ello en hoja de vida del estudiante,
con apoyo de la Orientadora

La negativa del apoderado o del estudiante a firmar la cartaseraconsignadacomounantecedente, sin
afectarla aplicacion de esta medida.

Profesor/a Jefe
Visada por Director
de Ciclo

Apoyo por
Revocacion

Esta accion se realiza cuando el/la directora (a) del
colegio anula la medida de no renovaciéon de
matricula, previa consulta al consejo de profesores,
en favor de la mantencién del estudiante en el
colegio.

Es una decision exclusiva del Director/a del Colegio
y es comunicada directamente a los apoderados y
Director/a de ciclo correspondiente.

El/la directora/a informa por escrito a los apoderados y Director/a de ciclo correspondiente, lo siguiente:
Revocacién de la medida de NRM

Los compromisos y/o acuerdos contraidos por el/la estudiante.

Los compromisos delapoderado.

Lasconsecuenciasdel incumplimiento. (entodosloscasos implicarda norenovacion de matriculay/o
expulsion).

Determinar Acompafiamiento:

Acordar un Plan de Intervencién acotado a un semestre, declarando las estrategias y procedimientos a
aplicar por el Colegio y a realizar por el/la apoderado/a para monitorear y apoyar al alumno en el logro
de los objetivos planteados. (derivaciones interna y/o externa, entrevistas regulares, atencion individual
con orientadora, psicélogo, etc.).

El documento debe ser firmado por el/la estudiante, apoderada/o y profesor/a jefe.

El seguimiento de las acciones convenidas en el plan de Intervencién sera responsabilidad del profesor
jefe, apoyado por Encargado de Convivencia y equipo de formacién del ciclo que corresponda, quien
monitoreara el desarrollo del mismo.

Rectora
Profesor/a Jefe y
Director/a de Ciclo




Condicionalidad

Incumplimiento de los compromisos y/o
acuerdos contraidos en Carta de Compromiso,
en tiempo y forma.

Incurrir en faltas muy graves por si sola y/o
acumulacion de dos faltas graves.

Se debe declarar por escrito:

La falta y las consecuencias provocadas

Los objetivos a lograr por el estudiante y los plazos para lograrlo.

Los compromisos del apoderado.

Determinar Acompafamiento:

Acordar un Plan de Intervencién acotado a un semestre, declarando las estrategias y procedimientos a
aplicar por el Colegio y a realizar por el/la apoderado/a para monitorear y apoyar al alumno en el logro de
los objetivos planteados. (derivaciones interna y/o externa, entrevistas regulares, atencién individual con
orientadora, psicélogo, etc.).

El documento debe ser firmado por la/el estudiante, apoderada/o y profesor/a jefe.

El seguimiento de las acciones convenidas en el plan de Intervencidn sera responsabilidad del profesor
jefe, apoyado por Encargado de Convivencia y equipo de formacién del ciclo que corresponda, quien
monitoreara el desarrollo del mismo.

Equipo de
Convivencia Escolar
y Director de Ciclo,
en faltas muy
graves.

Director/a de ciclo
y/o Profesor jefe en
caso de faltas
graves.




28.3 Medidas Disciplinarias (graduadas)

TIPO

CIRCUNSTANCIA

OBSERVACIONES/PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Amonestacion
Escrita

Reiteracion de la actitud o conducta que
contravengan el RCE

Registro en la hoja de vida personal del estudiante.

Docentes/ Inspectores/ Director de ciclo/
Equipo Formacién

Suspension de | Consiste en separar al estudiante de las | Para hacer efectiva la medida por acumulacién de 6 faltas, el profesor Director de ciclo, Encargado de Convivencia
clases actividades académicas durante un periodo | jefe debe haber informado al apoderado en la cuarta (4°) anotacidn Escolar y/o profesor/a jefe.
determinado de tiempo. Entre sus variantes | negativa.
estan la reducciéon de jornada escolar, la
separacion temporal de las actividades | Se debe dejar registro de ambas situaciones en la hoja de vida de la/el
pedagdgicas durante la jornada educativa y la | alumna/o.
asistencia a sélo rendir evaluaciones, entre
otras. La suspension podra realizarse hasta por cinco (5) dias habiles, pudiendo
Suspension como sancidn, se aplica cuando el | ser prorrogada excepcionalmente en una oportunidad
estudiante comete una falta grave, acumula 6 | por igual periodo.
observaciones negativas, cuando no ha
cumplido con los compromisos de la
amonestacion escrita, o cuando se considere
gue su presencia en la sala de clases haya
dafiado o dafie la convivencia escolar de su
grupo.
Reduccion de
Jornada 0 [ Persistencia en la actitud o conducta que

asistencia sélo a
rendir
evaluaciones

contraviene lo declarado en el RCE.

Se debe comunicar al/la apoderado/a las medidas tomadas.

Director de ciclo y Director Académica.

Suspension
Indefinida

Conducta que pone en riesgo integridad fisica
o0 psicoldgica de un miembro de la comunidad
educativa o la propia.

Sélo es aplicable si existe un peligro para la integridad fisica o psicoldgica
de un miembro de la comunidad educativa, lo que debe estar
debidamente acreditado.

Director de ciclo y Encargado Convivencia
Escolar

No Renovacion de
Matricula

Incurrir en falta muy grave, bajo un estado de
condicionalidad.

Incumplimiento de los compromisos y/o
acuerdos contraidos en documento de
Condicionalidad.

Haber cometido conductas que afecten
gravemente la convivencia escolar

Haber cometido conductas que pone en
riesgo integridad fisica o psicoldgica de un
miembro de la comunidad educativa o la
propia.

Ver cuadro N° 2

Para consideraciones especiales ante su aplicacion.

Si se aplica la medida de cancelacion de matricula para el afio siguiente,
y con el fin de resguardar la seguridad de toda la comunidad educativa y
pensando en el bien mayor del estudiante, se puede determinar una
medida de adecuacidn pedagdgica para que asista al colegio sélo a rendir
evaluaciones, previo envio de material pedagdgico por cada asignatura.

Directora del colegio, Director/a de ciclo,
profesor/a jefe y Encargado Convivencia
Escolar




Expulsion

Incurrir en delitos contra los bienes y las
personas tipificados en la legislacion chilena
actual.

Mantener conductas que pone en riesgo
integridad fisica o sicoldgica de un miembro
de la comunidad educativa o la propia

Es considerada una medida extrema, excepcional y Ultima, legitima sélo
cuando efectivamente la situacion implique un riesgo real y actual (no
potencial o eventual) para el resto de la comunidad y ya se haya cumplido
con todos los procedimientos exigidos.

Ver cuadro N° 2 para consideraciones especiales ante su aplicacion

Directora del establecimiento.




28.4 Medidas Formativas

La adopcién de las medidas formativas debe llevar al estudiante a descubrir el sentido de sus actos, reflexionar sobre ellos y hacer cambios de conductas. Para
todos los efectos que corresponda, estas medidas, por su condicién esencialmente pedagdgica, no constituyen sancién. Por lo cual, el Colegio ha instaurado
estas medidas formativas, entre las cuales se contemplan las siguientes:

Nota: cuando se refiere a docentes considera profesor jefe, profesor de asignatura, educadora de pdrvulos, profesor diferencial y/o profesor ACLE.

Tipo

Conversacion y reflexion con
el/la estudiante

Circunstancia

Frente a cualquier falta declarada en el
RCE

Procedimiento

Realizar escucha activa con objeto de que el estudiante tome conciencia de su
falta y genere acciones remediarles por si mismo.
Consignar situacion en cuaderno de registros.

Responsable

Inspectores /docentes /
ACLE/ equipo formacion
ciclo.

Entrevista estudiante con
el/la apoderado.

En reiteracion de falta leve o falta grave,
cuando ella no menoscabe la integridad
fisica o psicoldgica de algun integrante de
la comunidad

Se debe declarar por escrito:
El compromiso del estudiante.
El compromiso del apoderado.

Inspectores /docentes /
ACLE/ equipo formacion
ciclo.

Reparacion

Accién cuyo objetivo es restituir el
derecho moral o reparar el dafio material
afectado por alguna conducta previa del
estudiante

Una vez resuelta la situacion, se acordara con el apoderado y estudiante la(s)
accién (es) reparatoria(s) especifica(s) y los plazos para el cumplimiento de la
misma. Esta medida debe ser acordada, y aceptada por los involucrados en estas:

Restitucidn de bienes u objetos que pudieran ser afectados por las faltas.
Presentacion formal de disculpas a la o las personas afectadas. En caso de repetir
esta falta, a pesar del apoyo y compromiso, aplica medida disciplinaria.

Inspectores /docentes /
ACLE/ equipo formacion
ciclo.

Servicio Comunitario
(implica hacerse cargo de las
consecuencias de los actos
negativos a través del esfuerzo
personal)

En situaciones especiales acordadas con el
apoderado. Aplicable frente a faltas que
hayan implicado deterioro/menoscabo
del ambiente de aprendizaje o del espacio
fisico donde este se desarrolle.

Se acuerda con el apoderado una accién de bien comun, tal como: limpiar algin
espacio del establecimiento (patio pasillos, gimnasio, sala de clases, mantener el
jardin), ayudar en el recreo a cuidar a los estudiantes de ayudar en el recreo a
cuidar a los estudiantes de menor edad, ordenar materiales en la biblioteca, u
otras disefiadas de las mismas caracteristicas, cuidando que la actividad asignada
no implique menoscabo a la dignidad del estudiante.

Inspectores /docentes /
ACLE/ equipo formacién
ciclo..

Seguimiento: Equipo
Formacion




Servicio Pedagégico

En situaciones
acordadas con el apoderado

especiales

Contemplard una o mas acciones del estudiante que cometié la falta, asesorado
por un docente u otra persona a cargo, que impliquen contribuir solidariamente
con la continuidad y/o efectividad de los procesos educativos del Colegio, tales
como: Recolectar o elaborar material para estudiantes de cursos inferiores al
suyo, ser ayudante de un docente en la realizacion de una o mas clases, segun
sus aptitudes, clasificar textos en biblioteca segun su contenido, apoyar a
estudiantes menores en sus tareas, etc.

Realizacion de acciones de apoyo o acompafiamiento académico a la(s)
persona(s) afectadas, especialmente cuando la falta haya tenido consecuencias
negativas sobre el proceso educativo. Tareas tales como: Ayudar con tareas,
ensefiar materias especificas, ayudar a ponerse al dia en los deberes escolares,
integrar personas nuevas a grupos de estudio, etc.

Inspectores /docentes /
ACLE/ equipo formacion
ciclo..

Seguimiento: Equipo
Formacion

Dialogos formativos

Esta medida serd aplicada cuando el/la
estudiante realice una falta que afecte la
integridad psicolégica de sus pares, sin
qgue implique una mayor falta para aplicar
medida disciplinaria. Esto se evaluara con
el equipo de formacion.

Esta instancia también sera para aquellos
alumnos que hayan sido afectados en su
desarrollo socioemocional.

Contemplard la participacion en reuniones, charlas o talleres, de caracter
individual y/o grupal; con uno o mas miembros habilitados del Colegio (profesor
jefe o diferencial, orientadora, psicélogo, encargado de convivencia, pastoral,
entro otros) con el objetivo de reflexionar acerca del hecho ocurrido, sus
consecuencia y formas de prevenirlas, orientad a tematicas basadas en los
valores de la honestidad, respeto, tolerancia y solidaridad.

Tutorias entre pares: “Aprender del otro y con el otro”. Actividad que sera
coordinada con la orientadora del ciclo.

Equipo de formacion y/o
Director de ciclo.

Plan Acompaiiamiento
especializado

Esta medida serd aplicada cuando se
observe evidencia en los estudiantes de
habilidades socio afectivas descendidas o
que necesiten consolidarse para una
mejor relacion con sus pares y su entorno.

Lo que se busca es fomentar un clima
escolar positivo que promueva el
bienestar integral de los estudiantes,
fortaleciendo sus habilidades
socioemocionales, sus aprendizajes y su
sentido de pertenencia, a través de
estrategias de acompafiamiento
personalizadas, el trabajo colaborativo
con la comunidad educativa y la
implementacion de acciones preventivas y
de intervencién ante situaciones de
riesgo.

El Plan de Acompainamiento Escolar se activa en dos situaciones principales:
1. Habilidades socioafectivas descendidas: Se detecta que un estudiante
presenta dificultades en su desarrollo socioemocional.
2. Activacion de protocolos especificos: Es parte del procedimiento tras
activar algin protocolo incluido en el Reglamento de Convivencia
Escolar, como el de acoso escolar o agresion.
Pasos del procedimiento:
1. Deteccion e informe inicial:
El funcionario que detecta o determina la situacion informa a la
Direccion de Ciclo y/o al érea de Convivencia Escolar. Ellos son los
responsables de iniciar el proceso.
2. Periodo de observacion (15 dias):
Durante 15 dias, se realiza una observacion sistematica del estudiante
para evaluar su situacion. Este periodo permite recopilar evidencia y
determinar necesidades especificas.
3. Comunicacidon con el apoderado:
Una vez iniciado el plan, se informa formalmente al apoderado sobre
las medidas adoptadas, destacando su importancia para el desarrollo
integral del estudiante.

Director de ciclo, Equipos de
ciclo y/o Convivencia Escolar




4. Disefio e implementacion del Plan de Acompaiiamiento:
O Se establecen acciones concretas de contencidn, seguimiento
y apoyo, adaptadas a las necesidades del estudiante.
o Las acciones incluyen fechas claras y especificas, asegurando
que cada etapa sea monitoreada y evaluada.
5. Analisis y cierre del plan:
Una vez implementadas las acciones, el Profesor Jefe es responsable
de notificar a los apoderados y analizar los resultados del Plan de
Acompafiamiento. Se evalla el impacto de las medidas y se decide si
es necesario dar continuidad a las acciones o cerrar el proceso.
Este procedimiento busca garantizar un apoyo integral al estudiante,
promoviendo su bienestar y su reintegracidon en un entorno escolar positivo.




Cuadro n22

“Consideraciones previas a la expulsién o no renovacién de matricula, conforme al riesgo que la conducta de la /el estudiante constituye para la integridad de otros miembros (Ley 20.084, Ley de

Inclusion)

No constituye riesgo (conductas que afecten gravemente la convivencia escolar)

La ley de Inclusion establece un procedimiento comun aplicable tanto a la medida disciplinaria de

expulsion como la de cancelacion de matricula, disponiendo que estas medidas sélo podran aplicarse

cuando:

e  Suscausalesesténclaramente descritasen el reglamento interno; y ademas afecten gravemente
la convivencia escolar, o

e  Setrate deunaconducta que atente directamente contra laintegridad fisica o psicolégica de
alguno de los miembros de la comunidad escolar.

Enloscasosdequelacausalinvocadacorrespondaahechosque afecten gravemente la convivencia
escolar, el Director del establecimiento, previo al inicio del procedimiento de expulsiéon ode
cancelacién de matricula, debera:

° Haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconvenienciadelasconductas,
advirtiendo laposible aplicacion de sanciones °

e Haber implementado a favor de él o laestudiante las medidas de apoyo pedagdgico o psicosocial
que estén expresamente establecidas en el reglamento interno.

e  Sedebe haber representado previamente la inconveniencia de la conducta a la madre, padre o
apoderados y haber advertido las consecuencias y posibles sanciones ante laconducta, yasea, en
instanciasde formacidn, obien,como consecuencia de medidas disciplinariasanteriores.

e  Sedebevelarporlafechade cancelaciény/o expulsién parano impedir que la/el alumna/o pueda
ser matriculada/o en otro establecimiento educacional.

El director, una vez que haya aplicado la medida de expulsién o cancelacién de matricula, debera
informar de aquella, a laDireccidn Regional respectivadelaSuperintendenciadeEducacion, dentrodel
plazodecincodiashabiles,afinde que éstarevise, enlaforma, el cumplimiento del procedimiento
descrito en los parrafos anteriores. Correspondera al Ministerio de Educacidonvelarporlareubicaciéndel
estudiante afectado por la medida y adoptar las medidas de apoyo necesarias.”.

Si constituye Riesgo

La decision de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por
el Director del establecimiento.

Debe estar claramente diferenciado el procedimiento de actuacién en estos casos.

Esta decision, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante
afectadoy asu padre, madre oapoderado.

El estudiante afectado o su padre, madre o apoderado, podran pedir la reconsideracién de la
medida dentrode quince dias de su notificacion, ante el Director, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores.

ElConsejodeProfesores debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los
informes técnicos psicosociales pertinentes.

El Director del establecimiento, una vez que haya aplicado la medida de expulsion o
cancelacidon de matricula, deberd informar de aquella a la Direccion Regional respectiva de la
Superintendencia de Educacion, dentro del plazo de cinco dias habiles, a fin de que ésta
revise, elcumplimiento del procedimiento contemplado en laLey.

Si se aplica la medida de cancelacidn de matricula para el afio siguiente, y con el fin de
resguardar la seguridad de toda la comunidad educativa y pensando en el bien mayor del
estudiante, se puede determinar una medida de adecuacion pedagdgica para que asista al
colegio sélo a rendir evaluaciones, previo envio de material pedagégico por cada asignatura.




PARTE 5

29. PROTOCOLOS DE ACTUACION

INTRODUCCION

Los protocolos de actuacion en materia de Convivencia Escolar constituyen
un conjunto de acciones planificadas y procedimientos estructurados que
permiten estandarizar la respuesta institucional frente a determinadas
situaciones, garantizando el respeto del debido proceso y los derechos de
todas las partes involucradas.

Cada protocolo debe establecer con claridad los pasos a seguir, los
responsables de su ejecucion y los plazos correspondientes, asegurando una
intervencién oportuna, pertinente y coherente con el enfoque formativo que
orienta la convivencia escolar. Asimismo, deben considerar la aplicacién de
medidas formativas, estrategias de contencidn y acompanamiento, y, de ser
necesario, medidas disciplinarias proporcionales a la falta cometida.

De acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Educacién y la
Superintendencia de Educacidn, los establecimientos educacionales deben
contar con los siguientes protocolos enmarcados en sus respectivos
Reglamentos Internos de Convivencia Escolar:

1. Protocolo de maltrato psicoldgico y/o fisico de adulto a alumno (Art.
16, letra D, Ley 20.370. LGE; Ord. 476 SIEE; Circular N21, V.4, SIEE;
Art 46 F, ley 20.370)

2. Protocolo de maltrato psicoldgico y/o fisico entre pares (Ord. 476
SIEE; Circular N21, V.4, SIEE; Art 46 F, ley 20.370)

3. Protocolo de Acoso Escolar — Bullying (Ord. 476 SIEE, Circular N1,
V.4, SIEE; Art 46 F, ley 20.370)

4. Protocolo de retencidn de estudiantes embarazadas, madres y
padres adolescentes (Circular N21, V.4, Pag. 52. SIEE)

5. Protocolo de accidente escolar. (Rex. 963, SIEE; Circular N21, V.4,
SIEE, Ord 0156, SIEE, 2014).

Ademds, el Colegio San Ignacio incorpord nueve protocolos adicionales utiles
para abordar otras situaciones relevantes. Estos son:

6. Protocolo de prevencidn y accién frente a situaciones de acoso,
abuso sexual y/o situaciones de connotacidn sexual contra nifios,
nifias y adolescentes (ley 19.927; art. 175,176 y 177, cddigo procesal
penal)

7. Protocolo de maltrato psicoldgico y/o fisico de alumno a adulto.

8. Protocolo de abrasion verbal, psicoldgica y/o fisica de adulto a
cualquier funcionaria/o del colegio.

9. Protocolo de prevencion y actuacidn frente al consumo y/o trafico
de alcohol y/o drogas

10. Protocolo de reconocimiento de Identidad de Género.
11. Protocolo ante situaciones de Vulneracién escolar.
12. Protocolo General sobre Plan de Salud Mental.

13. Orientaciones de apoyo ante situaciones de desborde emocional
y/o conductual (DEC)

14. Protocolo de salidas pedagdgicas y giras de estudio.



29.1 PROTOCOLO DE MALTRATO PSICOLOGICO Y/O FiSICO DE ADULTO A ALUMNO
FUNDAMENTOS

El maltrato psicoldgico y/o fisico de un adulto a un estudiante se refiere a toda accidn u omisidn realizada por un integrante adulto de la comunidad educativa —
ya sea directivo, docente, asistente de la educacién u otro adulto con vinculo escolar— que atente contra la dignidad, integridad fisica o psicoldgica de un nifio,
nifa o adolescente. Estas conductas pueden manifestarse mediante actos fisicos o verbales, tales como: coscorrones, bofetadas, tirones de oreja, gritos, burlas,
amenazas, insultos, descalificaciones, humillaciones, negligencia o indiferencia, entre otros. (MINEDUC, 2016).

El Articulo 16 letra D de la Ley N.2 20.370 (Ley General de Educacion) establece:

“Revestird especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicoldgica, cometida por cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad
educativa, realizada por quien detente una posicion de autoridad, sea director, profesor, asistente de la educacion u otro (padre, madre y/o mayor de edad), asi
como también la ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa y/o familia en contra de un estudiante.”

Dicho articulo subraya la gravedad de estas acciones especialmente cuando provienen de una figura de autoridad, debido al desequilibrio de poder existente y a
la vulnerabilidad del estudiante.

Responsabilidades del Establecimiento Educacional
Los establecimientos educacionales tienen la obligacién de prevenir, investigar y sancionar toda situaciéon de maltrato por parte de adultos, garantizando:
e La proteccidn inmediata del o la estudiante afectado/a.
e Laactivacion de los protocolos internos de convivencia escolar.
¢ La denuncia ante los organismos correspondientes, cuando los hechos constituyan delitos o vulneraciones graves de derechos, conforme a los articulos
175y 176 del Cédigo Procesal Penal y la Ley de Garantias de la Nifiez (Ley N.2 21.430).

Ademads, toda medida adoptada debera tener un enfoque de derechos, asegurar el debido proceso y priorizar siempre el interés superior del nifio, nifia o
adolescente.

Etapa Descripcion Responsable Tiempo

Cualquier integrante de la comunidad educativa informa a direccién de ciclo y/o encargado de convivencia la
Deteccion y/o | posibilidad de que un/a alumno/a fue victima de maltrato psicoldgico y/o fisico por parte de un adulto del | Director/a de Ciclo Encargado/a |24 horas
denuncia establecimiento y/o familiar mayor de edad. de Convivencia

Derivar atencion a Estacion de Primeros Auxilios y, si procede, se trasladard al Servicio de Urgencia Hospital

Regional o consultorio mas cercano al Establecimiento Educacional para la constatacion de lesiones. Director/a de Ciclo Encargada/o | 15 minutos
Adopcion de medidas | Se Informara a apoderados de las acciones a seguir. de Convivencia 2 horas
de urgencia para | Si la situacién lo precisa, el Rector del Colegio o quien él designe hara la constancia o denuncia en Carabineros, 24 horas
implicados Policia de Investigaciones y/o Ministerio Publico.

En caso de que el involucrado sea un funcionario del colegio, se evaluara la aplicacion como medida preventiva su
separacion temporal de funciones mientras se desarrolla la indagacién de los hechos.




Indagacién de los hechos, entrevista a denunciante y eventuales testigos, entrevista a adulto denunciado,

Director/a de Ciclo Encargada/o

Evaluacion de la | elaboracion de informe de indagacion y comunicacion a la autoridad del Colegio. de Convivencia 10 dias habiles
situacion
Comunicar los | Se cita a entrevista a cada uno de los padres de él o los estudiantes supuestamente victimas para comunicar los
resultados de la | resultados de la indagacién y las eventuales sanciones que corresponderia aplicar. Director/a de Ciclo Encargada/o |5 dias habiles
indagacion Se dejara constancia escrita de dicha entrevista de Convivencia

En caso de haberse comprobado el maltrato por parte del adulto hacia el/la alumno/a, en la resolucién se | Rector Colegio Director/a de
Resolucion deberan especificar las medidas de reparacion adoptadas a favor de la victima, asi como también, la forma en | Ciclo. 2 dias habiles

que se supervisara su efectivo cumplimiento.

Encargada/o de Convivencia.

Notificacion

Tras la investigacion, se deberd notificar por escrito al adulto el resultado de la mismay las medidas y sanciones
adoptadas, si corresponde. Asimismo, se comunicard por escrito el cierre de la investigacion y resultados a los
apoderados

Director/a de Ciclo Encargada/o de
Convivencia

7 dias habiles




29.2 PROTOCOLO DE MALTRATO PSICOLOGICO Y/O FISICO ENTRE PARES
FUNDAMENTOS

La agresion se entiende como una respuesta hostil frente a un conflicto, ya sea latente, manifiesto o cronico. También puede manifestarse como una conducta
descontrolada cuyo propdsito es imponerse en la relacidn, muchas veces a costa de los intereses, e incluso de la integridad fisica o psicoldgica, de otra
persona. Esta reaccion, cargada de emotividad, tiende a profundizar el conflicto en lugar de facilitar su resolucidn.
(Encuesta Nacional sobre Prevencion, Agresion y Acoso Escolar, MINEDUC, 2011).

Por su parte, el articulo 16 A de la Ley General de Educacion (Ley N° 20.370) establece que la buena convivencia escolar corresponde a la “coexistencia armodnica
de los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos
en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”.

Por lo tanto, es fundamental abordar toda situacién que pueda calificarse como agresion, con el fin de resguardar la armonia del entorno educativo y garantizar
un clima propicio para el aprendizaje y el bienestar de los estudiantes.

Para ello, se debe considerar lo establecido por la legislacidn vigente:

e Enlos casos en que los hechos constituyan delito, se debe realizar la denuncia correspondiente dentro de un plazo maximo de 24 horas al Ministerio
Publico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal. Ademads, cuando corresponda, debe
presentarse una solicitud de medida de proteccion por vulneracion de derechos ante los Tribunales de Familia.
La rectoria del establecimiento, con apoyo del encargado de convivencia escolar, es responsable de gestionar estas denuncias y solicitudes.

e Articulo 175 del Cédigo Procesal Penal (extracto): Establece la obligacion de denunciar por parte de directores, inspectores y profesores de
establecimientos educacionales, respecto de los delitos que afecten a sus estudiantes o que ocurran dentro del recinto educativo. La denuncia realizada
por uno de ellos exime a los demds obligados.

e Articulo 176 del Cédigo Procesal Penal: Indica que la denuncia debe efectuarse dentro de las 24 horas siguientes al momento en que se tome
conocimiento del hecho.

Asimismo, se deja constancia de que cualquier funcionario del establecimiento tiene el deber de informar ante los Tribunales de Familia cualquier hecho que,
ocurrido en el contexto familiar del estudiante, implique una vulneracién de sus derechos, tan pronto tenga conocimiento de ello.



Etapa

Descripcion

Responsable

Tiempo

Recepcion de Denuncia
y/o deteccién:

La denuncia puede ser realizada por cualquier integrante de la comunidad escolar.

En caso de que los hechos revistan cardcter de delito, se debe realizar obligatoriamente la denuncia en un
plazo no mayor a 24 horas al Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante
cualquier tribunal con competencia penal y, si corresponde, una solicitud de medida de proteccion por
vulneracion de derechos de un estudiante, ante tribunales de familia. La responsable de remitir emitir las
denuncias y medidas de proteccion es la rectoria del establecimiento con apoyo del encargado de convivencia
escolar.

Quien reciba la denuncia debe dejar constancia escrita de esta, ya sea mediante registro de entrevista o
declaracién del denunciante.

Quien recibe la denuncia debe informar a direccidn de ciclo correspondiente, la que evaluara la adopcidn
de Medidas de Urgencia y resguardo si amerita, como por ejemplo, apoyo de indole pedagdgico tales
como mayor plazo para rendir o entregar evaluaciones, ajuste de horario, entre otras y psicosociales tales
como seguimiento y/o acompafiamiento por los profesionales de cada ciclo (psicélogo/a, orientador/a,
directora de ciclo, encargado de convivencia, capellan), separacidn de lugares de estudio y ademas si el
agresor es un funcionario del establecimiento lo comunicara a Rectoria a fin de que se evalue si se aparta
o no de sus funciones, inmediatamente se notificara a los organismos competentes (Ministerio Publico,
Carabineros de Chile y/o Policia de investigaciones, si procede) a través del “Formulario de denuncias”
del Ministerio Publico.

Se notificara al apoderado via telefénica en primera instancia para explicar hechos, luego por correo
electrdnico institucional lo acontecido y las acciones a realizar.

Directora de ciclo y/o el Encargado de Convivencia Escolar citan via correo electrénico a entrevista al
apoderado para informar detalles de lo hechos y que en un plazo no mayor a los 10 dias habiles se le
notificara via correo electrdnico la Resolucion del caso.

Rectoria

Director/a de Ciclo

24 horas

Investigacion

En esta etapa, el/la encargada de la investigacién puede solicitar colaboracién a otros integrantes de la
comunidad escolar o asesoria de especialistas externos.

El director de ciclo debe informar al profesor jefe y profesores de asignatura de la denuncia e
indagacion en curso

Los pasos de esta etapa son:

Entrevistar a alumnos involucrados. (victima, victimarios, testigos).

Informar de la indagacién a los apoderados de todos los alumnos implicados

Reunir pruebas (en caso de haberlas).

Reconstituir hechos. (de ser necesario).

Realizar diagndstico de acoso escolar. (abuso de poder, situacion entre pares, recurrencia en el
tiempo). En caso de detectar posible acoso escolar se debe remitir al protocolo de “Acoso Escolar o
Bullying”

6. Presentar informe de indagacidn a la direccién de ciclo correspondiente con copia a rectoria.

nHwNeE

Encargada/o de Convivencia escolar

10 dias habiles,
desde la fecha de
recepcion del
mandato de
Indagacién.




Resolucion

5.

El equipo de Ciclo (Directora de ciclo, orientadora, psicdlogo(a), coordinadora de Pastoral y
encargado de Convivencia) determinan las medidas de sancién vy, si procede, las acciones de
reparacion de la falta, las que deben estar en concordancia con lo estipulado en el reglamento de
convivencia escolar.

El equipo de ciclo (Directora de ciclo, orientadora, psicélogo(a), coordinadora de Pastoral y
encargado de Convivencia) definira plan de intervencion (seguimiento conductual de un integrante
del equipo, acompafiamiento social del estudiante por un integrante del equipo y entrevistas por un
tiempo determinado con los apoderados de los o las estudiantes) para los involucrados; pudiendo
recurrir al asesoramiento de parte de especialistas del establecimiento (orientadoras, psicéloga,
profesor/a jefe, capellan, direccion de ciclo, coordinador de convivencia) y/o externos a este.

El director de ciclo en conjunto con profesor jefe o encargado de convivencia informara al apoderado
responsables y detalles del plan de intervencidn(seguimiento conductual de un integrante del
equipo, acompafiamiento social del estudiante por un integrante del equipo y entrevistas por un
tiempo determinado con los apoderados de los o las estudiantes) y/o medida determinada por el
establecimiento.

Encargado de Convivencia Escolar y/o Directora de Ciclo envian Resolucion del caso via correo
electrénico con los detalles de la indagacidon y las medidas determinadas luego del proceso de
indagacion y acompafiamiento.

El apoderado tendra un plazo de 5 dias para pedir reconsideracién de lo resuelto.

Encargada/o de Convivencia escolar

5 dias habiles

Cierre

A los 15 dias habiles de la resolucién que mandata el conjunto de acciones determinadas para afrontar la
situacién denunciada, Encargado de Convivencia y el equipo de cada ciclo (Directora de ciclo, orientadora,
psicologo(a), coordinadora de Pastoral y encargado de Convivencia) revisa el cumplimiento del plan de
intervencién acordado.

Se informa al Profesor Jefe para que dé cuenta de lo realizado a directora de Ciclo correspondiente.

Si el apoderado no estd conforme con la resolucién puede presentar apelacidn a través de una carta
escrita a Rectoria en un plazo de 5 dias habiles desde la entrega de la resolucién.

Encargada/o de Convivencia escolar

15 dias habiles




29.3 PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR —BULLYING

El articulo 16 B de la Ley N.2 20.370, Ley General de Educacion (LGE), define el acoso escolar como:

“Toda accion u omision constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada dentro o fuera del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma
individual o colectiva, atenten contra otro estudiante, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o de indefension del estudiante afectado, que le
provoque maltrato, humillacion o fundado temor de verse expuesto a un mal grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro, considerando su edad y
condicion.”

De esta definicion se desprenden tres caracteristicas esenciales que permiten diferenciar el acoso escolar de otras formas de violencia entre pares:
1. Existe una asimetria de poder, donde uno o mds agresores ejercen dominio sobre otro estudiante en situacién de desventaja o indefension.
2. Esreiterado en el tiempo, es decir, no se trata de un hecho aislado, sino que se sostiene durante un periodo prolongado.
3. Genera dafio emocional o psicoldgico, provocando en la victima temor, humillacién, angustia u otro malestar significativo.

El hostigamiento puede manifestarse a través de diversos soportes o medios, tales como:
e Fisico: golpes, empujones, robos, etc.
e Verbal: insultos, burlas, amenazas.
e Relacional o indirecto: exclusién social, difusion de rumores.
e Digital o ciberacoso (cyberbullying): agresiones por redes sociales, mensajes de texto, plataformas en linea, entre otros.

Es importante tener presente que, si bien los establecimientos educacionales deben contar con protocolos de prevencion, deteccién y abordaje de situaciones
que puedan constituir acoso escolar, la Unica institucién legalmente facultada para determinar si un hecho configura efectivamente "acoso escolar"” o "bullying"
es el Poder Judicial, a través de los Tribunales de Justicia.

Por tanto, desde el ambito educativo, corresponde actuar de forma preventiva, investigativa y formativa, aplicando protocolos internos con enfoque de derechos
y considerando el principio del debido proceso. Sin embargo, no compete al establecimiento calificar juridicamente los hechos como acoso escolar, sino remitir
los antecedentes pertinentes a las autoridades competentes cuando corresponda.

Obligaciéon de Denunciar
Cuando los hechos revistan caracter de delito, el establecimiento esta obligado a realizar una denuncia ante las autoridades competentes en un plazo no mayor a
24 horas, conforme a lo dispuesto en el Codigo Procesal Penal:

e Articulo 175 (Extracto): Estaran obligados a denunciar los delitos que afecten a alumnos o que hayan tenido lugar en el establecimiento, los directores,

inspectores y profesores. La denuncia realizada por uno de los obligados exime al resto.

e Articulo 176: La denuncia debera efectuarse dentro de las 24 horas desde que se toma conocimiento del hecho.
Asimismo, cualquier funcionario/a del establecimiento tiene el deber de informar ante los Tribunales de Familia cualquier situacidn ocurrida en el contexto familiar
del estudiante que constituya una vulneracidn de sus derechos, tan pronto como tenga conocimiento de ella.



Etapa

Descripcion

Responsable

Tiempo

Recepcion de
Denuncia y/o
deteccion:

La denuncia puede ser realizada por cualquier integrante de la comunidad escolar.

En caso de que los hechos revistan cardcter de delito, se debe realizar obligatoriamente la denuncia en un plazo no mayor
a 24 horas al Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante cualquier tribunal con
competencia penal y, si corresponde, una solicitud de medida de proteccion por vulneracion de derechos de un estudiante,
ante tribunales de familia. La responsable de remitir emitir las denuncias y medidas de proteccion es la rectoria del
establecimiento con apoyo del encargado de convivencia escolar.

Quien reciba la denuncia debe dejar constancia escrita de esta, ya sea mediante registro de entrevista o declaracién
del denunciante.

Quien recibe la denuncia debe informar a direccién de ciclo correspondiente, la que evaluara la adopcion de Medidas
de Urgencia si amerita, como por ejemplo, apoyo de indole pedagdgico tales como mayor plazo para rendir o entregar
evaluaciones, ajuste de horario, entre otras vy psicosociales tales como seguimiento y/o acompafiamiento por los
profesionales de cada ciclo (psicélogo/a, orientador/a, directora de ciclo, encargado de convivencia, capellan),
separacion de lugares de estudio y ademas si el agresor es un funcionario del establecimiento lo comunicard a Rectoria
a fin de que se evalue si se aparta o no de sus funciones, inmediatamente se notificara a los organismos competentes
(Ministerio Plblico, Carabineros de Chile y/o Policia de investigaciones, si procede) a través del “Formulario de
denuncias” del Ministerio Publico.

Se notificard al apoderado via telefénica en primera instancia para explicar hechos, luego por correo electrénico
institucional lo acontecido y las acciones a realizar.

Directora de ciclo y/o el Encargado de Convivencia Escolar citan via correo electrénico a entrevista al apoderado para
informar detalles de lo hechos y que en un plazo no mayor a los 10 dias habiles se le notificara via correo electrénico la
Resolucién del caso

Rectoria
Director/a de Ciclo
Encargado/a de Convivencia

24 horas

Diagndstico

Realizar diagndstico de acoso escolar. (abuso de poder, situacion entre pares, recurrencia en el tiempo). Adopcién de
Medidas de Urgencia si amerita

Encargado de Convivencia

24 horas

Investigacion:

En esta etapa, el/la encargada de la investigacion puede solicitar colaboracion a otros integrantes de la comunidad escolar
o asesoria de especialistas externos. El director de ciclo debe informar al profesor jefe y profesores de asignatura de la
denuncia e indagacion en curso
Los pasos de esta etapa son:
1. Entrevistar a alumnos involucrados. (victima, victimarios, testigos).
Informar de la indagacion a los apoderados de todos los alumnos implicados
Reunir pruebas (en caso de haberlas).
Reconstituir hechos. (de ser necesario).
Presentar informe de indagacion a la direccidn de ciclo correspondiente con copia a rectoria.

vk wn

Director/a de Ciclo
Encargado de Convivencia

10 dias habiles,
desde la fecha de

recepcion del
mandato de
indagacion.




Resolucion:

Presentacion del informe de indagacidn al equipo de convivencia escolar (Director/a de ciclo, orientador/a, encargada/o
de convivencia, coordinador/a de convivencia y profesor/a jefe). Dicha etapa no debe exceder los cinco (5) dias habiles y
debe considerar los siguientes pasos:

a)

b)

c)

d)

Presentacion del informe indagatorio al equipo de Convivencia Escolar. La definicidén y aplicacion de esta etapa,
contempla medidas de sancidn y acciones de reparacion de la falta, las que deben estar en concordancia con lo
estipulado en el reglamento de convivencia escolar. Debe definir la elaboraciéon de plan de intervencion
(seguimiento conductual de un integrante del equipo, acompafiamiento social del estudiante por un integrante
del equipo y entrevistas por un tiempo determinado con los apoderados de los o las estudiantes) pudiendo
recurrir al asesoramiento de parte de especialistas del establecimiento (orientadoras, psicdloga, profesor/a jefe,
capellan, direccion de ciclo, coordinador de convivencia) y/o externos a este.

El director de ciclo o encargada/o de convivencia debera elaborar el informe concluyente que dé cuenta de las
acciones de la etapa de resolucién.

El director de ciclo en conjunto con profesor jefe o encargado de convivencia informara al apoderado,
responsables y detalles del plan de intervencidén (seguimiento conductual de un integrante del equipo,
acompafamiento social del estudiante por un integrante del equipo y entrevistas por un tiempo determinado
con los apoderados de los o las estudiantes) y/o medida determinada por el establecimiento.

Encargado de Convivencia Escolar y/o Directora de Ciclo envian Resolucion del caso via correo electrénico con
los detalles de la indagacion y las medidas determinadas luego del proceso de indagacién y acompafiamiento.

Director/a de Ciclo
Encargado de Convivencia

5 dias habiles

Cierre

A los 15 dias habiles de la resoluciéon que mandata el conjunto de acciones determinadas para afrontar la situacion
denunciada, Departamento de Convivencia revisa el cumplimiento del plan de intervencién acordado. Utiliza Pauta de

cotejo.

Se informa al Profesor Jefe para que dé cuenta de lo realizado y cierre del caso a los apoderados de los nifios involucrados.

Encargado de Convivencia.

15 dias habiles




29.4 PROTOCOLO DE RETENCION DE ESTUDIANTES, EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ADOLESCENTES.

FUNDAMENTOS

En el parrafo primero del Art. 11, de la Ley 20.370, LGE, se sefiala expresamente que, “el embarazo y la maternidad en ningln caso constituiran impedimento para ingresar y permanecer en los

establecimientos de educacion de cualquier nivel, debiendo estos Ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos”. Con lo anterior, y

en conformidad con el Proyecto Educativo y los Valores Ignacianos que nos sustentan, el colegio San Ignacio declara formalmente la aceptaciéon y acogida de cualquier alumna en situacién de

embarazo o maternidad dentro de sus aulas, y reconoce en ella los mismos derechos que los demas estudiantes en relacién a su ingreso y permanencia en el establecimiento educacional, es por ello:

a) Qué, estd estrictamente prohibido discriminar a un/a estudiante por causa de embarazo o maternidad/paternidad.

b) Qué, bajo ninguna circunstancia la estudiante embarazada o madre o padre puede ser sujeta/o de expulsion, cancelacién de matricula, suspensidn u otra similar derivada de la situacién de
embarazo o maternidad/paternidad.

c) Qué, el embarazo o maternidad/paternidad no puede ser causal de cambio en la jornada de clases o a un curso paralelo, salvo voluntad expresa de la/el alumna/o (con certificado médico que
lo avale)

d) Qué, el protocolo de retencién de estudiantes embarazadas, madres y padres adolescentes es conocido por el Consejo Escolar.

e) Qué, la/el estudiante madre embarazada o madre/padre tiene derecho a asistir a todas las actividades extra programaticas que se realicen al interior o fuera del establecimiento educacional,
con las excepciones que se deriven de las indicaciones del médico tratante.

Para facilitar la continuacion de la/el estudiante madre embarazada/madre/padre, y que pueda terminar sus estudios medios, el colegio San Ignacio establece las siguientes medidas académicas:

1) Facilitar los aspectos académicos, incluido un calendario flexible que resguarde el derecho a la educacién de la/el estudiante.

2) Favorecer apoyos pedagdgicos especiales mediante un sistema de tutorias realizado por los docentes con la colaboracién del equipo de ciclo (directora de ciclo, orientadora, psicéloga, encargada
de pastoral y/o Encargado de Convivencia Escolar)

3) Se garantizara la participacion en todas las actividades del curriculum anual. Respetando su derecho a participar en organizaciones estudiantiles, como también en cualquier ceremonia.

4) Promover el respeto por la condicidn de la/el estudiante.

5) No se exigira el 85% de asistencia a clases durante el aflo escolar cuando las inasistencias tengan como causa directa enfermedades producidas por el embarazo, el parto, el post parto,
enfermedades del hijo menor de un afio, asistencia a control de embarazo, del post parto, control de nifio sano, pediatrico u otras similares que determine el médico tratante.

6) Flexibilizar el uso de su uniforme escolar durante el embarazo de la alumna.

7) Flexibilizar la asistencia y participacion a clases de educacidn fisica por parte de las alumnas embarazadas, siguiendo las recomendaciones del médico tratante, sin perjuicio de ser evaluada en
forma diferencial o eximidas en los casos que por razones de salud asi procediera.

8) Se tendrd especial cuidado y atencion en que las estudiantes embarazadas no sean expuestas al contacto de materiales nocivos u otras situaciones de riesgo para su embarazo o lactancia,
otorgando las facilidades académicas pertinentes a fin de dar cumplimiento al Curriculum.

9) Facilitar los horarios dentro de la jornada escolar para que la/el estudiante asista regularmente durante todo el periodo de embarazo al servicio de salud correspondiente para el control prenatal
periddico, a los controles médicos de post parto y a los que con posterioridad requiera el lactante.

10) Entregar la informacidn actualizada a la/el estudiante y apoderados de las redes de apoyo con las que cuenta el establecimiento (JUNAEB e INTEGRA).

11) Se Ingresard al sistema de JUNAEB la informacion de madres, padres y/o embarazadas que se encuentran matriculadas en el establecimiento.

Etapa Descripcion Responsable Tiempo
7 .. | Adulto responsable y/o estudiante entrega la informacién de su embarazo o se recibe la denuncia por parte de un tercero a un funcionario del
Informacion, Deteccion . . .
e colegio. Director de ciclo 24 horas
Quien reciba la informacién o denuncia debera dar cuenta a la brevedad al Director de ciclo correspondiente
Evaluacion preliminar . . . . . (1
) L. P Entrevista formal con la/el estudiante y su apoderado/a y/o padres. Director de ciclo 7 dias habiles
de la situacion:
Definicion de | Se define con la/el estudiante y su apoderado/a una adecuacion de horarios, asistencia, trabajos y evaluaciones para responder a las exigencias | _. . , .-
. . o Director de ciclo 7 dias habiles
estrategias académicas del semestre o afio.
Formalizacion de | Se elabora un documento donde se establece formalmente el . . . (s
P P . . . I . . - Director de ciclo 7 dias habiles
Acompafiamiento acompafiamiento que el colegio le dara a la/ el estudiante referente a lo préctico, académico, emocional y espiritual.
- Conversaciones y entrevistas mensuales dirigidas por orientadora y/o profesor/a jefe. Esto, sin perjuicio de aquellas reuniones que solicite la/el A partir del 22 mes de
Seguimiento . Profesor/a Jefe . . L.
alumna/o y/o su apoderado en el transcurso del embarazo y maternidad. informada la situacion




29.5 PROTOCOLO ANTE LA OCURRENCIA DE ACCIDENTES ESCOLARES

La Ley 16.744 Art. 39, dispone que estaran protegidos todos los estudiantes de
establecimientos fiscales o particulares por los accidentes que sufran con ocasidon de sus
estudios, o en la realizacién de su practica profesional. Un accidente escolar es toda lesidn 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 los estudiantes en el trayecto desde y
hasta sus establecimientos educacionales. En caso de accidente escolar todos los estudiantes,
tanto de la Educacién Parvularia, Basica, Media, estan afectos al Seguro Escolar desde el
instante en que se matriculen en nuestro colegio. Se deja constancia que pueden ocurrir
accidentes escolares en el trayecto desde y hacia el Colegio, como en salidas pedagdgicas.

Este seguro lo otorga el Ministerio de salud, por lo que los estudiantes seran derivados desde
el Colegio con el formulario “Declaracién individual de accidente escolar” a los Servicios
Publicos Hospitalarios mas cercanos; y dependiendo de la clasificacion de la gravedad del
Accidente Escolar, sera el apoderado o el colegio quien realizara el traslado a dichos servicios.

I.- ENCARGADOS

Sera un(a) funcionario(a) que cuente con conocimientos y capacitacién de Primeros
Aucxilios y con permanencia completa en el colegio.

Educacion Parvularia [Educacion Basica Educacion Media

Ninoska Parra Ninoska Parra Ninoska Parra

Nicole Paredes Nicole Paredes Nicole Paredes

Il.- FUNDAMENTOS

Dentro de sus responsabilidades:
1) Debera mantener y solicitar a la Direccidn los implementos necesarios para mantener el
kit de primeros auxilios en la enfermeria, a saber:

OBLIGATORIAS

Suero  fisioldgico ITela adhesiva transparente
0.9% de 20 ml. 1x 10.

labdn Antiséptico.

OPCIONALES

Pafiuelos para cabestrillo.

\Venda Elastica. ITermémetro.

Parche curita o parche dellista con numeros de

Algodon corriente 100 grs. . . .
afrontamiento. teléfonos de emergencia.

Apdsito grande 1

envoltorio. Guante de polietileno. Linterna.
Gasa cuadrada 10 x 10.

Gasa larga4 x 45cm. Bolsa. Lapiz.

2)

Hacer cumplir las normas decretadas por la Asociacién de Seguridad, a saber:

e  Mantener el botiquinen un lugar visible para todos, pero fuera del alcance de los
nifios.

e  Estar ordenado y con los elementos rotulados.

e  Estarsin llave.

e  Revisar la fecha de vencimiento de los implementos.

e Al momento de realizar curaciones, lavarse las manos y/o usar los guantes.

11l.- DEFINICIONES:

1.

Lesiones de piel y musculos: Son los problemas mds comunes en la atencion de primeros
auxilios. Dentro de los tejidos blandos de nuestro organismo encontramos piel, musculos,
tendones, ligamentos, membranas, mucosas, etc. Siempre hay riesgo de infeccién. Se
denomina herida a la pérdida de continuidad de la piel. Segin el mecanismo de
produccion y el agente causal podemos clasificar heridas en:

1.1. Heridas Abrasivas o Erosiones: Se producen cuando hay rozamiento de la piel contra
objetos asperos (asfalto, cemento, estucos de paredes, etc.). Riesgos: Se infectan
con frecuencia.

1.2. Heridas Cortantes: Producidas por objetos afilados como latas, vidrios, cuchillo, etc.
Los bordes de la herida son definidos. La hemorragia puede ser escasa, moderada
o abundante y se presenta con dolor agudo. Riesgos: Infeccion y hemorragia.
Indicadores de gravedad: Profundidad, contaminacion del elemento causante de la
herida y parte del cuerpo afectadas.

1.3. Heridas Punzantes: Son producidas por objetos puntudos, como clavos, agujas.
Riesgo: Infeccidn, especialmente por tétanos y hemorragia interna. Indicadores de
gravedad: Profundidad, contaminacién del elemento causante de la herida y parte
del cuerpo afectada.

1.4. Heridas Contusas: Causadas por objetos romos, con bordes irregulares y se
producen cuando la fuerza del impacto supera la elasticidad de la piel.

Primeros auxilios a aplicar en heridas
a. Lavado de manos.
b. Lavar la piel que rodea la herida con aguay jabdn.
c. Limpiar la herida, esto se puede hacer de dos maneras: Limpiar la herida
con suero fisioldgico.
d. Lavar la herida con agua tibia o fria, previamente hervida.
e. Aplicar Desinfectante en la herida.
f.  Cubrir con una gasa estéril si es muy extensa

Lesiones causadas por quemaduras: Son lesiones provocadas en los tejidos (piel y/o
mucosas) por un agente fisico, quimico o térmico. Pueden ser de primer grado:
enrojecimiento de la piel (eritema) y dolor intenso. Pueden ser de segundo grado:
enrojecimiento mds formacion de ampollas (flictenas). Pueden ser de tercer grado: piel
blanquecina, carbonizada, acartonada, indolora (compromiso de zonas mas profundas de
la piel).

4. Primeros auxilios a aplicar en quemaduras.

e  Determine el tipo de quemadura y su gravedad.
e  Retire cuidadosamente anillo, reloj, cinturén o prendas de vestir ajustadas.



e  Enfrie el area quemada durante varios minutos, aplicando agua fria sobre la lesion.

e Toda quemadura se comporta como herida y estd sometida a las mismas
complicaciones, en especial de infeccidn; por ello es importante proteger las zonas
quemadas, cubriéndolas con apdsitos estériles, en su defecto puede servir cualquier
pafio limpio preferentemente planchado.

e Dependiendo del grado y la extension de la quemadura, el paciente debe ser
trasladado a un centro asistencial.

e  Es importante considerar que cuando se venda la parte afectada, no deben tener
contacto dos dreas quemadas.

¢éQué no se debe hacer en caso de quemadura?

1. Quitar la ropa adherida en la zona quemada.
2. Romper las flictenas (ampollas).
3. Aplicar pomadas, ungtientos u otros.

Importante:
1. Todo tipo de accidente que sufra un (a) estudiante dentro del Establecimiento
Escolar, sera notificado, inmediatamente, a su apoderado, por la encargada de Enfermeria
2. El/la encargado (a) de sala de primeros auxilios, debera completar bitdcora de
atencidn, disponible en cada Sede, registrando hora del evento y procedimiento aplicado.
3. En caso de Accidente Leve, el/la encargado (a) de sala de primeros auxilios sera el/la

responsable de pegar en la bitdcora del estudiante la “Circular Informativa de Atencion”,
con el fin de informar al apoderado de los procedimientos aplicados.

4, Siempre que un accidente sea moderado o grave, el/la apoderado o su suplente
deberd presentarse prontamente en el colegio para retirar al estudiante accidentado y
trasladarlo, por sus propios medios, al servicio de urgencia mas cercano.

La sala de primeros auxilios en todos los Colegios de Chile, por disposicion legal no pueden
entregar medicamentos quimicos, por ello la atencion en ésta, sélo se limita a la evaluacion,
contencidn y derivacion de accidentados a los Servicios de Salud Publicos mas préximos al
Establecimiento.

IV.- CLASIFICACION DE GRAVEDAD DE ACCIDENTES ESCOLARES Y ATENCION INMEDIATA.

a) ACCIDENTE LEVE: Erosiones, corte superficial de la piel, caidas al correr o golpes al chocar
con algun objeto o persona, contusiones de efectos transitorios.

El personal encargado de sala de primero auxilios proporcionara los primeros auxilios o
curaciones pertinentes, y luego el/la estudiante prosigue con sus actividades normales.

b) ACCIDENTE MODERADO: Esguinces, caidas o golpes con dolor persistente, heridas
sangrantes, chichones.

El estudiante accidentado sera trasladado a la sala de primeros auxilios, en donde el personal
encargado lo mantendra recostado y abrigado en la camilla de atenciones, hasta que se tome
contacto con URM (unidad de rescate movil) los que determinaran los pasos a seguir.

Dado que el tiempo de atencidon médica puede ser relevante en estos casos, se comunicara via
telefénica con el apoderado informando que el/la estudiante sera trasladado (a) al servicio de
urgencia mas cercano (Hospital Regional de Concepcién Dr. Guillermo Grantt Benavente), por
personal de Urgencia de URM; y que el/la apoderado debera presentarse a la brevedad en
dicho lugar.

c) ACCIDENTE GRAVE: Fracturas, heridas o cortes profundos con objetos corto punzantes,
caidas con golpes en la cabeza, pérdida de conocimiento y golpes fuertes en la cabeza.

Dado que el tiempo de atencién médica puede ser relevante en estos casos, se comunicara via
telefénica con el apoderado informando que el/la estudiante sera trasladado (a) al servicio de
urgencia mas cercano (Hospital Regional de Concepcidn Dr. Guillermo Grantt Benavente), por
personal de Urgencia de URM; y que el/la apoderado debera presentarse a la brevedad en
dicho lugar.

V.- PROTOCOLO DE ATENCION EN SALA DE PRIMEROS AUXILIOS

1.- Cuando un estudiante requiera atencidn y se encuentre en su sala de clases, el/la profesor
(a) después de investigar que le ocurre y dependiendo de la gravedad del evento, debera
proceder de la siguiente manera:

a) Sila lesion o enfermedad es leve, lo derivara portando su “agenda” a Inspectoria,
quien lo acompafiard y entregard para atencion al personal encargado de sala de
primeros auxilios. Estando en sala de primeros auxilios se le prestara la atencién que
requiera como por ejemplo; curaciones de heridas leves, aguas hierbas para dolor
de estdmago, etc.

b) Sila lesidn o enfermedad es moderada o grave, el/la profesor (a) acompanara
al estudiante en todo momento, y avisara al asistente de ciclo mas cercano por
ayuda. Dependiendo de la lesidn, se determinara si el/la estudiante puede ser
trasladado inmediatamente o no a la sala de primeros auxilios.

a. Unavezen lasalade primeros auxilios el/la estudiante sera recostado
en la camilla y abrigado, segun corresponda, paralelamente se
realizara el “llamado telefénico” al apoderado con el objeto que el/la
estudiante sea llevado por éste a un centro hospitalario utilizando para
ello elformulario de Seguro Escolar el cual sera entregado previa firma
de recibido por parte del apoderado.

b. Sedebe revisaren la Base de Datos del colegio para determinar siel/la
estudiante cuenta con un seguro de salud privado de atenciéon y de
ser asi identificar al centro asistencial de Salud al que debe dirigirse
si posee seguro de salud privado.

2.- Las situaciones que ocurran durante el recreo o actividades extra programaticas deberan
ser derivadas a la sala de primeros auxilios e informar al asistente de ciclo mas cercano al lugar,
quien realizara el procedimiento antes descrito seguin corresponda.

VI.- BASE DE DATOS DE CONTACTO.

El Colegio San Ignacio Concepcidn San Pedro de la Paz cuenta con una base de datos de
contactos de las familias y/o adultos responsables de los estudiantes el que se actualiza una
vez al afio al momento de realizar la matricula y al que tienen acceso la Secretaria Académica,
Coordinaciones y Direcciones de Ciclo, Profesionales de Apoyo y la persona encargada de la
Sala de Atencion de Primeros Auxilios quienes, dependiendo de la situacidn, seran las personas
responsables de contactar a las familias. Junto con lo anterior, el registro que es llevado en la
Sala de Atencién de Primeros Auxilios incluye la identificacion de los estudiantes que cuenten



0 no con un seguro privado de atencion médica en caso de accidentes escolares. En caso que
una familia contrate un seguro privado con alguna clinica, se derivard al alumno a dicho centro
de salud en caso de enfermedad o accidente siempre que se encuentre seialada en el registro
de contacto de la base de datos del Colegio. En caso de no contar con dicho seguro privado, se
aplicara el seguro previsto en el articulo 3 de la Ley N° 16.744 que protege a todos los alumnos
regulares de establecimientos escolares. La atencion la entregan las postas u hospitales de
servicios publicos, en forma gratuita. Si el estudiante tuviere un accidente que implique riesgo
vital o alguna secuela funcional grave debe ser atendido en el servicio de salud mas cercano al
lugar de ocurrencia del accidente. En este caso, el alumno seria derivado al Hospital Clinico
Regional de Concepcién Dr. Guillermo Grant Benavente. En caso contrario, serd derivado al
Cesfam San Pedro de la Paz.

Cuando corresponda, segun sea el caso, se activara el acta del seguro escolar apenas sea
derivado el estudiante a la Sala de Primeros Auxilios y se active el protocolo.

En el caso de estudiantes que hayan informado que cuentan con seguro médico privado, la
informacion relativa a de qué trata el seguro médico privado y el centro asistencial al cual debe
ser derivado cada estudiante, estara a disposicion de la profesional a cargo de la sala de
primeros auxilios y detallado expresamente en la base de datos de nuestro colegio.

Es deber de cada familia, mantener informado al establecimiento cuando se realicen
modificaciones a los datos de contacto y responsabilidad del Colegio realizar dicha
actualizacién cuando una familia lo informe.

VII.- DERIVACION A CENTROS ASISTENCIALES.

El abordaje de ciertas situaciones ocurridas en contextos escolares suele requerir de mas
recursos que los que dispone el Colegio, pero como complemento a éstos, existen nuestras
redes de apoyo quienes se encuentran disponibles para brindar orientacion, asistencia y ayuda
coordinada para poder atender de mejor manera las necesidades de nuestros estudiantes, sus
familias y toda la comunidad.

El contacto con la red de apoyo que corresponda, se llevard a cabo atendiendo a las
particularidades de cada una de las situaciones y de los requerimientos del/los estudiantes
involucrados y sus familias.

Ante la necesidad de trasladar a un/a estudiante a un centro asistencial de emergencia se
realiza de la siguiente forma:

1) Llamada a URM para dar apoyo a la Tens de turno del establecimiento.

2) Notificacion al apoderado via teléfonica a través de la base de datos obtenidas en
nuestro registro interno institucional.

3) Revisidn y atencion de la Unidad de Rescate Mévil a el/la estudiante.

4) Revision en el sistema si el/la estudiante cuenta con seguros privados de atencion, y
la identificacion del centro asistencial de salud al que deben dirigirse los estudiantes
con seguro privado.

5) Sl el apoderado no puede dirigirse al establecimiento de forma inmediata, un/una
funcionario/a debe acompafiar en la URM hasta el centro asistencial hasta que el/la
apoderado se presente en dicho lugar.

6) Se debe revisar en la Base de Datos del colegio para determinar si el/la
estudiante cuenta con un seguro de salud privado de atencion y de ser asi
identificar al centro asistencial de Salud al que debe dirigirse si posee seguro
de salud privado.

VIIl.- CENTROS DE ATENCION DE URGENCIA

1)

2)

3)

Hospital Clinico Regional de Concepcién Dr. Guillermo Grant Benavente.
Direccidn: San Martin 1436, Concepcidn, Bio Bio.

Teléfono: (41) 272 2500

CESFAM San Pedro de la Paz.

Direccion: Bio Bio 165, San Pedro de la Paz, Bio Bio

Teléfono: (41) 250 5301

Unidad de Rescate Movil (URM)

Teléfono: (41) 2911911


https://www.google.com/search?gs_ssp=eJzj4tZP1zc0MqgsKjAwMWC0UjWosDQzs0wyMTYwS0pMNk82NrYyqDBJNEtOM0xJMbJIS0w1tEz0ks_ILy7ILEnMUShKTc_MzwMyUlIVkvPzklMLkoF8ABh4GtA&q=hospital+regional+de+concepcion&oq=hospital+regio&aqs=chrome.1.0i433i512j46i175i199i512j69i57j46i175i199i512l2j0i512l3j46i175i199i512j0i512.4455j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://www.google.com/search?q=cesfam+san+pedro+de+la+paz&sxsrf=APwXEdeYCVVUAVoxDyV4s6Evo29d-DNqhQ%3A1681100286109&ei=_o0zZJeqBqaO5OUPpb-GyAc&gs_ssp=eJwFwTkOgCAQAMDYmvgBq22sOV3FJ_iL5WwUCTSE1zszLywxIeyoJeUS-XRtvBtE40juEpU2yvuLdxROHxgtGuXwJHuvLrRILzTKUIKvH_gAD0Gh8QPgtxjn&oq=CEsfam+sa&gs_lcp=Cgxnd3Mtd2l6LXNlcnAQARgDMhAILhCvARDHARCKBRBDEOoEMgsILhCvARDHARCABDILCC4QgAQQxwEQrwEyCwguEIAEEMcBEK8BMgsILhCABBDHARCvATIFCAAQgAQyBQgAEIAEMgUIABCABDILCC4QgAQQxwEQrwEyBQgAEIAEMhYILhCABBDHARCvARDcBBDdBBDgBBgCOg0ILhCvARDHARDqAhAnOgcIIxDqAhAnOgcILhDqAhAnOhUILhCKBRDHARCvARDqAhC0AhBDGAE6DwgAEIoFEOoCELQCEEMYAToVCC4QigUQxwEQ0QMQ6gIQtAIQQxgBOgQIIxAnOg0ILhCKBRDHARCvARBDOgcIABCKBRBDOgsIABCABBCxAxCDAToKCAAQigUQsQMQQzoQCC4QigUQxwEQrwEQQxDqBDobCC4QigUQxwEQrwEQQxDqBBDcBBDeBBDgBBgCOhIIABCKBRCxAxCDARBDEEYQ-QE6BwgAEIAEEAo6DQgAEIoFELEDEIMBEEM6DQgAEIAEELEDEIMBEAo6DQguEK8BEMcBEIAEEAo6DQguEIAEEMcBEK8BEAo6GwguEK8BEMcBEIoFEEMQ6gQQ3AQQ3gQQ4AQYAjobCC4QrwEQxwEQigUQQxDqBBDcBBDdBBDgBBgCSgQIQRgAUOUHWKwuYL9IaAVwAXgAgAFziAGkB5IBBDEwLjGYAQCgAQGwARTAAQHaAQYIARABGAHaAQYIAhABGBQ&sclient=gws-wiz-serp

Etapa Descripcion Responsable Tiempo
Mantener la calma y dar aviso a la técnico enfermera para que acceda al lugar, y/o se traslade a la victima Estudiante y/o
Deteccion y/o | a la estacion de primeros auxilios. Funcionario  del|5 minutos
denuncia Informar a el/la director/a de ciclo correspondiente. colegio
.y Primera revisién de la victima para tener la informacién técnica de la situacidon y poder determinar el grado de dificultad de la
Evaluacion de ., Enfermera y/o
lesion. ‘o .
estado de la/el , . . . T , . Técnico 5 minutos
Informar a apoderado a través de la base de datos obtenidas en nuestro registro interno institucional, via telefénica.
alumna/o . i . Enfermera
Registrar nimero y horario de llamada
En caso de Lesién leve
a. Asistencia con primeros auxilios en la estacion de enfermeria 10 minutos a 20
b. Regreso a clases minutos.
En caso de Lesién moderada y/o grave: pependera de
) ) a. Asistencia con primeros auxilios en la estacién de enfermeria Erjfer.mera y/o | tiempo de
AS|stenC|.a'y toma b. Informar a Directivo correspondiente Tecnico respuesta de
de decisiones c.  Avisoa URM por Técnico en enfermaria de turno Enfermera servicio externo o
d. Evaluacién de URM determinara si se determina llevar a un centro de atencién de urgencia concurrencia  del
e. Aviso a padres y apoderados del estudiante por Técnico en Enfermeria de turno apoderado
f.  Traslado a Centro de Urgencia Médica/ gestionar funcionario acompafiante
Enfermera y/o
Formulario Se completa formulario de Accidentes escolares para presentar en Institucién de Salud (publica). Técnico 15 minutos

Enfermera




29.6 PROTOCOLO DE PREVENCION Y ACCION FRENTE A SITUACIONES
DE ACOSO, ABUSO SEXUAL Y/O SITUACIONES DE CONNOTACION
SEXUAL CONTRA NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES (LEY 19.927; ART.
175,176 Y 177, CODIGO PROCESAL PENAL)

El presente protocolo tiene por objetivo principal prevenir situaciones de abusos,
especialmente referidas a los abusos de tipo sexual cometidos hacia nifios, nifias y
adolescentes. Ademas, pretende intervenir cuando estos ya hubiesen ocurrido a uno de
nuestros estudiantes.

Nuestro proyecto educativo plantea que para lograr una formacién integral de calidad para
nifios, nifias y jovenes (nuestra mision), debemos proveer espacios y experiencias educativas
significativas: académicas, pastorales, culturales y deportivas que desarrollen al maximo sus
capacidades y dones, independiente de su situacidn social, econémica y cognitiva. Estos
espacios tienen que ser espacios seguros para que la mision se cumpla.

A través de este protocolo se pretende socializar las diferentes medidas que nuestro colegio
toma como procedimiento; transparentar el modo de actuar para conseguir la convivencia en
ambientes sanos y seguros. Este protocolo estd en consonancia con el protocolo de prevencién
de abusos sexuales a nifios, nifias, adolescentes y adultos vulnerables en obras y ministerios
de la Compafiia de Jesus 2021, generado por el Centro de Prevencién de Abusos y Reparacidn
de la Compaiiia de Jesus (CPR). Una de las principales funciones del CPR tiene relacién con la
creacion, promocion y mantenimiento de espacios sanos y seguros para nifios, nifias y
adolescentes (NNA) y adultos vulnerables, en las obras y ministerios pastorales vinculados a la
Compaiiia.

Cuando se trata de denuncias contra jesuitas, el CPR es el canal formal para recibirlas, activar
los protocolos y darles seguimiento a estos procesos. Si bien muchas de estas denuncias son
recepcionadas en primera instancia por jefes de obras, jesuitas, laicos/as, la oficina pastoral
de denuncias del Arzobispado, el servicio de escucha de la Conferencia Episcopal, etc., todas
ellas deben ser canalizadas a través del CPR.

El actual texto describe diferentes procedimientos internos para que sean considerados en las
actividades que realizamos con nuestros estudiantes, de manera que toda la comunidad
conozca lo que hacemos y que participe en el logro del objetivo de que todos los menores de
edad a nuestro cuidado crezcan protegidos y se puedan desarrollar plenamente.

1.  PRINCIPIOS BASICOS QUE NOS ORIENTAN:
1.1 Ambiente sano y seguro

Entendemos por un ambiente sano y seguro como el espacio donde nuestros estudiantes estan
protegidos y pueden desarrollar sus capacidades en plenitud. Los procesos de autovaloracion,
autocuidado y de comunicacién con las otras personas que estan a su cargo se desarrollan
primeramente al interior de las familias, y luego con los educadores y adultos que estan a cargo
de su formacidn. Estos contextos o ambientes deben ofrecer una educacién afectiva y sexual
adecuada a cada etapa de desarrollo, que permita a los nifios, nifias y adolescentes distinguir

cuales son las situaciones de bienestar y que los oriente en el proceso de establecer limites
adecuados con quienes los rodean.

1.2 Prevencion tarea de todos

La prevencion de los abusos sexuales es tarea de todos quienes colaboramos con la formacién
de nuestros estudiantes, pues la institucion vela por una formacién integral de las personas a
nuestro cargo. Desde este punto de vista, queremos asegurar el desarrollo de las competencias
necesarias en nuestros funcionarios, para que la prevencion sea realizada de manera efectiva
y asi actuar de manera oportuna y asertiva en el caso de producirse una situacion de abuso.

1.3 Transparencia y cuidados.

Nuestro establecimiento promueve la transparencia en las relaciones interpersonales,
poniendo especial cuidado con aquellas personas que nos parecen mas vulnerables, por tanto
la sistematizacién de nuestros procedimientos se basa en la proteccidn de los nifios, nifias y
adolescentes manteniendo por parte de los adultos limites adecuados que promuevan
relaciones sanas y seguras con ellos.

11. CONCEPTOS FUNDAMENTALES:
2.1 Indemnidad sexual

Es el derecho que tiene todo nifio, nifia o adolescente a desarrollar su sexualidad en forma
natural, sin interferencia de hechos que, por su naturaleza anormal o desviada tengan la
capacidad real o potencial para pervertir, corromper o impedir dicho desarrollo.

2.2 Definicion de abuso sexual

El MINEDUC indica que el abuso sexual infantil “es el contacto o interaccion entre un nifio o
una nifia y un adulto, en el que es utilizado (a) para satisfacer sexualmente a un adulto. Pueden
ser actos cometidos con nifios o nifias del mismo sexo o de diferente sexo del agresor”.
Segun informacién emanada desde el SENAME, existe abuso sexual “cuando un adulto utiliza
la seduccidn, el chantaje, las amenazas y/o la manipulacién psicoldgica para involucrar a un
nifio o nifia en actividades sexuales o erotizadas de cualquier indole. Esto implica involucrar al
nifio o nifia en una actividad que no corresponde a su nivel de desarrollo emocional, cognitivo
ni social.”

Se destacan algunos elementos de la definicidn: el abusador tiene una diferencia significativa
de poder (aunque no sea necesariamente mayor que su victima, bastan 5 afios), el nifio o la
nifia nunca es libre para otorgar su consentimiento, el abusador usa la coercién para someter
y doblegar al nifio o nifia (fuerza, seduccién, engafio, chantaje, manipulacion). Los actores
incluidos en una situacién o dinamica de abuso son: el abusador, que estd en posicion de
poder; la victima que se encuentra en situacion de dependencia; y los terceros que son “las
personas que forman parte del circulo del abusador y de la victima y que saben o estan en
posicion de saber, de la situacién abusiva”. El derecho penal chileno no sanciona la pedofilia



como tal, en cuanto inclinacién sexual por menores de edad, sino que determinadas conductas
de connotacion sexual, en las que podria incurrir una persona que presente esta inclinacién.

Los delitos sexuales que sanciona el cddigo penal chileno, en los que la victima puede ser un
menor de edad, son los siguientes:

1) Violacién.
2) Estupro.
3) Abuso sexual.

Otras figuras, que pudiese ser denominado como delitos sexuales y que es posible agrupar en
la categoria de corrupcién de menores, pues en todas ellas, el bien juridico protegido es la
indemnidad sexual de los menores. Entre estas figuras se encuentran:

La exposicion de menores a actos de significacidon sexual, es decir, al que, para procurar su
excitacion sexual o la excitacion sexual de otro, realizare las siguientes conductas respecto de
una persona menor de 18 afios:

1.- La hiciere ver o escuchar material pornografico o presenciar espectaculos del mismo
caracter o la determinare a realizar acciones de significacion sexual delante suyo o de otro.
2.- La producciéon de material pornografico en cuyo soporte hubieren sido utilizados menores.
3.- El favorecimiento de la prostitucion de menores de edad; y finalmente la distribucion vy el
almacenamiento de material pornografico en cuyo soporte hubieren sido utilizados menores
de edad.

Debe también tenerse presente el Articulo 374 bis del Cdodigo Penal que sefiala: “El que
comercialice, importe, exporte, distribuya, difunda o exhiba material pornografico, cualquiera
sea su soporte, en cuya elaboracidon hayan sido utilizados menores de dieciocho afos, sera
sancionado con la pena de presidio menor en su grado medio a maximo. El que maliciosamente
adquiera o almacene material pornogréfico, cualquiera sea su soporte, en cuya elaboracién
hayan sido utilizados menores de dieciocho afios, sera castigado con presidio menor en su
grado medio”.

El abuso sexual infantil es una de las formas mas graves de violencia y conlleva efectos
devastadores en la vida de los NNA que lo sufren. Son précticas que atraviesan todas las
culturas y condiciones sociales.

Se entiende que “El abuso sexual infantil implica la transgresion de los limites intimos y
personales del nifio o la nifia. Supone la imposicion de comportamientos de contenido sexual
por parte de una persona (un adulto u otro menor de edad) hacia un nifio o una nifia, realizado
en un contexto de desigualdad o asimetria de poder, habitualmente a través del engafio, la
fuerza, la mentira o la manipulacién.

El abuso sexual infantil puede incluir contacto sexual, aunque también actividades sin contacto
directo como el exhibicionismo, la exposicién de nifios o nifias a material pornografico, el
grooming (acoso a través de internet) o la utilizacion o manipulacién de nifios o nifas para la
produccién de material visual de contenido sexual”. El abuso, asi definido, ocurre cuando un
adulto entra en contacto sexual con un menor de edad. También puede ser abuso el acto

cometido por un adolescente. En este sentido todo abuso sexual, es entendido como un acto
de violencia, siendo éste con o sin contacto fisico y tiene tres caracteristicas bien definidas:
e Incluir a un menor en conductas sexuales
e Abuso de la posicidn de poder que tiene un adulto con respecto de un menor de
edad (asimetria)
e  Acciones de parte de un abusador para seducir, manipular o amenazar a la victima
del abuso sexual. Por esto se trata de la transgresion de los limites de la relacién, no
solo en el ambito del poder y sexual, sino también en el ambito de la confianza.

Se trata de un maltrato que necesariamente agrede de manera directa su bienestar fisico,
psicoldgico y espiritual, dejando consecuencias que pueden acompaiiar a la victima durante
toda su vida, repercutiendo de manera directa en su desarrollo psicosexual, afectivo, social y
moral. De ahi la necesidad de hacerse cargo de este flagelo de manera directa y urgente (art.
365 a 366 bis del Cédigo Penal).

Estupro: Abusa del grave desamparo en qué se encuentra la victima. Engaia a la victima,
abusando de su inexperiencia o ignorancia sexual. (art. 363 del Cédigo Penal).

Violacion: Comete violacion el que accede carnalmente, por via vaginal, anal o bucal, a una
persona mayor de catorce afios, en alguno de los casos siguientes:

12 Cuando se usa de fuerza o intimidacién.

292 Cuando la victima se halla privada de sentido, o cuando se aprovecha su incapacidad para
oponerse.

32 Cuando se abusa de la enajenacion o trastorno mental de la victima. (art. 361 del Cédigo
Penal).

El que accediere carnalmente, por via vaginal, anal o bucal, a una persona menor de catorce
afios [...], aunque no concurra circunstancia alguna de las enumeradas en el articulo anterior
(art. 362 del Codigo Penal).

2.3 POSIBLES INDICADORES DE ABUSO DE NNA

Muchos sintomas de abuso sexual, sobre todo los psicoldgicos, varian entre un nifio/a y otro/a
y son inespecificos como indicadores, es decir, podrian manifestarse como consecuencia de
diversos tipos de vulneraciones y no exclusivamente del abuso sexual. Asimismo, ninguno de
estos sintomas basta por si mismo para asegurar que se esta frente a un caso de Abuso Sexual
Infantil.

Indicadores psicoldgicos Indicadores a nivel fisicos

Cambios repentinos de conducta. Dificultad para andar o sentarse.

Baja brusca de rendimiento escolar. Dolores abdominales o pelvianos.

Depresion, ansiedad, llantos frecuentes. Ropa interior manchada o rasgada.




Temor a lugares especificos. Se queja de dolor o picazén en la zona vaginal

y/o anal.

Intento de suicidio o autolesiones. Hemorragia vaginal en nifias pre puberes.

Conducta sexual no acorde a la edad, como | Enfermedades de transmisidn sexual.
masturbacién compulsiva, verbalizaciones,
conductas o juegos inapropiados para su
edad.

Sentimientos de inseguridad y pérdida de | Enuresis, encopresis (en nifios que ya habian
confianza. aprendido a controlar esfinteres)

Aislamiento. Escasa relacion con sus | Trastornos alimentarios.
compafieros.

2.4 Definicién de acoso sexual

En Chile, La Ley N2 20.005 que tipifica y sanciona el acoso sexual, define esta conducta como
aquellaenla que “una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos
de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su
situacién laboral o sus oportunidades en el empleo”. Esta _misma definicion es la que

empleamos en nuestro contexto escolar, reemplazando la idea de “empleo” por la de “espacio

educativo”.

Elacoso sexual puede darse en el marco de relaciones jerarquicas, entre pares y entre personas
del mismo o distinto sexo, entre conocidas/os o desconocidas/os, y entre quienes tienen o no
tienen un vinculo amoroso; tanto en las dependencias de la institucién de educaciéon como
fuera de ellas, independientemente de la circunstancia u ocasion en la que estas conductas se
realizan.

Existe acuerdo respecto a las tres condiciones que son constitutivas de acoso sexual y
diferencian claramente a este fendmeno de otras fuentes de vulneracién de derechos, aun
cuando pueden coexistir.

12. Existe una conducta de naturaleza o connotacion sexual.
13. Esun hecho no bienvenido o no consentido.
14. Esuna situacién que genera consecuencias negativas para la victima.

Son acciones o situaciones de acoso:

1.- Acoso por chantaje: También conocido por “una cosa por otra”, esta forma de acoso se
presenta cuando existe una relacion que condiciona una diferencia de poder entre ambas
personas.

2.- Acoso por intimidacion: Aparece en contextos donde no existe una relaciéon de poder
formal, por tanto, ocurre entre compafieros y/o compafieras de estudio, compafieros y/o
compafieras de trabajo, etc.

3.- Practicas constitutivas de acoso sexual.

4.- Manifestaciones no verbales presenciales: Miradas persistentes o sugestivas de caracter
sexual. Sonidos relativos a actividad sexual, suspiros, silbidos. Gestos de caracter sexual.

5.- Manifestaciones verbales presenciales, comentarios, palabras o chistes sexuales,
humillantes, hostiles u ofensivos (incluye referencias a cuerpos femeninos o ciclos
reproductivos con el fin de avergonzar).

6.- Comentarios relativos al cuerpo o apariencia de una persona.

7.- Extorsiones, amenazas u ofrecimientos.

8.- Exigencias injustificadas para pasar tiempo en privado con la victima; por ejemplo, que se
imponga a un/a estudiante a rendir evaluaciones en el domicilio u oficina de un/a
académico/a; para obtener un ascenso se deba destinar tiempo libre a compartir con quien
tiene un cargo superior, etc.

9.- Proposiciones sexuales: Promesas y ofrecimientos de beneficios a cambio de favores
sexuales (dinero, subir notas, pasar de curso, mejor puesto de trabajo, aumento de sueldo,
etc.)

10.- Amenaza de perjuicios ante no aceptacion de propuestas sexuales (no pasar de curso,
bajar notas, despido, trabas administrativas deliberadas, etc.).

11.- Manifestaciones por medios digitales: Envid de mails o WhatsApp con insinuaciones
sexuales, comentarios, chistes o fotografias con contenido sexual. Llamadas, mensajes o notas
incégnitas con contenido sexual. Amenaza o difusién de rumores de caracter sexual,
fotografias o videos en situaciones que pueden ser incomodas para la victima. Obligacién a ver
pornografia.

12.- Manifestaciones fisicas: Contacto fisico innecesario (abrazos, tocaciones en la cintura o
piernas, caricias, intentos de dar besos en la boca, besos en manos o cabeza, etc.).
Acercamientos, arrinconamientos, persecuciones. Tocaciones sexuales contra la voluntad.

2.5 Definicion de situaciones de connotacion sexual

El Ministerio de Educacidn sefiala en sus orientaciones que "Se debe tener mucho cuidado en
no catalogar como abuso una situacién entre dos nifios/as que puede tratarse de una
experiencia exploratoria que es necesario orientar y canalizar sana y adecuadamente, y no
penalizar ni castigar; no se trata de abuso sexual, por ejemplo, las experiencias sexualizadas
que puedan ocurrir entre estudiantes de la misma edad, pero si se trata de conductas que
resultan agresivas o que demuestren un conocimiento que los nifios y nifias naturalmente no
podrian haber adquirido sin haberlas presenciado o experimentado , podria ser indicador de
que uno/a de ellos/as esta siendo victima de abuso sexual por parte de otra persona".

Hechos de connotacidn sexual no constitutivos de delito:

e Comunicaciones no verbales como: miradas persistentes o sugestivas de caracter sexual
o sonidos alusivos al acto sexual, suspiros, silbidos o gestos de caracter sexual.

° Manifestaciones verbales como comentarios, palabras o chistes de contenido sexual
ofensivo, erédtico o seductor. Incluye referencias a los genitales o comentarios relativos al
cuerpo o apariencia de un/a estudiante, realizadas de forma presencial o por medios
escritos o teleméticos.

e Acciones de contacto fisico inapropiado que resultan incbmodas o confusas para los/as
estudiantes como abrazos inadecuados, tocaciones en piernas, cintura, jugar con la ropa
o el pelo, etc. cercania fisica que no respeta limites, etc.

e Acciones preparatorias de abuso sexual

e  Exposicion a hechos de connotacion sexual por negligencia (imagenes o videos,
informacidn, chistes, conductas sexuales entre adultos).

e Juegosy conductas sexuales no constitutivas de delitos entre menores de edad



e  Agresiones sexuales realizadas por menores de 14 afios.
3. MEDIDAS INTERNAS DE PREVENCION:

3.1 Seleccién de personal

3.1.1 Funcionarios.

15. Toda persona que postule al colegio se someterd a examenes psicoldgicos
conducentes a diagnosticar posibles desérdenes y/o enfermedades de tipo
psicosexual o de otro tipo que signifiquen una amenaza para aquellos a quienes
estamos sirviendo, con énfasis en la deteccidn de acciones potencialmente dafiinas.

16. Solicitar referencias de los lugares en que la persona se haya desempefiado, sobre
todo si suponia trato con nifios, nifias y adolescentes.

17. Solicitar certificado de antecedentes u otro documento que asegure que la persona
no ha sido condenada o que no tiene juicios pendientes por delitos relativos a abuso
sexual.

18. Toda incorporacién serd por un periodo de tiempo limitado, antes de la
incorporacion indefinida.

3.1.2 Voluntarios.

Cuando se trate de personas que colaboren voluntariamente en actividades formativas del
colegio, y en las que participen nifios, nifas y adolescentes, se acompafiara con especial
atencidn su labor. Los voluntarios siempre seran entrevistados por la persona responsable y/o
encargada de la actividad.

Los voluntarios permanentes (como CVX, MEJ, Scout, Catequistas de Primera Comunidn y
Confirmacién) deberan dar cuenta de un proceso de formacion para el trabajo con menores
donde se abordaran las actitudes sanas y adecuadas en el trato con los nifios, nifias y jovenes,
y su desarrollo. Ademas, de solicitar certificado de antecedentes y de inhabilidad para trabajar
con nifios (as).

Los voluntarios esporadicos (madrinas o padrinos de Encuentros con Cristo, participacion de
apoderados en: salidas solidarias, salidas pedagdgicas, acompafiamiento en horarios de
colacion, intervenciones con fines pedagdgicos) estaran a cargo del funcionario que guia la
actividad y no sera necesario proceso de formacidn, ni entrevista previa.

3.1.3 Personal externo.

En el caso de empresas externas que prestan servicios al interior del colegio (aseo, seguridad,
alumnos en practica, casino, empresas contratistas etc.), se le pedird a la direccién de la
empresa o universidad o institucion educativa que solicite certificado de antecedentes a sus
funcionarios o alumnos y que entregue al colegio los respectivos informes.

3.2 Talleres de formacién

La persona encargada para la prevencion, junto a un equipo afin, implementard al menos una
vez al afio, un taller de formacidn para la prevencién de abusos, con todos los funcionarios de
la institucidn educativa. El objetivo de estos talleres es promover en la comunidad educativa
una cultura del buen trato y la prevencidn, y en el caso de ser necesario, se puedan adquirir
elementos para diagnosticar posibles abusos, especialmente el abuso sexual. Toda la

comunidad debe estar capacitada para discernir las conductas que no contribuyen a un
ambiente sano y seguro, y, sobre todo, cuales de estas deben ser denunciadas.

Todo el personal nuevo (contratado o voluntario) debe conocer y adherir a este protocolo, por
lo tanto, debera considerarse para socializarlo en las jornadas de induccién, una capacitacion
donde se entregue y explique este protocolo al inicio del afio escolar. Cada funcionario al
recibir un ejemplar firmara su entrega.

El trabajo en talleres para los estudiantes se realizard desde el equipo de formacién de la
persona en conjunto con orientacion y pastoral, pues forma parte del programa de Formacion
de la persona, desde Prekinder a Cuarto Medio, en una secuencia ordenada y contemplando,
en el paso del tiempo, diversas variables y grados de profundizacién en el tema, de acuerdo
con las etapas de desarrollo de los estudiantes.

3.3 Limites sanos y seguros

El presente apartado busca establecer criterios en las formas de relacionarnos con otros, ya
sean pares, apoderados y/o estudiantes. Se debe tener en consideracién que los limites en una
relacion sana y segura los establece el adulto.
Entendemos por interacciones apropiadas:
a) Toda muestra de afecto a un nifio, nifia o adolescente (NNA), en cuanto sea
beneficiosa para él/ella.
b) Aquellas interacciones que respeten siempre el principio “no hacer en privado
aquello que no se pueda también hacer en publico”.

Interacciones Fisicas

Interacciones Apropiadas

Abrazos laterales

Palmadas en el hombro o en la espalda.

Apretones de manos

Choca los cinco.

Choque de puiios.

Arrodillarse o agacharse para abrazar a nifios (as) pequefios(as)

Tomarse la mano durante la oracién. (Entre otras que no generen incomodidad...)

Interacciones Inapropiadas

Se prohibe usar la disciplina fisica en cualquiera de sus formas. Ninguna forma de disciplina
fisica es aceptable. Esta prohibicién incluye, bofetadas, pellizcos, golpes o cualquier otra
fuerza fisica como represalia o correccién de conductas inapropiadas de un nifio, nifia o
adolescente.




Abrazos inapropiados o prolongados (detallar) (que generen incomodidad, traspasar el
espacio personal...

Sostener en el regazo a NNA.

Hacer cosquillas a NNA.

Cualquier forma de afecto no deseado por el NNA.

Interacciones Verbales

Interacciones Apropiadas

Felicitacion verbal.

Refuerzo positivo.

Palabras de animo.

Bromas apropiadas.

Conversaciones bipersonales con NNA en espacios abiertos, o transparentes, jamas en
oficinas cerradas.

Tutorias académicas autorizadas por la institucién y por los padres o responsables de NNA.

Interacciones Inapropiadas

Mantener secretos con NNA.

Garabatear o insultar en presencia de NNA.

Hablar a los NNA de manera que cualquier observador podria interpretar como dura, severa,
amenazante, intimidante, vergonzosa, despectiva, degradante o humillante.

Piropos o felicitaciones relacionados con el desarrollo fisico o corporal.

Participar en cualquier conversacidn relativa a sexualidad con menores de edad, a menos
que estas sean parte de una clase o ensefianza legitima sobre temas de sexualidad humana.

3.4 Rol Formador
Se debe tener siempre presente nuestro rol como formadores, en toda instancia, ya sea dentro
o fuera de la jornada laboral. En situaciones de distension, no olvidar los limites (juegos,

deportes, salidas a terreno, encuentros culturales, etc.).

3.5 Comunicacion a través de redes sociales y servicios de mensajeria

Toda la comunicacién entre adultos del colegio y NNA debe ser transparente. Si un

Adulto del colegio y un(a) NNA deben relacionarse por medio de algun tipo de red
social o e-mail, estas comunicaciones deben tener relacion directamente con asuntos
institucionales.

Ademas, es necesario que en esa comunicacion esté involucrado(a) un segundo adulto,

quien no necesariamente debe participar de la interaccion, pero si es importante su presencia
como medida de precaucién para evitar que se den conversaciones inadecuadas, o que
eventualmente haya malas interpretaciones.

Si es necesario mantener una comunicacidén uno a uno, a través de redes o e-mail con un
NNA con fines formativos, esta debera ser autorizada formalmente a través de un documento,
por el adulto responsable o apoderado(a).

En general, durante cualquier uso de las redes sociales u otras comunicaciones

electrdnicas con NNA, los adultos del colegio no deben:

e Mantener conversaciones o chateos personales, envio de imagenes u otras
comunicaciones que no tengan que ver directamente con la informaciéon
institucional que se requiera comunicar.

. Participar en conversaciones o discusiones de caracter sexual via mensajeria.

. Publicar imagenes, fotos o comentarios de connotacion sexual o moralmente
inapropiados.

e  Publicar fotos de NNA o de detalles de actividades de la pastoral / programa que
involucren a NNA en cualquier medio electrdnico sin el permiso explicito por escrito
de su padre/madre o tutor legal.

e Iniciar o aceptar una solicitud de "amigo" (o una "conexién" similar a una red social)
utilizando una cuenta personal.

e  Encaso de llevar a cabo una comunicacidn con fines institucionales, mantener esos
contactos en horarios y en las oportunidades adecuadas y nunca borrar los respaldos
de tales comunicaciones.

3.6 Espacios seguros

Toda persona que no estudia o trabaja en el colegio y que ingrese durante la jornada escolar,
deberad registrar su RUN, hora de ingreso, salida y motivo de su visita en la recepcidon. Ademas,
debera portar la credencial respectiva. Durante la jornada escolar, el ingreso de apoderados
esta restringido a las situaciones en que hubiesen sido citados o a los horarios de ingreso y
salida de los distintos ciclos.

Todo lugar de entrevista (pedagdgica, psicoldgica, pastoral, convivencia) y/o atencién de
estudiantes debe permitir la visibilidad hacia el interior y solo utilizarse en horarios donde se
asegure la presencia de otras personas adultas en el entorno.

Se requiere de atencion y cuidado especial en todo tipo y lugar de actividad pastoral con nifios
y jévenes (en lo relativo al contenido de la actividad, el trato con los menores y entre los
acompaniantes, y la suficiente presencia de adultos).

El uso de los bafios de alumnos esta estrictamente prohibido para personas externas al colegio.
Del mismo modo, los estudiantes de cursos mayores no podran utilizar los bafios asignados a
los cursos de ciclos menores. Los bafios de adultos se mantendran con llave y seran de uso



exclusivo de estos. Asimismo, los bafios de alumnos no podran ser utilizados por personas
adultas, a menos que se diferencien expresamente horarios para su utilizacién. La
administracién del colegio velara por que el aseo y la mantencidn se realicen normalmente sin
la presencia de NNA en su interior.

3.7 Eleccidn de acompanantes en actividades y experiencias formativas

El colegio asegura que toda actividad sea acompafada por educadores del colegio, pudiéndose
contar ademas con la participacion de otros acompariantes (apoderados, alumnos mayores,
jesuitas, monitores externos, profesores en practica, etc.) para algunas salidas a terreno y/o
actividades fuera del colegio. Todos quienes participen en ellas deberan ser seleccionados por
las personas competentes a cargo y tendran en cuenta que:

e  Elrol de los (las) acompaiantes deber ser el de compaiiia, apoyo y proteccidn para
los nifios, nifias y adolescentes.

e  El colegio debe contar con un numero de adultos previamente seleccionados por el
profesor jefe y el encargado de la actividad, para cumplir el rol de acompafiantes de
estudiantes en las diferentes actividades que se les requiera.

e El nimero de acompaiantes adultos debera estar normado bajo las variables de:
edad de los participantes (estudiantes), lugar y tipo de actividad, forma de traslado
(buses contratados, locomocidn colectiva, automaviles particulares conducidos por
apoderados).

e La selecciéon de estudiantes mayores para el rol de asesores también debera
realizarse tras la inscripcidn voluntaria de éstos, facilitada por el profesor jefe o el
encargado de la actividad que los requiera.

3.8 Actividades fuera del colegio durante la jornada escolar

Toda actividad que implique la salida de estudiantes del colegio por el dia se realizara en los
buses arrendados por el colegio o transporte publico, segin corresponda, siendo
acompafiados por un nimero proporcional de adultos, debiendo siempre juzgarse la cantidad
de acompafiantes de acuerdo con la naturaleza y duracidn de la actividad, teniendo en cuenta
la siguiente tabla:

e Niveles de Prekinder y Kinder: 1 adulto cada 5 nifios (as).

e Niveles de Primero a Sexto basico: 1 adulto cada 10 nifios (as).

e Niveles de Séptimo a Cuarto medio: el colegio asegura un minimo de 2 adultos por

curso o grupo para cada actividad.

El proceso de salida debe cumplir con las siguientes condiciones:

e  Completar el registro de salida que se encuentra en la recepcién del colegio.

e  Entregar listado de los estudiantes participantes de la actividad al director (a) de ciclo
respectivo o al director de formacion.

e  Enviar comunicacion a los apoderados via agenda (nota) o correo electrdnico,
indicando los datos y motivo de salida, asi como su duracién.

e Elapoderado debe enviar via correo o via agenda colilla firmada con autorizacién de
la salida.

3.9 Salidas y actividades con alojamiento

Las actividades que contemplen alojamiento seguiran el mismo protocolo basico descrito para
las actividades realizadas por el dia. Ademas, contemplara:

e  Contar con autorizacidn por escrito de los padres y/o apoderados de la actividad.

e  Contar con nimeros de contacto, por si se presenta alguna situacién de emergencia.

e Contar, en los lugares donde se realice, con las condiciones de alojamiento y de
higiene basicas.

e  Asegurar que los lugares de alojamiento y bafio estén debidamente diferenciados
por sexo y edad, tanto para los estudiantes como para los adultos que acompafian.

e  Nunca podra dormir un adulto (mayor de 18 afios) en la misma habitacidn que los
estudiantes menores de edad.

e  Los adultos responsables se designaran de acuerdo con la misma tabla que rige las
actividades por el dia.

e  Los adultos deben contar con elementos de comunicacion (como teléfonos méviles)
disponibles para casos de emergencia.

4.- SITUACIONES ESPECIFICAS DEL CICLO LOYOLA:

Los barfios destinados a los estudiantes de Prekinder, Kinder, Primero y Segundo basico son de
su uso exclusivo. Ninguin adulto, estudiante de ciclo mayor (Manresa - Roma) ya sea interno o
externo al colegio lo puede ocupar para ninguna necesidad.

En el caso de que algun alumno o alumna necesite asistencia o supervisién de adultos, para
aseo o colocar vestimenta, ésta se realizara solo por las personas designadas por la institucion
y siempre deben ser un nimero de dos personas. (No cambiamos ropa, se avisa a los padres
para que se acerquen al colegio)

A principios de afio, se solicitard a los apoderados firmar una autorizacién para cambio de ropa
y/o lavado en caso de necesidad, donde se explicitara el procedimiento. En las situaciones en
que algin alumno requiera cambio de ropa y/o lavado autorizado previamente por el
apoderado, se le brindard la asistencia necesaria. En ese caso, las educadoras (o técnicos)
deberan informar al apoderado lo sucedido, el mismo dia, a través de una comunicacién en la
agenda. Si algun nifio o nifia llegara a requerir de esta asistencia sin contar con la autorizacién
previa del apoderado, se llamara en ese momento al apoderado a cargo, para explicar la
situacién y acordar el proceder.

5.- ENFERMERIA:

La enfermeria del colegio tiene como propésito principal atender en forma profesional, dptima
y oportuna los incidentes, accidentes y los problemas de salud que presenten los estudiantes
durante la jornada escolar. Para ello debera apegarse a los siguientes modos de proceder:

. Todo estudiante que requiera asistencia de enfermeria, durante la hora de clase,
debe solicitar autorizacidn al profesor (a). En horario de recreo los alumnos del ciclo Loyola
asisten a enfermeria en compaiiia de la asistente del ciclo. Los estudiantes del ciclo Manresa y
Roma, pueden asistir voluntariamente o en la compaiiia de un adulto.

. En enfermeria se registrara el horario de ingreso y salida, entregando un “pase”



donde se indicara el procedimiento realizado. Esto serd registrado en la misma enfermeria
como constancia de atencidn.

. Se emitird un certificado de atencion para que los padres y/o apoderados conozcan
el detalle de la atencidn, lo que también puede ser comunicado telefénicamente, en caso

de ser necesario.

. En el caso de requerir el traslado a casa, el apoderado debe retirar al estudiante

del colegio (a su casa o recinto médico) o indicar y autorizar al apoderado suplente que haga
el retiro.

6.- PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE ABUSO SEXUAL:

6.1 Obligacion legal de denunciar

“Los directores, inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los
delitos que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento”,
conforme a lo establecido en el Articulo 175, letra e) del Cédigo Procesal Penal.

La denuncia debera realizarse dentro de las 24 horas siguientes al momento que se tome
conocimiento del hecho criminal. (Articulo 176 del citado Cédigo).

Respecto del proceso a seguir y, segun la situacion dada, deberan cumplirse a cabalidad los
pasos que a continuacién se describen:

6.2 PROCEDIMIENTO EN CASO DE SOSPECHA DE ABUSO SEXUAL DE MENORES:

Informar inmediatamente al encargado de prevencién de abusos / encargado de Convivencia
Escolar José Mora Rebolledo al e-mail jmora@colegiosic.cl, quien a continuacidn remitiran los
antecedentes a la Rectoria del Colegio.

Elregistro de la informacion debe ser realizado de manera rigurosa y con el maximo de detalles
(que develé en forma espontanea) para asi facilitar futuras acciones a seguir (Anexo 1).
(Persona que recibe denuncia)

El estudiante no debe ser expuesto a reiteradas entrevistas para que dé cuenta de los hechos;
bastara con el testimonio inicial. La labor de investigar la veracidad y exactitud de los hechos
denunciados corresponde a instituciones externas (Ministerio Publico).

Las autoridades del Colegio deberan entrevistar de inmediato a los padres o apoderados del
menor para seguir indagando y, en caso de no lograr certezas, se tomara el acuerdo con los
progenitores del nifilo, que pueda asistir a una terapia psicolégica. Dicho apoyo sera
monitoreado por el encargado de prevencién de abuso.

Ante la develacién presentada, el colegio resguardara la identidad de los/las involucrados y
bajo ninguna circunstancia compartira dicha informacién personal a la comunidad escolar. Sin
perjuicio de lo anterior se entregarran todos los antecedentes necesarios a las instituciones
que realizaran las acciones correspondientes.

El Articulo 176 del CAdigo Procesal Penal determina el plazo para efectuar la denuncia: Las
personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro de las veinticuatro
horas siguientes al momento en que tomen conocimiento del hecho criminal.

Se deja constancia, asimismo, que es deber de cualquier funcionario de poner en conocimiento
ante los Tribunales de Familia cualquier hecho que ocurra en el contexto familiar del
estudiante y que constituya una vulneracion de los derechos de éste, tan pronto lo advierta.

El encargado de prevencidon de abusos / encargado de Convivencia Escolar sr. José Mora
Rebolledo es el encargado de remitir los antecedentes a los organismos competentes como
Ministerio Publico, Carabineros de Chile y/o Policia de Investigaciones.

En el caso que el/la presunto/a abusador/a sea funcionario/a del Colegio o un/una estudiante
de éste, se debe separar al/a la posible victimario/a de la presunta victima.

En caso de que la victima/s y el alumnos/as denunciados sean compafieros de curso, el colegio
velard por el bienestar de ambas partes procurando, en la medida de lo posible, la no
interaccion entre los menores. Cuando la interaccion entre los estudiantes afecte gravemente
la convivencia escolar o ponga en riesgo el bien comun, el colegio podra tomar otras medidas
que le permitan salvaguardar y restablecer ambientes seguros, confiables y adecuados para
todos los alumnos y alumnas. Por ejemplo: cambio de curso, examenes libres.

En el caso que no exista relato de abuso por parte del/de la nifio /a o familiar ni una conviccion
clara en base a los indicadores (indicios), los encargados de prevencidn, junto a rectoria
solicitaran a los padres o tutores llevar a su hijo (a) a un profesional de la salud mental para
que indague sobre sospecha de abuso sexual.

Si, luego de la indagacién por profesional de la salud, se determina hacer denuncia, se activara
comité de crisis. Rectoria junto el encargado de prevencion de abusos y encargado de
convivencia, convocara a directora de formacién de la persona, directora del ciclo involucrado
Yy su equipo con el objetivo de tomar las medidas necesarias para acompafar al o los
estudiantes afectados/as junto a su familia.

En el tratamiento de la informacion, el Colegio velara por el resguardo de la identidad de los
involucrados, evitando en lo posible la filtracién de esta informacion, a fin de proteger la honra
de los afectados o involucrados inocentes.

Respecto a la entrega de informacién a los organismos pertinentes por una situacion o
develacién de algun integrante de la comunidad educativa, el colegio emitird un comunicado
que serd entregado via correo electrdnico institucional a toda la comunidad educativa, donde
se informaran los plazos y resguardos, las personas a cargo del acompafiamiento y el plan de
accién. En todo momento se resguardara la identidad de los/las involucrados/as.

6.3 PROCEDIMIENTO EN CASO DE CERTEZA DE ABUSO SEXUAL DE MENORES
Informar inmediatamente al encargado de prevencién de abusos / encargado de Convivencia

Escolar José Mora Rebolledo al e-mail jmora@colegiosic.cl, quien a continuacién remitiran los
antecedentes a la Rectoria del Colegio.

El registro de la informacidn deber ser realizado de manera rigurosa y con el maximo de
detalles, para asi facilitar futuras acciones a seguir (Anexo 1).
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El estudiante no debe ser expuesto a reiteradas entrevistas para que dé cuenta de los hechos;
bastara con el testimonio inicial. La labor de investigar la veracidad y exactitud de los hechos
denunciados corresponde a instituciones externas (Ministerio Publico).

Las autoridades del Colegio deberdn informar de inmediato a los padres o apoderados del
menor a través de una entrevista presencial a cargo del Encargado de la prevencion de
acoso/abuso del establacimiento Sr. José Mora Rebolledo.

Ante la develacion presentada, el colegio resguardara la identidad de los/las involucrados y
bajo ninguna circunstancia compartira dicha informacion personal a la comunidad escolar. Sin
perjuicio de lo anterior se entregarran todos los antecedentes necesarios a las instituciones
que realizaran las acciones correspondientes.

El Articulo 176 del Cddigo Procesal Penal determina el plazo para efectuar la denuncia: Las
personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro de las veinticuatro
horas siguientes al momento en que tomen conocimiento del hecho criminal.

Se deja constancia, asimismo, que es deber de cualquier funcionario de poner en conocimiento
ante los Tribunales de Familia cualquier hecho que ocurra en el contexto familiar del
estudiante y que constituya una vulneracion de los derechos de éste, tan pronto lo advierta.

En caso de que los denunciados sean los propios padres o apoderados del menor, se informara
del hecho a un familiar directo seguin indique él o la estudiante, si la situacion lo amerita. Si el
denunciado es un/una estudiante del Colegio, se informara inmediatamente a sus padres y se
aplicara el Reglamento de Convivencia Escolar. Si el denunciado es un funcionario del Colegio,
serd apartado (a) inmediatamente de sus funciones hasta que el tribunal esclarezca los hechos.

En caso de violacién ocurrida dentro de las ultimas 24 horas o que el estudiante presente
lesiones derivadas de hechos de violencia sexual, debera ser trasladado inmediatamente a un
Hospital, el a la profesional encargada/o del protocolo de actuaciéon debe acompafiarlo /a al
Centro Asistencial mas cercano para que lo/a examinen, como lo harian si se tratase de un
accidente escolar. En forma paralela, se debe contactar a la familia y/o apoderado del NNA
para avisar que lo llevaran a dicho centro. No se requiere la autorizacion de la familia para
acudir al centro asistencial.

Rectoria, junto a encargado de convivencia y encargado de prevencidn de abusos efectuara la
respectiva denuncia al Ministerio Publico, Carabineros o PDI, dentro del plazo de 24 horas
desde que se tomd conocimiento de los hechos.

Luego de hacer la denuncia, rectoria junto el encargado de prevencion de abusos y encargado
de convivencia, activara comité de crisis. Se convocara a directora de formacion de la persona,
directora del ciclo involucrado y su equipo con el objetivo de tomar las medidas necesarias
para acompaniar al o los estudiantes afectados/as junto a su familia. De igual forma este comité
de crisis acompafiard a la persona que recibe develacion.

En el tratamiento de la informacion, el Colegio velara por el resguardo de la identidad de los
involucrados, evitando en lo posible la filtracion de esta informacidn, a fin de proteger la honra
de los afectados o involucrados inocentes.

Respecto a la entrega de informacién a los organismos pertinentes por una situacion o
develacién de algun integrante de la comunidad educativa, el colegio emitird un comunicado
que sera entregado via correo electrdnico institucional a toda la comunidad educativa, donde
se informaran los plazos y resguardos, las personas a cargo del acompafiamiento y el plan de
accién. En todo momento se resguardara la identidad de los/las involucrados/as.

6.4 PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE ACOSO SEXUAL:

En términos operacionales, ante situaciones de posible acoso sexual, se procederd del mismo
modo en que se actlia ante denuncias por abuso sexual. Por lo tanto, se debera seguir el mismo
procedimiento que se indica en los puntos 1 y 2 del presente protocolo.

Informar inmediatamente al encargado de prevencion de abusos / encargado de Convivencia
Escolar José Mora Rebolledo al e-mail jmora@colegiosic.cl, quien a continuacién remitiran los
antecedentes a la Rectoria del Colegio.

Elregistro de la informacion debe ser realizado de manera rigurosa y con el maximo de detalles
para asi facilitar futuras acciones a seguir.

El estudiante no debe ser expuesto a reiteradas entrevistas para que dé cuenta de los hechos;
bastara con el testimonio inicial. La labor de investigar la veracidad y exactitud de los hechos
denunciados corresponde a instituciones externas (Ministerio Publico).

El Articulo 176 del Cédigo Procesal Penal determina el plazo para efectuar la denuncia: Las
personas indicadas en el articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro de las veinticuatro
horas siguientes al momento en que tomen conocimiento del hecho criminal.

Se deja constancia, asimismo, que es deber de cualquier funcionario de poner en conocimiento
ante los Tribunales de Familia cualquier hecho que ocurra en el contexto familiar del
estudiante y que constituya una vulneracion de los derechos de éste, tan pronto lo advierta.

En el caso que el/la presunto/a acosador/a sea funcionario/a del Colegio o un/una estudiante
de éste, se debe separar al /a la posible victimario/a de la presunta victima.

Ante la develacion presentada, el colegio resguardara la identidad de los/las involucrados y
bajo ninguna circunstancia compartira dicha informacidn personal a la comunidad escolar. Sin
perjuicio de lo anterior se entregarran todos los antecedentes necesarios a las instituciones
que realizaran las acciones correspondientes.

En el caso que no exista relato de acoso por parte del/de la nifio /a o familiar ni una conviccién
clara en base a los indicadores (indicios), pero los encargados de prevencidn, junto a rectoria
concluyen que el caso debe ser investigado, se realizara la denuncia al Ministerio Publico y se
informara a los padres o apoderados del menor.

Luego de hacer la denuncia, rectoria junto el encargado de prevencién de abusos y encargado
de convivencia, activara comité de crisis. Se convocard a directora de formacién de la persona,
directora del ciclo involucrado y su equipo con el objetivo de tomar las medidas necesarias
para acompafiar al o los estudiantes afectados/as junto a su familia.
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En el tratamiento de la informacion, el Colegio velara por el resguardo de la identidad de los
involucrados, evitando en lo posible la filtracion de esta informacidn, a fin de proteger la honra
de los afectados o involucrados inocentes.

Respecto a la entrega de informacién a los organismos pertinentes por una situacion o
develacién de algln integrante de la comunidad educativa, el colegio emitira un comunicado
gue sera entregado via correo electrénico institucional a toda la comunidad educativa, donde
se informaran los plazos y resguardos, las personas a cargo del acompafiamiento y el plan de
accién. En todo momento se resguardarad la identidad de los/las involucrados/as.

Consideraciones a tener en cuenta:

. La Ley de Responsabilidad Penal Adolescente sanciona a los/as adolescentes
mayores de 14 aifios y menores de 18 afios que son declarados/as culpables de agresion
sexual. Los/as menores de 14 afios son inimputables, es decir, no son sancionados
penalmente, pero su situacion es abordada por los Tribunales de Familia, que pueden
decretar su derivaciéon a algin centro de intervencion especializada a la nifiez y la
adolescencia (Mejor Niiez).

. Se debe tener mucho cuidado en no catalogar como abuso una situacién entre dos
nifios/as que puede tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario orientar y
canalizar sana y adecuadamente, y no penalizar ni castigar.

7. DENUNCIA CONTRA EL RECTOR DEL COLEGIO:

En el caso de que el acusado o supuesto agresor sea el Rector del colegio (si fuese laico/a), se
sigue el mismo protocolo, con la salvedad de que, en vez de informar al rector, el Encargado
de Prevencidn informara directamente al Capellan del Colegio, quien comunicara al rector la
existencia de la denuncia en su contra y al presidente/a del directorio de la Fundacion, y los
pasos a seguir con fiscalia.

8. DENUNCIA CONTRA EL ENCARGADO PARA LA PREVENCION:

En el caso del que el acusado o supuesto agresor sea en Encargado para la Prevencion, la
informacién debera ser dada al Rector del establecimiento quien activara el protocolo,
acogiendo la denuncia y llevando los antecedentes a fiscalia, apoyado por el Capellan del
colegio.

9. DENUNCIA CONTRA UN RELIGIOSO O JESUITA:

En el caso que el acusado o supuesto agresor sea un religioso jesuita, se seguiran los siguientes
pasos:

2.  Comunicar los hechos develados inmediatamente al Encargado (a) para la
prevencion.

3. Elencargado para la prevencidon comunicara los hechos al Rector del Colegio a fin de
coordinar la realizacién de la denuncia al Ministerio Publico dentro de las 24 horas
siguientes a la toma de conocimiento de los hechos.

4. El encargado para la prevencion del colegio emitira un informe escrito y tomara
contacto directo con la Sra. Maria de los Angeles Solar al mail: msolar@jesuitas.cl o
al teléfono +56228387548 quien es la persona responsable del Centro de Prevencion

de Abusos y Reparacion de la Compaiiia de Jesus o al delegado del Provincial para la
prevencidn de abusos: Larry Yévenes, SJ (lyevenes@yahoo.com.ar).

5. En caso de que el jesuita acusado tenga el cargo de rector del colegio, la persona
encargada para la prevencidon deberd, en un lapso de dos horas, entregar los
antecedentes al presidente del directorio de la Fundacion.

10.CONSIDERACIONES PARA QUIEN RECIBE LA DENUNCIA:

Para reducir el riesgo de la revictimizacidn, el funcionario del colegio que recibe una develacién
debe tener en cuenta consideraciones minimas cuando un NNA revela a través de un relato la
situacién de abuso que esta sufriendo:

e Procure resguardar la privacidad del NNA. Si un NNA le da sefiales que desea
comunicar algo delicado que le esta sucediendo y lo hace espontaneamente en un
lugar que transitan mas personas, invitelo a conversar en otro espacio.

e No prometer confidencialidad. Se debe explicar al NNA que la conversacidn sera
personal o privada, pero que por su bienestar y a fin de detener la situacion, es
necesario recurrir a otras personas que lo ayudaran.

e Reafirmarle que no es culpable de la situacién.

e  Evitar emitir juicios sobre las personas o la situacién que le afecta.

e No pedir al NNA que relate repetidamente la situacién. No solicitar detalles
excesivos. La indagacion debe ser hecha por las instancias legales para ello.
Manténgase a la altura fisica del NNA; por ejemplo, invitelo a tomar asiento.

* No presione al NNA a hablar; espere que relate lo sucedido espontdaneamente. Sin
preguntarle detalles innecesarios.

e  Tome en cuenta el estado emocional del NNA. Es frecuente encontrar fenémenos
como mutismo, negacién u olvido.

e Actuar serenamente, evitando mostrarse afectado/a (conmovido/a u
horrorizado/a). El adulto debe contener y apoyar al NNA.

e No cuestione el relato del NNA ni lo enjuicie o culpe.

. No induzca el relato del NNA con preguntas que proponen contenidos no expresados
espontaneamente por éste.

e Registre en forma textual lo que el alumno sefiala y no intente indagar mas de lo
necesario, pues eso podria llevar a contaminar e invalidar la Unica prueba que se
pueda tener en casos de abuso sexual, sobre todo cuando no existen pruebas fisicas.
(Anexo n21)

11. Redes de Apoyo y/o derivacidn.

Nuestras redes de apoyo son quienes se encuentran disponibles para brindar orientacion,
asistencia y ayuda coordinada para poder atender de mejor manera las necesidades de
nuestros estudiantes, sus familias y toda la comunidad.

El contacto con la red de apoyo que corresponda, se llevard a cabo atendiendo a las
particularidades de cada una de las situaciones y de los requerimiendo de/los estudiantes
involucrados y sus familias.

Tribunales de familia
Direccion: Castellén 432, Concepcion, Bio Bio.
Teléfono: (41) 244 5700


mailto:msolar@jesuitas.cl
mailto:lyevenes@yahoo.com.ar

Fiscalia
Direccion: Av. Padre Hurtado 434, Concepcién
Teléfono: 41 — 2174000

Unidad Regional de Atencidn a Victimas y Testigos (URAVIT)
Direccion: San Juan Bosco 2026, Concepcion.
Teléfono: 41 -2174140

Carabineros de Chile

Tenencia San Pedro de la Paz

Direccién: Los Maquis S/N, villa San Pedro de la Paz.
Teléfono: 41-2141198

Plan cuadrante N27: +56 9 3456 5376

Policia de Investigaciones de Chile
Direccidn: Angol 815, Concepcion.
Teléfono: 41-286 50 28

12. Medidas protectoras y de resguardo de identidad.
Ante una eventual pesquisa, sospecha y/o denuncia de caracter de acoso y/o abuso sexual
debemos proteger la identidad de nuestros estudiantes, por tanto no se podra dar a conocer
publicamente los nombres de los estudiantes y/o funcionarios que sean victimas o victimarios
ante una situacion catalogada como abuso y/o acoso sexual.

13. Via de Comunicacion

Ante una eventual pesquisa, sospecha y/o denuncia de caracter de acoso y/o abuso sexual
nuestro medio oficial de comunicacidn sera via teléfonica (obtenida de la base de datos interna
del establecimiento) para citar a los apoderados o adultos protectores al establecimiento
educacional para entregar informacion, siempre y cuando ninguno de ellos es el acusado. En
ese caso se notificara a la unidad de policia local para brindar proteccién correspondiente al
menor.

A los adultos protectores de los involucrados se les informara mediante entrevista presencial
el plan de accidn y seguimiento ante la denuncia, con el objetivo de prestar un ambiente sano
y seguro para ambas partes. Dicho Plan de Accion declarara los plazos establecidos
correspondientes y quedaran escritos y firmados en el acta de entrevista.

14. Medidas formativas

Ante una eventual pesquisa, sospecha y/o denuncia de caracter de acoso y/o abuso sexual
nuestro deber como establecimiento educacional es brindar espacios seguros y sanos para
toda la comunidad educativa, por tanto mientras dura la investigacion por los organismos
pertinentes se creard un plan de acompafamiento para ambos estudiantes involucrados
(seguimiento conductual y emocional con el objetivo de prestar contencion y apoyo) por el/la
psicéloga/o del establecimiento. Si la persona denunciada es un adulto funcionario del
establecimiento, se prestara el plan de acompafiamiento para el/la estudiante afectado.

Si al término de la investigacién se confirman responsabilidades para algun estudiante de
nuestro establecimiento, se citara a consejo escolar para determinar las acciones a seguir con
el/la estudiante involucrado.

Si dicha confirmacidn de responsabilidad recae en un funcionario de nuestro establecimiento
es deber de la directora y su equipo directivo las acciones a determinar para dicho/a
funcionario/a.



11.- FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO.

DETECCION O SOSPECHA DE UNA

SITUACION DE ABUSO SEXUAL

Persona que recepciona relato

v

- Acoge no interroga, da seguridad, no hace examen fisico.

- No admite secreto sefialando que debera informar.

- Registra textualmente sin emitir juicio ni opinién.

- No es rol del colegio investigar ni establecer responsabilidades.

ENCARGADO DE
CONVIVENCIA ESCOLAR

ENCARGADO DE PREVENCION
DE ABUSOS

Informar a la familia o adulto
responsable

|
Separar victima de victimario (si
pertenecen al establecimiento)

v

Se realizara la denuncia dentro de las 24 horas siguientes al
momento que se tome conocimiento de la situacién de Abuso
Sexual: Al Ministerio Publico, si es un laico o al Ministerio
Publico y CPR, si es un Jesuita.

Rectoria junto al encargado de prevencién de abusos y encargado de convivencia,
convocard a directora de formacion de la persona, directora del ciclo involucrado y su
equipo con el objetivo de formar un “Equipo de Crisis” y de tomar las medidas
necesarias para acompafiar al o los estudiantes afectados/as junto a su familia.

v

Acompafiamiento y coordinacién conjunta con organismos reparatorios tanto al estudiante
afectado como a su familia.

12.- ANEXO

REGISTRO DE ACUSACION O DENUNCIA FRENTE A ACOSO Y/O ABUSO SE
SEXUAL INFANTIL

1.- Antecedentes funcionario (a) del colegio del establecimiento:

Nombre: Rut:

Correo
Cargo: Electrdnico:

2.- Antecedentes del estudiante:

Curso:
Nombre:

Profesor (a) jefe
Edad:

3.- Escribir el relato recibido (tiene que ser tal cual lo menciond el/la estudiante):

Nombre, firma y RUT del adulto responsable Nombre, firma, RUT de profesional que recepciona el documento

Fecha de recepcion:
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29.7 PROTOCOLO DE MALTRATO PSICOLOGICO Y/O FISICO DE ALUMNO A ADULTO

FUNDAMENTOS
El articulo 10, letra c), de la Ley General de Educacion (Ley N° 20.370) establece que:
“Los profesionales de la educacion 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 psicolégicos por parte de los demds integrantes de la comunidad educativa. Ademads, tienen derecho a proponer las iniciativas
que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademds, disponer de los espacios adecuados para realizar en mejor forma
su trabajo.”
En concordancia con esta disposicidn, el Colegio San Ignacio reafirma su compromiso con la proteccidn y el resguardo de la integridad fisica, emocional y moral de todos los adultos que forman parte
de la comunidad educativa, ya sean docentes, asistentes de la educacion u otros colaboradores.
Elrespeto mutuoy el buen trato constituyen principios fundamentales para una sana convivencia escolar, y resultan indispensables para el desarrollo de una cultura institucional basada en la dignidad,
el cuidado y el aprendizaje colaborativo. Por ello, cualquier situacién de maltrato fisico y/o psicoldgico por parte de un estudiante hacia un adulto sera abordada con celeridad y rigor, resguardando
tanto los derechos del afectado como los del estudiante involucrado, en el marco de la legislacién vigente.
MARCO NORMATIVO COMPLEMENTARIO
e Ley N° 20.536 sobre Violencia Escolar: Define el deber del establecimiento de promover un ambiente de respeto, buena convivencia y seguridad, ademas de adoptar medidas oportunas
ante situaciones de violencia fisica o psicoldgica.
e  LeyN°21.430 sobre Garantias de los Derechos de la Nifiez: Reconoce a los nifios, nifias y adolescentes como sujetos de derecho, pero también establece que el ejercicio de dichos derechos
debe considerar los limites necesarios para la proteccién de otros derechos fundamentales, como la integridad fisica y psicoldgica de terceros.

Etapa Descripcion Responsable Tiempo

La denuncia puede ser realizada por cualquier integrante de la comunidad escolar.

Quien reciba la denuncia debe asegurar instancia escrita de esta, ya sea mediante registro de entrevista o declaracion del

Recepcion de denunciante. Adopcién de Medidas de Urgencia si amerita (traslado a enfermeria, llamar apoderado/a, llamar ambulancia, | Departamento de

Denunciay/o | desalojar espacio del conflicto) Convivencia
deteccion El Colegio se reserva el derecho de iniciar acciones legales, considerando la normativa vigente, en aquellos casos en que asi lo

ameriten y/o a llamar a la fuerza publica cuando se estime necesario.

24 horas

En esta etapa, el/la encargada de la investigacion puede solicitar colaboracidn a otros integrantes de la comunidad escolar.
Los pasos de esta etapa son:

1. Entrevistar a alumnos involucrados (victimarios, testigos). Departamento de

Investigacion 2. Informar de la indagacion a los apoderados de todos los alumnos implicados. . . 10 dias habiles
. Convivencia
3. Reunir pruebas (en caso de haberlas).
4. Reconstituir hechos. (de ser necesario).
5.  Presentar informe de indagacién a la direccién de ciclo correspondiente con copia a rectoria.
1. Presentacién del informe indagatorio al Director de Ciclo.

2. Se determinan las medidas de sancion vy, si procede, las acciones de reparacion de la falta, las que deben estar en

. . . . Departamento de
concordancia con lo estipulado en el reglamento de convivencia escolar.

_ . L . . . . - Convivencia
3. Definir plan de intervencion para los involucrados; pudiendo recurrir al asesoramiento de parte de especialistas del resenta a
establecimiento (orientadoras, psicéloga, profesor/a jefe, capellan, direccion de ciclo, coordinador de convivencia) y/o girector/a de 5 dias habiles
A externos a este. . .
Resolucion ciclo, orientador/a

4. Redactar acta del proceso.
5. Eldirector de ciclo en conjunto con profesor jefe o encargado de convivencia informard a los apoderados (y alumnos/as)
y a el/la funcionario/a afectado/a.

y profesor/a jefe.




29.8 PROTOCOLO DE AGRESION VERBAL, PSICOLOGICA Y/O FISICA DE ADULTO A CUALQUIER FUNCIONARIA/O DEL COLEGIO.

FUNDAMENTOS
El articulo 10, letra c) de la Ley General de Educacion (Ley N° 20.370) establece expresamente que:

“Los profesionales de la educacion 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 demds integrantes de la comunidad educativa. Ademads, tienen derecho a proponer
las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademds, disponer de los espacios adecuados para

realizar en mejor forma su trabajo.”

En coherencia con lo anterior, el Colegio San Ignacio declara su compromiso con el respeto, la proteccién y la promocién de los derechos de todos los trabajadores y trabajadoras del establecimiento,
ya sean docentes, asistentes de la educacion, administrativos/as, Asistentes de ciclo u otros/as funcionarios/as, resguardando su integridad fisica, psicoldgica y emocional ante cualquier tipo de

agresion por parte de un adulto integrante de la comunidad educativa (apoderado, visitante, proveedor, entre otros).

Todo acto de agresion verbal, psicoldgica o fisica es incompatible con los principios de la sana convivencia escolar, el respeto mutuo y la dignidad de las personas, y sera abordado de manera oportuna,

con apego a los principios del debido proceso y la normativa vigente.

ameriten y/o a llamar a la fuerza publica cuando se estime necesario.

Etapa Descripcion Responsable Tiempo
La denuncia puede ser realizada por cualquier integrante de la comunidad escolar.
Recepcién de [ Quien reciba la denuncia debe asegurar instancia escrita de esta, ya sea mediante registro de entrevista o declaracién del
. . L . o . Departamento de
Denuncia y/o | denunciante Adopcién de Medidas de Urgencia si amerita Convivencia 24 horas
deteccion El Colegio se reserva el derecho de iniciar acciones legales, considerando la normativa vigente, en aquellos casos en que asi lo

Investigacion

En esta etapa, el/la encargada/o de la investigacion puede solicitar colaboracidn a otros integrantes de la comunidad escolar.
Los pasos de esta etapa son:

1. Entrevistar a los adultos involucrados (victimario(s) y testigos).

2. Reunir pruebas (en caso de haberlas).

3. Presentar informe de indagacion a Rectoria.

Departamento de
Convivencia

10 dias habiles

Resolucién

Presentacién del informe indagatorio

Se determinan las medidas de sancion vy, si procede, las acciones de reparacion de la falta.

Redactar acta del proceso.

El departamento de Convivencia Escolar informard a los adultos involucrados el resultado y cierre de proceso.

No vk

Departamento de

Convivencia
presenta a
Director de
Formacién

Pastoral y Rector.

5 dias habiles




29.9 PLAN DE INTERVENCION FRENTE A LA PREVENCION DEL
CONSUMO Y TRAFICO DE DROGAS LICITAS E ILICITAS

1. Introduccién:

El colegio San Ignacio junto a los padres y apoderados, son co-responsables en desarrollar las
medidas necesarias para prevenir las situaciones de trafico, microtrafico, porte y consumo de
drogas y alcohol en los estudiantes.

En el establecimiento, a lo largo de su trayectoria se han implementado diversos programas
de prevencion de consumo de alcohol y drogas, apoyandose en los lineamientos del Servicio
Nacional para la Prevencién y Rehabilitacion del consumo de Drogas y Alcohol SENDA,
Carabineros de Chile y Policia de Investigaciones. En este mismo sentido, es importante
continuar realizando acciones de prevencién, que faciliten la coordinacién permanente con
instancias de la red comunal, tanto en el ambito preventivo, de tratamiento y de control;
argumento necesario para la elaboracién de este protocolo de actuacion local.

2. Procedimientos Preventivos:

e  Establecer un convenio de colaboracién entre la oficina comunal de SENDA Previene,
administrado por la municipalidad de San Pedro de la Paz.

e  Realizar Charlas y/o Talleres de psicoeducaciéon con los diferentes estamentos de la
comunidad educativa (Estudiantes, Docentes, Asistentes de la Educacion, Padres y
Apoderados), para que estos puedan adquirir herramientas que les posibiliten
implementar acciones tanto para prevenir como para detectar signos de alerta de
consumo y/o sospecha de porte/venta.

e Implementar el Continuo Preventivo y/u otro programa de prevencidn, segun
corresponda

3. Marco Normativo:

La ley N2 20.000 (que sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias psicotrdpicas)
fue promulgada el 02 de febrero del 2005 y publicada en el diario oficial el 16 de febrero del
mismo afio. Este nuevo cuerpo legal tiene como objetivo principal sancionar el Tréfico llicito
de Estupefacientes y Sustancias Psicotrépicas, ademas de tipificar nuevas figuras delictivas
como el microtrafico, perfeccionar algunos delitos y adaptar nuevas normas al proceso penal
y al Ministerio Publico.

La ley de Responsabilidad Penal Adolescente (Ley N°20.084) establece un sistema de
responsabilidad para los jovenes entre 14 y 18 aiios que violen la ley penal. Su principal
objetivo es reinsertar a los mismos en la sociedad a través de programas especiales. Es decir,
actualmente todos los jovenes entre 14 y 18 afios son responsables ante la ley penal; tienen
derecho a defensa gratuita, y de ser condenados a encierro. Estos no son derivados a recintos
carcelarios adultos, sino a centros especiales. Ademas, reciben un conjunto de garantias, como
acceso a educacion y programas de rehabilitacién antidrogas y alcohol.

4. Obligatoriedad de Denunciar

El Cédigo Procesal Penal:

El Articulo N°175, letra e, sefiala la obligatoriedad para denunciar. La ley obliga a los directores,
inspectores y profesores de establecimientos educacionales de cualquier nivel, a denunciar los
delitos que afectaren a los alumnos o que hubieran tenido lugar en el establecimiento. Pueden
efectuar la denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros, Policia de Investigaciones. La
denuncia realizada por alguno de los obligados en este articulo eximird al resto.

El Articulo N°176, sefiala el plazo para efectuar la denuncia. Las personas indicadas en el
articulo anterior deberan hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al
momento en que tomaren conocimiento del hecho criminal.

El Articulo N°177, hace referencia al incumplimiento de la obligacion de denunciar. Las
personas indicadas en el articulo N°175 que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe
incurriran en la pena prevista en el articulo 494 del Cédigo Penal (omisiéon, complicidad), o en
la sefialada en disposiciones especiales, en lo que correspondiere.

5. Redes de Apoyo y/o derivacion.

Nuestras redes de apoyo son quienes se encuentran disponibles para brindar orientacién,
asistencia y ayuda coordinada para poder atender de mejor manera las necesidades de
nuestros estudiantes, sus familias y toda la comunidad.

El contacto con la red de apoyo que corresponda, se llevard a cabo atendiendo a las
particularidades de cada una de las situaciones y de los requerimiendo de/los estudiantes
involucrados y sus familias.

Tribunales de familia
Direccion: Castellén 432, Concepcion, Bio Bio.
Teléfono: (41) 244 5700

Fiscalia
Direccidn: Av. Padre Hurtado 434, Concepcion
Teléfono: 41 — 2174000

SENDA PREVIENE
Direcciéon: Ambrosio O’Higgins 1523, San Pedro de la Paz, Bio Bio
Teléfono: 41-2373438

Carabineros de Chile

Tenencia San Pedro de la Paz

Direccidn: Los Maquis S/N, villa San Pedro de la Paz.
Teléfono: 41-2141198

Plan cuadrante N27: +56 9 3456 5376

Policia de Investigaciones de Chile
Direccidon: Angol 815, Concepcidn.
Teléfono: 41-286 50 28



ETAPAS

ACCIONES A DESARROLLAR

Situaciones que abordara el
presente Protocolo de
Actuacion

e  Sospecha
° Consumo
e  Porte o comercializacién

Responsables de la activacion
del Protocolo de Actuacion

1. Deteccién: Cualquier Profesor y/o Inspector de nivel.
2. Abordaje y Recepcidén del caso: Encargado de Convivencia Escolar.

En caso de sospecha

1.Entendemos por sospecha cuando:

Un estudiante, profesor o apoderado relata que un estudiante consume, trafica o porta drogas, sin contar con pruebas evidentes.

Existen cambios del comportamiento de los estudiantes, en cuanto a su aspecto fisico o emocional, que podrian evidenciar el consumo de drogas.
Frente a la sospecha de consumo, trafico, porte o microtrafico de drogas, por parte de un estudiante o funcionario, el Encargado de Convivencia Escolar
u otro profesional del establecimiento, que este determina, debera citar a los padres del estudiante, para informarle de la situacién.

Paralelamente se citara al estudiante, de manera de indagar (sin confrontar), dando a conocer en lo que se esta viendo involucrado y por qué es sujeto
de esta sospecha. Si el estudiante niega lo ocurrido, tenemos el deber de creerle, sin emitir juicio al respecto.

En caso de certeza

1. Entendemos por certeza cuando:

Existen pruebas a la vista de consumo, trafico o microtrafico.

Frente a la certeza de que un estudiante esté consumiendo o comercializando drogas al interior del colegio, el Encargado de Convivencia Escolar debera
recoger todos los antecedentes posibles de la situacion detectada, de manera reservada y oportuna, para ponerlos a disposicién de Direccion del
Colegio para que se pueda realizar la denuncia correspondiente, con el objeto que la investigacién se desarrolle en un contexto que garantice, de la
mejor manera posible, los derechos de los nifios, nifias y adolescentes que pudieren aparecer involucrados en las redes de trafico, asi como los de sus
compafieros expuestos.

Segln la Ley N°20.000 de drogas, el porte o consumo en dependencias del establecimiento educacional, aun cuando éste sea consentido por su
apoderado o familia significa estar frente a un hecho constitutivo de delito y el funcionario que toma conocimiento esta obligado a denunciar.

En caso de que fiscalia compruebe la existencia del delito, el colegio velara para que se cumpla la sancidn impuesta, cuando ésta no sea privativa de
libertad. La continuidad de su matricula, quedara supeditada al cumplimiento de la sancién establecida en el proceso respectivo.




Medidas de contencion,
disciplinarias y formativas.

La activacion de este protocolo, sera significado de una falta GRAVISIMA , cuya medida esta sefialada en el Reglamento de Convivencia Escolar.

Medidas de contencién:

1. Informar al profesor jefe del estudiante, dando a conocer oficialmente lo ocurrido, informar las medidas adoptadas por el colegio y dar instrucciones
sobre cémo abordar colectivamente
la situacién con el resto de los estudiantes y profesores y saber responder a consultas de otros apoderados.
2. Posteriormente entrevistar de forma conjunta al estudiante y apoderado responsable sobre la situacion que se encuentra involucrado (a), explicando
todos los pasos a seguir, derivando a un integrante de la triada del ciclo, para efectuar contencion si fuere necesario.
3. El Encargado Convivencia Escolar debe comunicar a los profesores lo ocurrido, cuyo plazo sera el mas préximo desde que ocurrieron los hechos.
La informacién se dard con el
proposito de:
e  Informar oficialmente la situacion en términos generales.
e  Dar lineamientos sobre como abordar el caso en el aula y con los apoderados del curso involucrado.
e  Consultar a los profesores sobre antecedentes escolares del estudiante, tales como conducta, rendimiento académico, entre otros.
4. Sdlo cuando se trate de una situacién de extrema gravedad, el Director convocard a un consejo extraordinario a todos los funcionarios, cuya medida
reemplaza a la del consejo de nivel.
5. Al ser catalogada como una falta gravisima, luego del andlisis del informe indagatorio se puede determinar el cierre del afio escolar y/o cancelacion de
matricula para el siguiente afio.

Medidas formativas:
e  Mientrasduralainvestigacion por los organismos pertinentes se creard un plan de acompafnamiento para el o los estudiantes involucrados (seguimiento
conductual y emocional con el objetivo de prestar contencion y apoyo) por el/la psicéloga/o del establecimiento.
e Si se determina que hubo consumo dentro del establecimiento, se informard al apoderado o adulto protector del menor que se informara a los
organismos pertinentes (Policia de Investigaciones de Chile y/o Carabineros de Chile).

Como se abordara la
comunicacion con las familias
de los involucrados

El Colegio San Ignacio Concepcidn San Pedro de la Paz cuenta con una base de datos de contactos de las familias y/o adultos responsables de los estudiantes el
que se actualiza una vez al afio al momento de realizar la matricula y al que tienen acceso la Secretaria Académica, Coordinaciones y Direcciones de Ciclo,
Profesionales de Apoyo y la persona encargada de Convivencia escolar quienes, dependiendo de la situacidn, seran las personas responsables de contactar a las
familias para que se acerquen lo antes posible al colegio.

El Encargado de Convivencia Escolar establecerd entrevistas de seguimiento para informar sobre las medidas de apoyo y sancion realizadas, no minimizando los
hechos y explicando claramente a las familias los pasos a seguir, antes, durante y después de activar el protocolo.

Vias de informacion y
comunicacion al conjunto de
la comunidad educativa

Ante situaciones muy graves, ampliar la informacion al resto de las familias a fin de evitar rumores o situaciones de desconfianza del rol protector del colegio. Por
lo anterior, se definen las siguientes estrategias de comunicacion, tales como: reuniones de apoderado por curso, asambleas generales, circulares informativas,
entre otras , cuyos objetivos deben estar centrados en:

e Entregar informacién oficial de la situacién acontecida, en términos generales, sin individualizar al menor de edad ni dar detalles.

e  Comunicar las medidas y acciones que se estan implementando y/o se implementaran a raiz del hecho.




Instancia de derivacion y
apoyo externo

Para situaciones de consumo:

1. Derivaciodn a algin programa de la Red local de tratamiento para estudiantes que estén afiliados a FONASA, en el caso de Isapre, la familia debe iniciar
tratamiento e informar al establecimiento nombre del centro y/o profesional para establecer coordinaciones. También derivara si lo amerita a
Tribunales de Familia, a través del encargado de convivencia escolar.

En caso de ingresar al colegio
bajo los efectos de haber
consumido drogas o alcohol

1. Siesun Estudiante:

e  Elestudiante no podra permanecer en clases.

e  Elprofesor a cargo debe informar la situacién a un asistente de ciclo para que sea llevado a enfermeria.

e Encargado de Convivencia, o quien este determine, tomard contacto telefénico, en forma inmediata con apoderado para informar la situacion,
solicitando que debe acercarse al colegio para retirarlo a la brevedad.

e  El profesor debe registrar el hecho en hoja de vida del estudiante el mismo dia de ocurrida la situacién. Al mismo tiempo informa por correo electrénico
a profesor/a jefe.

e  Aldiasiguiente, el Encargado de Convivencia y/o Direccion de ciclo citara a entrevista al apoderado y estudiante para informar sobre medida disciplinaria
segun corresponda.

e Al ser catalogada como una falta gravisima, luego del anélisis del informe indagatorio se puede determinar el cierre del afio escolar y/o cancelacién de
matricula para el siguiente afio.

2. Si es un Apoderado:

Quien detecte halito alcohdlico en un apoderado, deberd indagar las razones de por qué asistié al colegio:

e  Sies por entrevista, esta no se realiza, quedando consignado en la ficha de la misma.

e  Siviene a retirar a un estudiante, no se le permite, llamando a otro adulto responsable, informando la situacién. El estudiante permanece en el colegio,
hasta que sea retirado por quien corresponda. En el caso que sea la hora de cierre del colegio, se llamara a Carabineros para que resguarden al menor,
informando a su vez a la OPD

Todo lo anterior comunicado, de inmediato al encargado de convivencia y direccién de ciclo.

Denuncia

Sélo en el caso de que el hecho ocurrido sea constitutivo de un delito el colegio adoptara las siguientes medidas:

1. El Director del colegio tiene la obligacién y como garante de derecho de todos los integrantes de la comunidad educativa, es el responsable de
denunciar los hechos ante organismos de Carabineros, PDI y Ministerio Publico en un plazo 24 horas desde que toma conocimiento de la situacién.

2. El Funcionario que toma conocimiento debera elaborar por escrito una declaracién con el hecho que denuncia.

3. Encargado de Convivencia Escolar debe entrevistar al apoderado antes de realizar la denuncia, a fin de explicar la accidon que adoptara el colegio y
las proximas medidas.

4. Lla aplicacion de una medida de proteccion a través de los tribunales de familia, por la ficha de derivacién entregada por el Ministerio Publico en
un plazo no menor a 24 horas habiles realizada por el Encargado de Convivencia Escolar.




29.10 RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GENERO.

Nuestra misidn y visidn como establecimiento educacional busca la inclusién, la diversidad y la
integracion para todos y todas, es por este motivo que se hace urgente el poder dar un espacio
de didlogo y contencion ante cualquier requerimiento de nuestros estudiantes.

Existen mitos y estereotipos frente a la diversidad sexual y de género que han sido construidos
culturalmente desde el desconocimiento y que conducen a practicas discriminatorias que
pueden derivar en acoso y violencia si no se trata el tema de manera informada, responsable
y respetuosa.

Dado lo anterior, es necesario que toda la comunidad educativa reflexione sobre algunas
conductas y comportamientos; que se acerque a fuentes de informacion respetuosa de los
derechos de las personas LGBTIQA+; que conozca las vivencias de nifios, nifias y estudiantes
LGBTIQA+; que resuelva inquietudes personales y de la comunidad educativa, eliminando
prejuicios y estereotipos que aun se encuentren arraigados.

La diversidad sexual y de género es una realidad sociocultural que emerge y se visibiliza cada
dia mas en los establecimientos educacionales. Esta realidad nos insta a modificar lenguajes,
actitudes y comportamientos para educar desde el respeto y generar una verdadera inclusién
educacional, que valore la diversidad y fortalezca el pleno desarrollo de todas las personas. Es
por este motivo que como institucién educativa realizaremos diversas actividades para estar
actualizados y conocer la mejor forma de brindar un apoyo mas completo.

El Ministerio de Educacidn en la resoluciéon N2 812 sobre los “DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ESTUDIANTES TRANS EN EL AMBITO DE LA EDUCACION” (2017) sefiala que el sistema
educacional chileno, tiene como principio rector el pleno desarrollo de la personalidad humana
y el respeto a su dignidad. La negacién o el desconocimiento de uno, de algunos o de todos
estos derechos, implican la negacién y el desconocimiento de la dignidad humana en su
ineludible e integral generalidad. En consecuencia, tanto el contenido como la aplicacién de
los diversos instrumentos educativos deberan siempre resguardar la dignidad de todas y todos
los miembros de la comunidad educativa.

Como colegio regulamos el proceso de contencion y apoyo que estamos brindando de la
siguiente forma.

ETAPA DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
DEVELACION El estudiante o la familia

informa a su profesor(a) jefe u

otra persona del

establecimiento educacional el
requerimiento de cambio de
nombre, el que deberd|Educadores _—
informar a la brevedad a la
Directora de Ciclo.

Directora de Ciclo les explica
que deben enviar carta a
Direccion vy esperar la citacion.

En el caso de los menos de 14
afios deben solicitar/entregar
carta tipo.

SOLICITUD Los apoderados o tutores
legales envian solicitud a
Director/a del colegio vy

Capellan Director(a)
En caso de que no envien

solicitud sera la directora de
ciclo quien llame a entrevista ...

5 dias habiles

FORMALIZACION DE|Se elabora un documento
ACOMPANAMIENTO | donde se formaliza la acogida
de la solicitud de cambio de | Encargado de
nombre social y los acuerdos | Convivencia Escolar
que se desprenden de |la
entrevista

2 dias habiles

NOTIFICACION Se procede al cambio nombre
en el sistema. | Directora de Ciclo o
Se informa a los funcionarios de | Encargado de | 2 dias habiles
forma oficial el cambio de | Convivencia Escolar

nombre social del estudiante.

SEGUIMIENTO Conversaciones y entrevistas Al menos dos
mensuales dirigidas por el entrevistas

equipo de ciclo de acuerdo a las | Directora de Ciclo | por semestre
necesidades del estudiante o él (entrada y

apoderado o tutor legal. salida)

Es el/la directora del colegio en acompafiamiento del capellan de nuestro colegio quienes
acogen las entrevistas de solicitud de cambio de nombre social. De esta se desprenden los
siguientes acuerdos:

e Nombre social: Se acoge la solicitud de usar el nombre social del estudiante
(documentos internos). Los documentos oficiales no pueden ir con el nombre social.
e Uniforme escolar: puede usar el que mejor lo identifique, ajustandose a las
normativas del colegio.
e Uso de bafios: el estudiante en compafiia del apoderado y/o tutor legal deben
informar sobre que bafio desea usar. ( nifias, varones u otro asignado sélo para él)
e Notificacidn: Se les informard a los educadores de cada ciclo.
e  Sensibilizacion:
o Se ofrece la posibilidad de conversar con el grupo curso en hora de
orientacion a nivel general.
o Se ofrece la posibilidad de informar a nivel general con la directiva del
curso (apoderados) para que estén al tanto de la situacién.



e  Acompafnamiento: Un integrante del equipo de formacion sera la persona que
estara dispuesta para acompafiar tanto a el/la estudiante como al apoderado y/o
tutor legal.

FLUJIOGRAMA

PROTOCOLO DE RECONOCIMIENTO DE
IDENTIDAD DE GENERO

SE RECEPCIONA
SOLICITUD

FORMAL

INFORMAL

APODERADO ENVIA
CARTA A RECTORIA

ENTREVISTA

DIRECTORA ENCARGADO

DIRECTORA DE CICLO DE C.E.

EQUIPO DE CICLO

ACUERDOS

MONITOREO




29.11 PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE
SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES

Nuestro colegio pretende transformarse en una instituciéon que cumpla el rol de factor
protector con cada uno de nuestros estudiantes, lo anterior a través de la toma de una
perspectiva de derechos, que nos permita erradicar practicas que vayan en contra de la
inclusion y el buen trato hacia nuestros - nuestras estudiantes, resguardando para ello su
entorno, contexto escolar inmediato, familiar y social.

Definicién Conceptual:

Vulneracion de Derechos: Cualquier practica que por accidon u omisién de terceros transgredan
al menos uno de los derechos de los nifios y nifias (segun la Convencidn de los Derechos de los
Nifios, UNICEF. 1989)

Nuestro compromiso es el de detectar precozmente las vulneraciones de las que son victimas
nuestros estudiantes, entendiendo que tales situaciones afectan su desarrollo integral,
circunstancias que van en contra de nuestra mision y vision como unidad educativa. La
Deteccion Precoz de vulneraciones implica que una persona es capaz de detectar (o reconocer
las sefiales) cuando existen situaciones en la familia, escuela u otros espacios sociales, que
puedan afectar o dificultar el ejercicio de los derechos de nifios, nifias y adolescentes. También
significa anticiparse a la ocurrencia de ciertas situaciones o vulneraciones, es decir, llegar a
tiempo.

Los nifios y los adolescentes tienen derecho a (UNICEF, 1989):

e Alavida, el desarrollo, la participacidn y la proteccidn.

e Ateneraquién recurrir en caso de que nos maltraten o nos hagan dafio.

e Atener un nombre y una nacionalidad.

e A no tener que realizar trabajos peligrosos ni actividades que afecten nuestra salud
o entorpezcan nuestra educacion y desarrollo.

e Asaber quiénes son nuestros papas y a no ser separados de ellos.

e A que nadie haga con nuestro cuerpo cosas que no queremos.

e A no tener que realizar trabajos peligrosos ni actividades que afecten nuestra salud
o entorpezcan nuestra educacién y desarrollo.

e A aprender todo aquello que desarrolle al maximo nuestra personalidad y nuestras
capacidades intelectuales, fisicas y sociales.

e A qué se respete nuestra vida privada.

e Atenerunavidadignay plena, mas aun si tenemos una discapacidad fisica o mental.

e  Atener nuestra propia cultura, idiomay religion.

e Atener unavida dignay plena, mas aun si tenemos una discapacidad fisica o mental.

e A pedir y difundir la informacién necesaria que promueva nuestro bienestar y
nuestro desarrollo como personas.

e Adescansar, jugar y practicar deportes.

e A que nuestros intereses sean lo primero a tenerse en cuenta en cada tema que nos
afecte, tanto en la escuela, los hospitales, ante los jueces, diputados, senadores u
otras autoridades.

e Avivir enun medio ambiente sano y limpio y disfrutar del contacto con la naturaleza.

e  Aexpresarnos libremente, a ser escuchados y a que nuestra opinidén sea tomada en
cuenta.

e A participar activamente en la vida cultural de nuestra comunidad, a través de la
musica, la pintura, el teatro, el cine o cualquier medio de expresion.

e Anoserdiscriminados por el solo hecho de ser diferentes a los demas.

e Areunirnos con amigos para pensar proyectos juntos o intercambiar nuestras ideas.

Se considera Vulneracién de Derechos, situaciones de negligencia y descuido, que atenten
contra uno o mas de los derechos estipulados anteriormente como, por ejemplo:
e No se atienden las necesidades fisicas basicas como alimentacién, vestuario,
vivienda.
e No se proporciona atencion médica basica.
e No se brinda proteccidon y/o se expone al nifio o nifia ante situaciones de peligro.
e No se atienden las necesidades psicoldgicas o emocionales.
e No se protege derecho a la educacién del nifio
e  Existe abandono, y/o se les expone a hechos de violencia o de uso de drogas.
e No se protege ni respeta la identidad, nacionalidad, nombre, el de las personas que
quieren y sus familiares.
e No serespeta la libertad de pensamiento, de consciencia ni religién.
e Noserespeta la libertad de asociacién y la libertad de reunirse pacificamente.

IMPORTANTE

Este protocolo NO ha de aplicarse ante situacién de agresiones sexuales y hechos de
connotacion sexual que atenten contra la integridad de los estudiantes; maltrato, acoso
escolar o violencia; consumo de drogas y alcohol, ya que existen otros protocolos que la
normativa dispone para el abordaje de esos casos.

En caso de que los hechos revistan caracter de delito, se debe realizar obligatoriamente la
denuncia en un plazo no mayor a 24 horas y, si corresponde, una medida de proteccién ante
tribunales de familia. La responsable de emitir las denuncias y medidas de proteccion es la
rectora del establecimiento con apoyo del encargado de convivencia escolar.

Para lo anterior se debe considerar lo estipulado en nuestra legislacidn:

Articulo 175 (Extracto).- Denuncia obligatoria. Estardn obligados a denunciar: Los directores,
inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos que
afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento. La denuncia
realizada por alguno de los obligados en este articulo eximira al resto.

Articulo 176.- Plazo para efectuar la denuncia: Las personas indicadas en el articulo anterior
deberdn hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que
tomen conocimiento del hecho criminal.

DENUNCIA OBLIGATORIA
Deber de denunciar y procedimiento



Es deber de todas y todos los funcionarios del establecimiento el poner en conocimiento a la
Direccion del Colegio o denunciar de manera inmediata todo hecho que constituya una
vulneracion de derechos en contra de un estudiante, tan pronto lo advierta; del mismo modo
que frente a la presuncion de existencia de un delito. De acuerdo a lo establecido en el Art.
175 en su parrafo (e) del Cddigo Procesal Penal, donde se estipula que estaran obligados a
denunciar: "Los Directores, inspectores y profesores de establecimientos educacionales de
todo nivel, los delitos que afectaren a los alumnos/as o que hubieren tenido lugar en el
establecimiento. La denuncia realizada por alguno de los obligados en este articulo eximira al
resto"

Estos habran cumplido con la obligacién de informar, en tanto la Direccién del Colegio tome
conocimiento de los hechos, pues sera ésta (o la persona que ésta designe) quien debera
acudir, o ingresar denuncia de manera virtual en las plataformas digitales si asi se pudiese, al
Tribunal de Familia por situaciones de vulneracion de derechos o Ministerio Publico,
Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones, o ante cualquier tribunal de competencia
penal, cuando existan antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga
conocimiento de hechos constitutivos de delito que afectaren a los estudiantes o que hubieren
tenido lugar en el establecimiento, dentro de las 24 horas siguientes al momento de haber sido
informadas (Art. 176 del Cédigo Procesal Penal aclara que Las personas indicadas en el articulo
anterior "Deberan hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento
en que tomaren conocimiento del hecho criminal". La falta de denuncia puede acarrear multas
de hasta 5 UTM).

Plazo de resolucién y pronunciamiento en virtud de lo denunciado

Cada situacion que conlleve mérito de denuncia vulneracion de derechos, delitos, abusos
sexuales, etc) tiene un plazo de 24 horas para ser ingresado a la entidad correspondiente.
Ademas, el Colegio, por medio de la Direccidn de Ciclo respectiva, en pro de la alianza con las
familias, se compromete a comunicar de manera oportuna e inmediata a éstas sobre la
realizacion de denuncias mediante via telefénica o entrevista presencial. Asi mismo, pudiese
ser que, en mérito de lo denunciado y habiendo sido acordado con los adultos a cargo del/los
estudiantes involucrados, el Colegio pueda hacer un pronunciamiento oficial sobre lo ocurrido,
dentro del primer mes posterior a la realizacion de la denuncia, obligado a cumplir con la
salvaguarda de identidad de quienes sean parte en los hechos que conllevaron a realizar la
denuncia.

Medidas formativas, pedagdgicas y/o de apoyo psicosocial.

Toda situacidon que tenga mérito de denuncia hacia organismos externos, conllevara en la
interna del Colegio un proceso de "Seguimiento". Este serd liderado por los Profesores jefe y
Equipos de Gestidn del ciclo correspondiente al/los estudiantes involucrados y procurara
brindar atencién profesional pedagdgica y/o psicosocial, asegurando el bienestar y correcto
desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje. De esta manera, dichos equipos realizaran
el proceso de seguimiento, el que deberd comprometer entrevistas formales con los
estudiantes involucrados en el hecho denunciado, la frecuencia de dicho acompafamiento
serad determinada caso a caso. Lo anteriormente descrito, puede ir de lamano con la derivacion
a profesionales externos, centros de atencion de salud o rehabilitacién y otras redes de apoyo
que sean necesarias segun cada caso.

Redes de Apoyo y/o derivacién.
El abordaje de ciertas situaciones ocurridas en contextos escolares suele requerir de mas
recursos que los que dispone el Colegio, pero como complemento a éstos, existen nuestras

redes de apoyo quienes se encuentran disponibles para brindar orientacidn, asistencia y ayuda
coordinada para poder atender de mejor manera las necesidades de nuestros estudiantes, sus
familias y toda la comunidad.

El contacto con la red de apoyo que corresponda, se llevard a cabo atendiendo a las
pasticularidades de cada una de las situaciones y de los requerimiendo de/los estudiantes
involucrados y sus familias. La derivacion a redes de apoyo se hara en el plazo maximo de siete
dias habiles.

Tribunales de familia
Direccion: Castellén 432, Concepcion, Bio Bio.
Teléfono: (41) 244 5700

Fiscalia
Direccion: Av. Padre Hurtado 434, Concepcién
Teléfono: 41 — 2174000

Unidad Regional de Atencidn a Victimas y Testigos (URAVIT)
Direccion: San Juan Bosco 2026, Concepcion.
Teléfono: 41 — 2174140

Carabineros de Chile

Tenencia San Pedro de la Paz

Direccién: Los Maquis S/N, villa San Pedro de la Paz.
Teléfono: 41-2141198

Plan cuadrante N27: +56 9 3456 5376

Policia de Investigaciones de Chile
Direccion: Angol 815, Concepcion.
Teléfono: 41-286 50 28

Medidas que involucren a madres, padres y/o apoderados de los estudiantes afectados.
Toda situacion que tenga mérito de denuncia hacia organismos externos, conllevara en la
interna del Colegio un proceso de "Seguimiento". Al mismo tiempo, la comunicacion e
informacidn a la familia y/o adulto responsable a cargo del o los estudiantes involucrados debe
ser inmediata y se realizara via telefénica desde la Direccidon de Ciclo respectiva, cuando la
situacién lo amerite. Junto con ello, y atendiendo al tipo de denuncia que se realice,
correspondera por parte de los profesionales de apoyo del establecimiento tener entrevistas
y reuniones periddicas con la/las familias involucradas a fin de poder acompafiarlas durante el
proceso. Aligual que con los estudiantes, se velard por el resguardo de laidentidad y privacidad
de las familias y se acordara de manera conjunta la temporalidad de dichos encuentros. Sin
perjuicio de lo anterior, las familias (por mutuo propio o tras la sugerencia de los profesionales
del Colegio) podran tomar las medidas de apoyo externas que consideren necesarias,
quedando disponible los equipos de Gestidn de los ciclos correspondientes, para realizar las
reuniones de coordinacidn que fuesen necesarias.

Resguardo de Privacidad.

Las situaciones que ameritan realizar una denuncia a organismos externos, se entiende que
son de tratamiento especialmente sensible y delicado, por lo mismo, es deber del Colegio
comprometer el resguardo a la privacidad y seguridad de quienes resulten afectados. De esta



manera, cuando un estudiante manifiesta estar viviendo o haber vivido este tipo de
situaciones, se deberd velar en todo momento por las siguientes medidas protectoras:

Asegurar la compaiiia y presencia de un adulto junto al/los estudiantes involucrados,
en un espacio fisico seguro (oficinas de profesionales, salas de entrevistas o cualquier
otro donde no existan interrupciones, pero que cuente con las medidas establecidas
por el Protocolo de Prevencion de Abusos). De ser pertinente, solicitar la presencia
inmediata de los padres para acompanar y contener.

Tanto al/los estudiantes involucrados, como a la familia si fuese necesario, se le
brindara acompafiamiento por un miembro del Equipo de Gestion del Ciclo
correspondiente hasta la realizacién de la denuncia, quien deberd velar por el
resguardo de la identidad y privacidad de los involucrados.

Si los hechos denunciados involucrasen a los cuidadores del estudiante, serd
responsabilidad del Colegio, representado por alguno de los integrantes del Equipo
de Gestion del Ciclo correspondiente, asegurar el cuidado del menor, ya sea con
redes de apoyo familiares o institucionales.

En caso de que el adulto sea funcionario del establecimiento, entre las medidas, se
contempla la separacién del eventual responsable de su funcién directa con los
estudiantes, pudiendo trasladarlo a otras labores o funciones, mientras dure la
investigacion y una vez emitido el informe concluyente, luego de una semana
recibido el caso por el Equipo de Convivencia Escolar.

Habiéndose cumplido los plazos acordados en el Plan de Apoyo, se evaluara el Plan
la situacion del estudiante. Si no se han cumplido los acuerdos en pos de la mejora,
se denunciaran los hechos a la entidad respectiva: Oficina de Proteccion de Derechos
(OPD) o Tribunales de Familia.

Si se reunen todos los antecedentes respecto a la situacion de vulneracién se puede
derivar a otros organismos colaboradores de la red SENAME (PRM, PPF, PAS, PIE,
entre otros) seglin pertinencia debido al tipo de vulneracién e intervencién necesaria
para detener la situacidn, en tal caso es necesario revisar los antecedentes junto a
OPD, quienes en conjunto con el Encargado de Convivencia definirdn el programa
pertinente para las circunstancias.

Se sistematizara el apoyo otorgado por el establecimiento, a través de la elaboracién de
informes de avance y concluyentes.

e  Enningun caso se expondra la identidad de las personas involucradas en los hechos
que fueron denunciados, ante la comunidad educativa.

Pasos a seguir:

Directivos, docentes o asistentes de la educacion al detectar situacion de vulneracion
de derechos, informara a Direccidn de ciclo y/o Encargado de Convivencia Escolar en
un plazo no mayor a las 24 hrs. para activacion de protocolo.

Encargado de Convivencia Escolar realiza entrevista de contenciéon emocional con el
estudiante afectado, de acuerdo a etapa evolutiva y resguardando su integridad
fisica y emocional. Se deja constancia escrita, con palabras textuales entregadas por
el estudiante. Este proceder no debe exceder las 24 hrs. una vez conocida la situacion
por el Equipo de convivencia.

El establecimiento debera dejar por escrito la manera en que resguardara la
intimidad e identidad del estudiante en todo momento, permitiendo que éste se
encuentre siempre acompafado, si es necesario, por sus padres, sin exponer su
experiencia frente al resto de la comunidad educativa, ni interrogarlo o indagar de
manera inoportuna sobre los hechos, evitando la re-victimizacién de este.
Encargado de Convivencia escolar contacta al apoderado y a otros actores de la
comunidad que puedan dar cuenta de la situacion de vulneracion del estudiante,
dejando registros escritos, en un plazo maximo de 72 horas.

Encargado de Convivencia Escolar, realiza anélisis del caso y elabora un Plan de
Apoyo que involucra aspectos psicosociales y pedagdgicos, el cual es monitoreado y
evaluado en cumplimiento de metas. Este plan debe ser elaborado en un plazo no
superior a una semana conocido el hecho por los encargados y entregado al adulto
responsable del nifio, nifia o adolescente. En caso que el adulto responsable sea
quien vulnera los derechos del nifio, se buscara la figura de otro adulto.

Este Plan de Apoyo deberd considerar la edad y el grado de madurez, asi como el
desarrollo emocional y las caracteristicas personales del estudiante. Asimismo,
resguardar el interés superior del nifio y el principio de proporcionalidad.

Si la vulneracién de derechos, involucra algin adulto de la Comunidad Escolar o del
ambito familiar del estudiante, se levantaran las estrategias de resguardo necesarias,
de manera de entregar proteccion y resguardo al nifio afectado.
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29.12 PROTOCOLO GENERAL SOBRE PLAN DE SALUD MENTAL

I Contextualizacion y consideraciones generales

Como colegio catdlico e ignaciano, nuestra misidn es entregar formacién integral de calidad a
estudiantes de diversas condiciones sociales, econémicas y cognitivas, para que estén al
servicio de una sociedad y una Iglesia inclusiva, justa, solidaria y fraterna. Buscamos formar
mediante espacios comunitarios y experiencias educativas significativas: académicas,
pastorales, culturales y deportivas. Estamos comprometidos con que esta formacién ignaciana
promueva la integracion en cada persona de una excelencia académica, espiritual, valérica y
humana, posibilitando asi el desarrollo pleno de todas sus habilidades y dones.

En consideracion de estos objetivos, el acompafiamiento y apoyo a los estudiantes en sus
diversos dmbitos de desarrollo resulta central en la tarea formativa, siendo el ambito de la
salud mental, su promocidn y la prevencidn de dificultades respecto de esta Gltima, un aspecto
central en el quehacer formativo.

En consideracién de lo anterior, resulta relevante contar con informacién y acciones que
contribuyan a brindar un adecuado abordaje a problematicas que ponen en riesgo la salud
mental de nuestros estudiantes, siendo el riesgo de suicidio una de ellas.

Para abordar la problematica del Suicidio, es importante en primer lugar, expresar cémo define
el Ministerio de Salud en Chile la Salud mental: “la capacidad de las personas para interactuar
entre si'y con el medio ambiente, de modo de promover el bienestar subjetivo, el desarrollo y
uso éptimo de sus potencialidades psicoldgicas, cognitivas, afectivas y relacionales, el logro de
sus metas individuales y colectivas, en concordancia con la justicia y el bien comun”. Al
momento de transferir esta definicion de salud mental al contexto escolar, es posible visualizar
de manera concreta, la importancia de la salud mental de los estudiantes para desarrollarse
en forma integral y, por tanto, permitir el despliegue de todas sus potencialidades, resultando
el desarrollo de la salud mental un factor promotor y de prevencion de trastornos emocionales
y sus consecuencias.

En 2021, segun la Ipsos, el 56% de las personas de nuestro pais declard que su salud mental se
deteriord desde el inicio de la pandemia y, de acuerdo a la OMS, un 16,5 % de quienes tienen
entre 12 y 18 afos presenta algun trastorno de salud mental, lo cual afecta todas sus areas de
desarrollo, impactando en su aprendizaje y en su adaptacion escolar.

A partir de lo anterior, como colegio buscamos entregar las herramientas socioemocionales y
generar espacios de convivencia sana, actuando junto a la familia como factores protectores
que pueden modificar y mejorar la respuesta del estudiante a algun riesgo, sea individual,
familiar, social o ambiental y con esto prevenir el riesgo de suicidio que podria afectarles.
Resulta importante estar alertas frente a esta problematica, considerando que esta es la
segunda causa de muerte en la poblacién entre 15y 29 afios. Los estudios muestran que por
cada persona que muere por suicidio, hay al menos otras 50 afectadas directamente y en el
caso de los adolescentes aumenta el riesgo de conductas imitativas, estrés post traumatico y
depresidn, sobre todo en los que han sido cercanos a la victima. Entre 2000 y 2017 se
registraron 6.292 suicidios en adolescentes y jovenes en Chile, siendo las tasas promedio de
mortalidad en 100.000 personas, el 5,4 entre los 10-19 afios y el 14.7 20-24 afios.

I.I Factores de riesgo frente al suicidio:

o Depresién u otra enfermedad mental.

e Consumo de drogas o alcohol

e Ser victima de violencia, abuso sexual o violacién

Tener antecedentes familiares de depresion, suicidio, abuso.

Sufrir una pérdida importante, como la de una relacién, un hogar o una muerte.

Ser participe de un evento que causa vergiienza, culpa, deshonra.

Embarazo no deseado u ocultos, aborto.

Tener problemas de salud fisica.

Enterarse del comportamiento suicida de otra persona.

Acceder facilmente a los medios para cometer suicidio.

Ser impulsivo o aislarse

Presencia de enfermedad mental de los padres.

Clima emocional inestable en la familia.

Existe un grupo determinado de nifios, nifias y adolescentes que presentan mayor
vulnerabilidad a presentar conductas suicidas, dado por la exposicidn a discriminacién:
grupo de personas pertenecientes a pueblos indigenas, migrantes y LGBTIQ+.

I.Il_ Estrategias comunitarias de prevencidn y promocién de la salud mental:

En cuanto a la prevencién de conductas suicidas se requiere de un trabajo en comunidad

donde todos somos actores importantes (estudiantes, padres y apoderados, profesores,

asistentes de la educacidn y equipo directivo) para contar con un ambiente escolar sano que

promueva la buena salud mental. Las intervenciones preventivas son efectivas en el aumento

de factores protectores, como el autocontrol, la resolucion de problemas y la autoestima,

ademas de reducir algunos factores de riesgo, como la depresion.

Como comunidad escolar podemos comprometernos a las siguientes acciones de prevencion.

® Promover un ambiente escolar positivo, que cuide de la salud mental de todos sus
integrantes (estudiantes, padres y apoderados, profesores, asistentes de la educacion y
equipo directivo), e incentive el desarrollo de competencias socioemocionales.

®  Gestionar un plan de intervencidon que ayude a prevenir la aparicion de problemas de
salud mental, mediante la intervencién oportuna que reduzca factores de riesgo y
fomente factores de proteccion.

® Apoyar a aquellos y aquellas estudiantes que presentan problemas de salud mental,
siendo esto de alto riesgo, mediante el desarrollo de un plan individual de intervencién
que atienda a sus necesidades educativas especiales, junto con el trabajo coordinado con
el centro de salud o especialista.

®  Educacién y sensibilizaciéon sobre el suicidio, derribando mitos comunes que interfieren
con el correcto abordaje y la deteccidon de factores de riesgo especificos del contexto
escolar (ej. bullying, exigencias académicas).

® Promocidon de conductas de busqueda de ayuda y la conectividad social entre los
estudiantes.

®  Restringir el acceso a medios potencialmente letales presentes en el establecimiento:
acceso a techos y ventanas, sustancias peligrosas, espacios sin vigilancia, etc.

e Seguimiento de la ejecucién eficaz del programa de orientacion en los distintos niveles
educativos, actividades formativas y religiosas

® Vinculo permanente con las familias de nuestra comunidad educativa, a través de
entrevistas y reuniones de apoderados.



1. Intervencion riesgo inminente de suicidio (ideacion suicida)

Algunos signos de riesgo inminente son:

- Verbalizaciones, tales como: preferiria estar muerto, preferiria no estar acd, es mejor
gue ya no siga acd, soy un problema para todos, la vida de los demas seria mas
tranquila si no estuviera, entre otras.

- Verbalizaciones de situaciones que indiquen planeacién suicida, por ejemplo, en
casa estar muy preocupados por horario de llegada, mostrar interés en la forma que
ocurrieron homicidios o suicidios de connotacién publica. Esto también puede
evidenciarse en el historial de internet.

- Cortes en mufiecas, sobre todo las que son de corte vertical; en tobillos, muslos.

- Evidenciar un estado de dnimo de desolacion, tristeza generalizada.

Ante la presencia de informacion o bien evidencia de intencion de llevar a cabo una accién
suicida por parte de un estudiante de la comunidad, se establecen las siguientes acciones a
desarrollar:

1. Con el Estudiante

Si en una conversacion, de algun educador con un estudiante, aparece informacidn relativa al
riesgo de que él/ella o un compafiero(a) atente contra su vida, las acciones a desarrollar han
de velar por su vida y su cuidado, siendo por ello necesario la toma de medidas inmediatas:

e Expresar al estudiante que el educador tiene obligacion de informar de lo
compartido debido al riesgo vital en que se encuentra.

e Quién recibe la informacidn debe notificar inmediatamente a Direccion de ciclo y
esta a sus padres y/o apoderados, a su equipo de apoyo. La confidencialidad de la
conversacion establecida con el estudiante, tiene un valor secundario ante la
relevancia del resguardo de su integridad.

®  El/laestudiante debe permanecer acompafiado(a) desde el momento en que refiere
sus pensamientos de muerte, previniendo asi cualquier accidn de riesgo, hasta poder
entregarlo a sus padres / apoderados / tutores y/o servicio de salud publica (Hospital
Regional)

e Silainformacion sobre ideacion suicida es referida por un tercero es necesario que
un miembro del equipo de ciclo lo entreviste (de preferencia psicologa/a u
orientador/a), de forma inmediata, asegurando el desarrollo de las acciones
propuestas por el protocolo; aunque el estudiante se muestre reacio, rechace o
niegue la necesidad de apoyo.

2. Con la familia del estudiante

Luego de la derivacién, de quién recibe o evidencia el riesgo inminente de suicidio de algin
estudiante, hacia la direccién de ciclo, esta debe informar inmediatamente (via telefénica y/o
correo electrénico) a sus padres y/o apoderados sobre la ideacion suicida de su hijo(a),
solicitandoles la realizacidn de una evaluacion profesional (psicoldgica y/o psiquiatrica) en caso
de que no cuenten con una. Dada la urgencia de la situacidn, en esta gestion, no debe pasar
mas de 5 dias, remitiendo al colegio el informe correspondiente.

1 Incluye equipo PIE y asistentes de ciclo.

En el caso que exista intencidn suicida, los padres deben llevar al estudiante al servicio de
urgencia del sistema publico o privado. Posterior a esta atencidn, se iniciara el tratamiento
correspondiente, informando periddicamente al colegio del proceso.

El colegio, por medio de la triada (orientadora, psicéloga y Encargada de Pastoral) respectiva
a cada Ciclo, emitird un informe sobre la situacién con la finalidad que la familia pueda
presentarlo al profesional tratante o a quien realizard la evaluacién correspondiente del
estudiante. Esto debe realizarse con un plazo maximo de 48 horas.

En caso de que el/la estudiante se encuentre con tratamiento, indicar a los padres y/o
apoderados, realizar un contacto inmediato con los especialistas tratantes para referir con
urgencia el hecho ocurrido. Luego del abordaje de la situacidn, se pedira a los apoderados que
entreguen datos de contacto del especialista a la brevedad, con el fin de poder establecer
coordinacién con los especialistas y una intervencion escolar adecuada.

En caso que los padres no lleven a su hijo al especialista, ya sea de urgencia o al tratante, en
un plazo de 5 dias, se realizard denuncia en OPD por vulneracidn de derechos.

3. Con los especialistas tratantes

Establecer contacto de manera inmediata con los especialistas tratantes de el/la estudiante,
refiriendo informacién actualizada de el/la menor. Se solicitarad retroalimentacién sobre las
medidas que se determinen, asi como indicaciones especificas en caso de ser necesarias.

4. Curso y apoderados

Dependiendo del nivel de informacién que el curso maneje sobre la situacién, se evaluara la
necesidad de trabajar el tema con el curso completo.

En caso de que el curso no esté enterado, es preferible no abordar el tema, a menos que sea
indicado por el equipo tratante o por el equipo de apoyo interno del colegio. Lo mismo sucede
en el caso del trabajo a establecer con los apoderados del curso.

5. Equipo Docente y asistentes!

Una vez que se tenga la informacion de los especialistas y el plan de intervencidn, a través de
la direccidon de ciclo, se citard a entrevista a profesor jefe y convocara a una reunién
extraordinaria con los docentes y asistentes del nivel correspondiente, donde se dara a
conocer la informacion relevante del estudiante. Toda esta informacion que se transmita es
de cardcter confidencial y siempre resguardando los derechos del estudiante.

1. Intervencidn ante intento de suicidio

A.  Siel estudiante atenta contra su vida en su domicilio se seguiran las siguientes acciones:
e Ladireccidn de ciclo y/o profesor jefe toma contacto con la familia.
e Elequipo de ciclo toma contacto con el especialista tratante y acuerdan las medidas
que se realizaran en el colegio (en los compafieros de curso y profesores).
® Para el reintegro a clases seguir las indicaciones del apartado V de este documento.

B.  Siel estudiante atenta contra su vida en el colegio a través de una situacion publica y de
alto impacto se seguiran las siguientes acciones inmediata y simultaneamente: (se activa
codigo amarillo?)

2 Cddigo Amarillo: implica situacidn de alta urgencia, debiendo seguir el procedimiento descrito



e El adulto que es testigo de la situacion debe acudir inmediatamente a socorrer al
estudiante y solicitar apoyo en enfermeria. Nunca dejar al estudiante solo/a

® Los asistentes de ciclo deben dirigir a todos los estudiantes del colegio a sus salas,
asegurandose que ningln estudiante quede observando lo que estd ocurriendo. En
actividad de ACLE los profesores deberan apartar a los estudiantes del lugar del
hecho. Si la situacidn ocurre en la sala de clases, se saca al curso y se lleva a todos a
un lugar seguro, pudiendo ser biblioteca, capilla u otra sala.

e  Enfermeria llamara a ambulancia y encargado de convivencia escolar a carabineros
(en caso de ausencia de éste lo hara recepcion)

e La Direccion de Ciclo llama a los padres del estudiante.

e Serealizainmediatamente intervencién de contencién en el curso del estudiante por
parte de la triada del area de formacién de la persona, solicitando en la medida de
lo posible la presencia del profesor jefe.

e  Enviar comunicado de la situacién ocurrida a toda la comunidad escolar. (Anexo 3)

e Para el reintegro a clases seguir las indicaciones del apartado V de este documento.

C. Equipo docente y asistentes.

Una vez que se tenga la informacidn de los especialistas y el plan de intervencion, a través de
la direccion de ciclo, se citard a entrevista a profesor jefe y convocara a una reunién
extraordinaria a los profesores del nivel correspondiente, donde se dard a conocer la
informacioén relevante del estudiante. Toda esta informacidn que se transmita es de caracter
confidencial y siempre resguardando los derechos del estudiante.

V. Reintegracién al Colegio de él/la estudiante en riesgo.

La reintegracidon al colegio y a sus actividades curriculares de él/la estudiante que haya
realizado una conducta auto lesiva, tras internacion psiquiatrica u otra medida, se producira
toda vez que su estado de salud fisico y mental se encuentren estabilizados y le posibiliten
reincorporarse a la rutina escolar, siendo ello ratificado mediante informes médicos
actualizados emitidos por sus especialistas tratantes.

Las acciones a desarrollar para garantizar un adecuado proceso de reintegracion se especifican
a continuacion:

1. Con el estudiante

Se establecerd un contacto previo y/o una reunion presencial y de manera conjunta con sus
padres y apoderados, su PJ y psicélogo(a) de ciclo, con la finalidad de acordar dia de
reintegracion, extension de la jornada y ajustes académicos en caso de que fuere necesario.

Se realizara un seguimiento constante por parte del psicélogo(a) de ciclo, mediante entrevistas
periddicas que permitan generar un acompafiamiento permanente, brindando la contencién
y guia necesarios en el proceso de reintegracion a la jornada escolar.

2. Con los Padres y/o Apoderados

Se llevard a cabo una reunién en conjunto con los padres y apoderados, el Director(a) de Ciclo,
PJ y psicélogo(a) de ciclo, con la finalidad de establecer las acciones a desarrollar relativas a la
reintegracion de él/la estudiante, avaladas mediante informes médicos que determinen las
acciones a desarrollar: dia de reintegracion, extension de la jornada, aplicacion de evaluacion
diferenciada, participacién de actividades formativas, suspensién de evaluaciones o cierre de
afo escolar, uso y administracién de medicamentos, entre otros.

Se considerard en esta instancia la factibilidad de permitir en el establecimiento la presencia
de un acompafiante de manera constante para el/ la estudiante.

Se dejard registro escrito sobre los acuerdos establecidos, explicitando la responsabilidad que
asume la familia sobre la reintegracion de su hijo(a) y su proceso de adaptacion, conforme las
indicaciones médicas establecidas.

3. Con el Equipo de especialistas tratantes

Se llevard a cabo una reunidn entre el psicélogo(a) del ciclo con los especialistas tratantes, con
la finalidad de recibir informacién y orientaciones de abordaje ante el actual estado del
estudiante.

Se realizara un registro escrito de la entrevista, explicitando las indicaciones y estrategias
determinadas por los especialistas, las que deberan ser firmadas por estos Gltimos.

4. Con el Curso

Se realizara una intervencidn de apoyo al curso, cuyo objetivo sera anticipar la reintegraciéon
de él/la estudiante y de orientar acciones de apoyo relativas al modo de acompafiarle y
acogerle al momento de su reincorporacion.

Para ello, el Profesor Jefe en compaiiia del orientador y/o psicélogo(a) de ciclo, generaran una
instancia informativa y de reflexion, en la que puedan anticipar el dia de reintegracién del
estudiante, prevean posibles escenarios de desempefio de este Ultimo y orienten acciones de
apoyo, acojan inquietudes espontaneas de los estudiantes y esclarezcan dudas sobre
preguntas y reacciones mas propicias para su acogida.

5. Con los Educadores

Se brindara informacién a los profesores que hacen clases en el curso del estudiante y a los
asistentes de su ciclo. Sobre la reintegracién de él/la estudiante y las medidas pedagdgicas que
se requieren para su apoyo, asi como directrices en torno a la vinculacion y abordaje que han
de desarrollar en el proceso.

6. Con los Apoderados

Se establecera una comunicacién por parte del Profesor Jefe  con la Directiva de Curso, en
acuerdo y con el consentimiento de la familia, haciendo referencia a la reintegracién de él/la
estudiante, orientando posibles medidas de apoyo hacia los padres de este ultimo, y
explicitando acciones que deben ser evitadas por los apoderados frente a este escenario (entre



estos: el cuidado del uso de los medios de comunicacidn, la divulgacidn de informacion privada
y de rumores, en tanto sélo dafian a él/la estudiante involucrado(a) y su familia).

e  Enviar comunicado de la situacién ocurrida a toda la comunidad escolar.
V. Anexos

Anexo 1: Recomendaciones a quién recibe la informacion de intencién de suicidio de un
estudiante.

Si un/una estudiante manifiesta o devela a un educador alguna conducta relacionada al
suicidio o se percata de un intento de suicidio de otro estudiante, este debe seguir los
siguientes pasos lo mas pronto posible:

e  Buscar un espacio que permita conversar con él o la estudiante de forma privada y
confidencial.

e Mantener la calma. Escuchar al estudiante sin juzgar, empdticamente, en una
constante actitud de acogida.

e Esté alerta e indague si es necesario, sobre sefiales o develacién explicita de
situaciones de vulneracién de derechos (maltrato fisico y/o psicolégico o abuso
sexual) que puedan estar ocurriendo fuera o dentro de la familia. En este caso
informe al Encargado de Convivencia Escolar y active los “Protocolos de actuacién
para situaciones de maltrato y abuso sexual infantil” de acuerdo con el Reglamento
de Convivencia Escolar.

e Agradecerle por lo que estd compartiendo y ofrecerle contencién vy
acompafiamiento.

e Sies que el estudiante esta contando la situacidn acerca de otro estudiante, el que
escucha debe explicitar que ante un peligro de muerte de otro estudiante debera,
sin revelar la identidad de quien dio la informacién, darla a conocer a psicélogo/a del
ciclo. Inmediatamente al término de la conversacién el/la que recibe la informacién
la debe compartir con el psicélogo o psicéloga del ciclo.

® |asiguiente pauta puede ayudar al educador en su conversacion con el estudiante,
indagando de manera adecuada y delicada lo siguiente:

PAUTA PARA LA EVALUACION Y MANEJO DEL RIESGO SUICIDA?

Oltimo mes

K NO

Formule las preguntas 1y 2

1) ¢Has deseado estar muerto(a) o poder dormirte y no despertar?

2) ;Has tenido realmente la idea de suicidarte?

Si la respuesta es “SI” a la pregunta 2, formule las preguntas 3,4, 5,y 6
Si la respuesta es “NO” contindie a la pregunta 6

3) ¢Has pensado en como llevarias esto a cabo?

4) ;Has tenido estas ideas y en cierto grado la intencion de llevarlas a cabo?

5) ¢Has comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre como
suicidarte? ;Tienes intenciones de llevar a cabo este plan?

Siempre realice la pregunta 6

6) ;Alguna vez has hecho algo, comenzado a hacer algo o te has preparado Alguna vez en la vida

para hacer algo para terminar con tu vida?

En los dltimos 3 meses
Sila respuesta es "SI"; ¢(Fue dentro de los dGltimos 3 meses?
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29.13 ORIENTACIONES DE APOYO ANTE SITUACIONES DE DESREGULACION
EMOCIONAL Y/O CONDUCTUAL (DEC) Y BITACORA DEC

I. CONSIDERACIONES GENERALES

El presente documento tiene por objetivo entregar orientaciones y
procedimientos respecto de la activacion del Protocolo de Respuesta a
Situaciones de Desregulacién Emocional y Conductual (DEC) de estudiantes
del Colegio San Ignacio Concepcidn. Esta tarea se aborda tanto desde un
enfoque preventivo como de intervencion directa, considerando aquellas
situaciones que por su intensidad podria llegar a ocasionar un significativo
dafio emocional y/o fisico al propio estudiante o a otros miembros de la
comunidad educativa. Su abordaje, desde la prevencién a la intervencion
directa en las diferentes etapas de intensidad de una DEC, debe incorporar el
criterio y la participacion de la familia, considerando la realidad individual.

Il.- CONTEXTO

Como Colegio San Ignacio, nuestra mision es entregar formacion integral de
calidad a estudiantes de diversas condiciones sociales, econdmicas vy
cognitivas, para que estén al servicio de una sociedad y una Iglesia inclusiva,
justa, solidaria y fraterna. Buscamos formar mediante espacios comunitarios
y experiencias educativas significativas: académicas, pastorales, culturales y
deportivas. Estamos comprometidos con que esta formacidon ignaciana
promueva la integracién en cada persona de una excelencia académica,
espiritual, valdrica y humana, posibilitando asi el desarrollo pleno de todas
sus habilidades y dones.

El derecho a la educacién es un derecho fundamental e inherente al ser
humano, orientado al pleno desarrollo de la personalidad humana y del
sentido de su dignidad, asi como a fortalecer el respeto por los derechos
humanos vy las libertades fundamentales, cuya proteccién tiene raigambre a
nivel nacional e internacional.

La Convencion de los Derechos del Nifio afirma que todos los nifios, nifias y
adolescentes deben disfrutar de una vida plena y decente en condiciones que
aseguren su dignidad, le permitan llegar a bastarse a si mismo y faciliten la
participacién del acceso a una educacion de calidad, derecho igualmente
consagrado en dicho tratado.

Para los efectos de este protocolo, se considera ademas de la Convencion de
los Derechos del Nifo, los lineamientos de la Ley 21.545, (Ley TEA), Ley
20.4222 (lgualdad de Oportunidades), Ley 21.331 (Ley de reconocimiento y
proteccion de las personas de la atencion de salud mental) y la Ley 20.845
(inclusion).

Entenderemos por desregulacion conductual y emocional a la reaccion
motora y/o emocional frente a uno o varios estimulos o situaciones
desencadenantes, en donde el nifio/a, adolescente o joven (NNAJ) no lograra
comprender su estado emocional ni logrard expresar sus emociones o
sensaciones, presentando dificultades mas alla de los esperado a su edad o
desarrollo evolutivo para autorregularse y volver a un estado de calma y/o no
logran desaparecer después de un intento de intervencién del educador/a
utilizado con éxito en otros casos; percibiéndose externamente por mas de
un observador como una situacion de “descontrol” (Orientaciones
MINEDUC).

La desregulacion emocional puede aparecer en distintos grados y no se
considera un diagndstico en si, sino una caracteristica que puede subyacer a
distintas condiciones en la persona. En la literatura cientifica, se relaciona
principalmente con comportamiento de tipo disruptivo y de menor control
de los impulsos. Por su parte, la regulacion emocional es aquella capacidad
gue nos permite gestionar nuestro propio estado emocional de forma
adecuada. Supone tomar conciencia de la relacién entre emocién, cognicion
y comportamiento; tener buenas estrategias de enfrentamiento; capacidad
para autogenerarse emociones positivas, entre otros. Es decir, implica
entender cdmo nos sentimos, entender por qué nos sentimos asi, poner en
marcha herramientas que nos permitan expresar y gestionar lo que sentimos
de forma adaptativa y orientada a nuestros objetivos personales. Estar bien
regulado emocionalmente es un indicador de buen prondstico, ademas de
ser protector de una serie de alteraciones. La regulacién emocional
predispone a la persona a aprender, esforzarse y a participar.

En el afrontamiento y prevencion de la desregulacion emocional y
conductual, se debe considerar que sus factores desencadenantes no sélo
responden a las caracteristicas o rasgos asociados a una condicién particular
del estudiante, como podrian ser la condicién de Espectro Autista, el
Trastorno de Déficit Atencional con Hiperactividad (TDAH), el Trastorno de
Ansiedad, la Depresién u otros, originados por diferentes causas, sino que los



factores estresantes del entorno fisico y social también pueden ser
desencadenantes de una DEC en nifios, nifias y jovenes con mayor
vulnerabilidad emocional, incluyendo el comportamiento de los adultos.

Por lo anterior, es que este documento tiene como objetivo establecer un
procedimiento claro y detallado para la atencidn de estudiantes que
presenten desborde emocional y/o conductual, y su propdsito es
proporcionar un apoyo afectivo y adecuado para promover la regulacion
emocional y conductual y el bienestar de los estudiantes dentro del ambiente
escolar.

En este mismo sentido, este protocolo debe estar en concordancia con el
Reglamento de Convivencia Escolar y el Reglamento de Evaluacion,
Calificacion y Promocidn, dejando establecido cudles seran los criterios y
medidas que se aplicaran a la generalidad del estudiantado ante la presencia
de conductas desadaptativas y cudles requeriran ser revisados y, en algunos
casos, ajustados, dada su pertinencia para la salud emocional y situacion
personal de cada estudiante, y en consideracién a la tematica que aborda
este documento. Lo anterior no implica consentir o justificar una conducta
desadaptativa, atribuyéndole a una caracteristica de la condicién del
estudiante, sino que, teniendo en cuenta los factores asociados a esta
condicidn u otra, tomar las mejores decisiones sobre las acciones formativas
gue corresponde implementar en cada caso, de manera flexible y adaptada a
la persona y a sus circunstancias particulares. Asi, por ejemplo, una medida
disciplinaria como la suspensién de clases, si bien puede ser una
consecuencia apropiada para modificar la conducta inapropiada del
estudiante determinado, puede no serlo para otro, para quien resulta en un
premio o en un refuerzo a su comportamiento.

Para todo lo anterior, el colegio, ya sea a través de un organismo externo o
por equipos internos, proporcionard capacitaciones regulares al personal
educativo y de apoyo sobre estrategias de intervencion para estudiantes con
mayor vulnerabilidad a tener desregulaciones emocionales y/o conductuales
incluyendo técnicas de manejo de la conducta y habilidades de comunicacién.

Il.- PROCEDIMIENTO

PREVENCION

Como base de la prevenciéon entenderemos dos situaciones, por un lado
realizar actividades que permitan a los estudiantes conocer y reconocer sus
emociones y su modo de expresarlas. El ensefiar cémo identificar los

primeros signos de ansiedad u otros estados emocionales y cémo abordarlos
mediante objetos o situaciones que les agraden y relajen, ya sea mediante
ejercicios de relajacidn, respiracion o estrategias de caracter sensoriomotor
como pintar, escuchar musica, pasear, saltar etc.

Cuando es el pensamiento el que genera ansiedad, se puede ensefar a
modificar el pensamiento negativo a través de imagenes de momentos en
que se ha sentido bien o feliz; o favoreciendo su autorregulaciéon conductual,
apoyando el control de los impulsos y la demora de la gratificacién, entre
otras posibilidades. Ante la dificultad para reconocer las propias emociones
hasta que son de mayor intensidad, por ejemplo, se puede sugerir llevar con
el/la estudiante un registro de «niveles emocionales» que le permitan ir
conociéndose y reconociendo qué situaciones le generan malestar, y que
vaya siendo consciente del cambio en sus emociones para lograr un mayor
autocontrol.

Y por otra parte, conocer a los estudiantes: de modo de identificar a quienes
por sus caracteristicas y/o circunstancias personales y del contexto, pueden
ser mas vulnerables a presentar episodios de DEC, ya sea por variables
personales y/o por factores externos.

Es necesario saber identificar caracteristicas previas a una DEC, las cuales
pueden ser; mayor inquietud motora, signos de irritabilidad, desatencion
mayor que lo habitual; aislamiento, tensién, ansiedad, temor, ira, frustracion,
euforia, cambios en las expresiones del lenguaje corporal, lenguaje grosero,
etc. Estas caracteristicas pueden variar de una persona a otra, por lo mismo
es importante complementar con informacién de diversas fuentes como la
familia, persona del transporte escolar u otros, que permitan identificar los
detonantes en situaciones domésticas y tener pistas para evitar que suceda
en el contexto escolar o bien mantener registro de aquellos estudiantes que
se encuentren en tratamiento anterior con especialistas externos al
establecimiento educacional (tratamiento psicoterapéutico y/o con
psicofadrmacos, por ejemplo).

Siguiendo en esta linea, con objeto de disminuir estresores ambientales, se
recomienda anticipar y educar sobre el conocimiento, reconocimiento y
expresién de emociones:

1. Diariamente, en el espacio de apertura, el profesor jefe (PJ) o el
funcionario que lo reemplace debe informar a sus estudiantes, la
rutina del dia, especialmente cuando hay cambio de actividad, dentro
o fuera del aula. (misa, liturgia, color day, encuentro con cristo u otra)



en caso que existiesen, al igual que cada profesor de asignatura al
inicio de su bloque o el dia anterior, segun corresponda.

2. Los profesores de asignatura, cuando tengan planificado un cambio
de actividad, el uso de materiales, una salida pedagdgica, por sefialar
algunas, es necesario que lo anticipen, con al menos 1 semanay se
recuerde hasta el dia previo.

INTERVENCION

La intervencidn en crisis es |la estrategia que se aplica en el momento de una
crisis y su objetivo es que la persona salga del estado de desregulacion y
recupere la funcionalidad para afrontar el evento a nivel emocional,
conductual y racional. Es “una ayuda breve e inmediata de apoyo a la persona
para restablecer su estabilidad personal a nivel emocional, fisico, cognitivo y
conductual (social)”.

Para ello, es primordial que estén definidos quienes son los adultos
responsables de cumplir esta tarea y cuenten con las habilidades y
competencias necesarias, dentro de lo mas basico es que sepan mantener la
calma, ajustar su nivel de lenguaje y comunicarse de manera clara, precisa,
concisa, sin largos discursos; con voz tranquila, una actitud que transmita
serenidad a través de su lenguaje y comunicacién no verbal.

En una desregulacion, existen 3 etapas:

1. Etapa escalamiento:

Etapa de
escalamiento

Etapa previa a la explosién de ira. Puede variar en tiempo,
dependiendo de la cantidad de estresores y en este momento se
debe estar atento a pequefios cambios conductuales, como por
ejemplo, expresion facial, tension corporal, llega enojado, inquieto,
con el ceno fruncido, etc.

Objetivo de
la Etapa

Autocontrol del estudiante con la intervencion de un adulto.

Sugerencias

El adulto realiza la co-regulacién. No lo deja solo.
Esté atento a sefales de intranquilidad, tensién, cefio
fruncido, mutismo.

® Acérquese e intente que se desahogue. Haga contacto
visual, afectivo y seguro.

® Preguntele éte pasa algo? ¢ Te puedo ayudar? ¢Alguien te
hizo algo? ¢ podemos solucionar el problema?

e Sinose le pasa, llévelo a un lugar de calma é¢vamos a tomar
un vaso de agua? ¢ Demos una vuelta por el patio?

e Ayudalo a reconocer la emocidn, verbalizando, utilizando
pictogramas, entre otros.

® Aléjelo del grupo, ofrézcale un lugar seguro dentro del aula
o fuera de ella, sin estrés.

e Sise calma, busque una solucién con el estudiante. Sea
flexible para que vuelva a la actividad en el aula. Puede
demorarse.

Si el estudiante no se calma pase a la siguiente etapa.
Sea amable con el estudiante, no amenace. Los gritos y
retos aumentan el nivel de estrés de todos.




2.- Etapa de desregulacion:

Etapa de
desregulacion

En este periodo se pierden las inhibiciones, se actia en forma impulsiva, emocional y explosiva. Pueden gritar, morder, pegar, patear mobiliario, destruir
material, hacerse dafio, o cerrarse y “meterse en su mundo”. La pérdida de control no es a propdsito y cuando comienza sigue su curso y es indispensable estar
monitoreando para evitar lesiones.

SE ACTIVA EL PROTOCOLO DEC (Ver anexo Bitacora)

Objetivo de Ila
Etapa

Generar acciones que busquen la seguridad del nifio, los compafieros y los adultos.

PASOS PARA APLICAR CONTENCION




PARTE |
1. Ponga a resguardo a compafieros/as para evitar lesiones por pateaduras, golpes de sillas o mesas.
2. Sihay mas de dos adultos en el aula, uno de ellos saca al alumno/a de la sala, sin violencia y evitando que sea golpeado el adulto:

”ou ” o« I

a. Se queda con él afuera el tiempo suficiente. Lo acompafia, no lo toma ni se acerca si estd muy agresivo. Se puede intentar lo siguiente: “calma, todo va a estar bien”,
parecer estas muy enojado”, “a veces yo también me enojo”,

respira profundo”,
todo problema tiene solucién”.

” o ” o« ” o« ”nou ”ou

tenemos tiempo para que te calmes”, “yo estoy aqui para ayudarte”, “nadie estd enojado contigo”,
3. Utilice la calma en el lenguaje. No lo sature con mensajes. Usted debe mostrar calmay seguridad.

4.  Retirar a un lugar seguro lejos de objetos que pueda usar para auto agredirse o agredir a otros.

NUNCA SOSTENGA AL MENOR CON FUERZA, DE LOS BRAZOS Y OTRA PARTE QUE LO PUEDA DANAR, NO INTENTE HACER RAZONAR AL MENOS EN ESTA ETAPA Y AYUDE AL MENOR A RECUPERAR
EL CONTROL CON LA MAYOR DIGNIDAD POSIBLE.

PARTE I

1. Sinota que la desregulacion no pasa, solicite ayuda a otra persona para que vea al resto del curso, asi podra quedar con el menor.

2. Siel estudiante se siente temeroso o tiene mucha rabia, serd necesario que se apoye del personal especializado del PIE o dupla, Equipo de ciclo, Asistentes de ciclo, Encargado de Convivencia
Escolar y/o Directivos.

3. Intente que el estudiante se calme, tranquilicelo y ayudelo a regularse. No tiene que razonar con el menor en ese momento, no lo cuestione ni negocie. Déjelo que se enfrie, que corra por el
patio, que se refugie en un lugar lejano. No lo obligue a volver, vigilelo por seguridad.

4. Cuide de no reforzar la conducta con comida, juegos de celular, computador. No ofrecer ese tipo de refuerzo por la calma.

5. Una persona basta para vincularse con el estudiante. El resto que acompafia debe quedarse a distancia prudente, sin interrumpir la conexion del adulto que esta realizando el procedimiento.

LA PERSONA QUE QUEDA CON EL NINO DEBE ESTAR ENFOCADA EN EL Y NO SER INTERRUMPIDA. NO AMENACE CON LLAMAR A LOS PADRES, ESO AUMENTA EL ESTRES.

PARTE Il

1. Siel periodo de desregulacién se mantiene por un tiempo mayor al que la institucién puede acompaiiar, llame al apoderado, nunca en frente del estudiante (No amenazar)

2. Si el estudiante se sube a una reja perimetral, si escala por algun pilar o arbol del alcance de un adulto, si intenta salir de la escuela u otra accidén concreta que ponga en peligro su integridad
fisica, se llama inmediatamente al apoderado.

PARTE IV

Protocolo de contencidn fisica

1.  Aviso de alerta. Sera necesario la intervencién de 4 o 5 personas para convocar a especialistas PIE y dupla.

2. No debe haber personas ajenas al procedimiento, ahuyentar a los espectadores, evaluar (con un miembro del equipo de ciclo o asistente de ciclo) la opcidn de solicitar a los demas estudiantes
salir de la sala.

Indicar al alumno que se le tomara para evitar dafio a si mismo y a terceros. Sélo una persona habla con el nifio y le da instrucciones, el resto guarda silencio y se concentra en la tarea.

Antes de tomarlo/a quitarse los anillos, pulseras, relojes y aros y todo lo que pueda dafiarlo o dafiarnos.

Se debe trasladar al estudiante a un lugar tranquilo. En caso de desborde se requiere contener sus partes fisicas como extremidades y cabeza.

La contencidn se hace de una manera firme y segura, pero teniendo en cuenta que no se debe dafiar la piel o impedir la circulacién sanguinea.

Se tumbara de cubito supino, boca arriba, En caso de disminuciéon de nivel de conciencia o desmayo, elevar las piernas sobre el nivel de la cabeza.

® N U AW

Tomar resguardo sobre las extremidades y la cabeza del estudiante de manera adecuada y con firmeza.
EL USO DE LA FUERZA FiSICA Y LA POSIBLE RESTRICCION DE MOVIMIENTOS DEBEN ESTAR JUSTIFICADOS POR EL FRACASO DE LAS ESTRATEGIAS ANTERIORES Y EL INMINENTE RIESGO FiSICO PARA
EL NINO O TERCEROS.

Posterior a la desregulacién emocional y conductual del estudiante, se debe derivar a enfermeria para constatar su estado fisico y evaluar la necesidad de activar el Protocolo de Accidentes
Escolares (Protocolo 29.5).




3.- ETAPA DE RECUPERACION

Etapa de recuperacion

Es cuando finaliza la explosidn, al calmarse, no siempre recuerdan lo ocurrido. Puede haber agotamiento fisico y/o mental, por lo que necesitan descansar,
tal vez tomar agua, comer algo, etc.

Tras un episodio de DEC, es importante demostrar afecto y comprensidn, hacerle saber al estudiante que todo estd tranquilo y que es importante hablar
de lo ocurrido para entender la situacion y solucionarla, asi como evitar que se repita.

Objetivo de la Etapa:

Que el estudiante retome su autocontrol y calma (dejar un espacio para los demas estudiantes, compafieros y/o espectadores)

Sugerencias

El alumno/a ya no presenta signos de desborde, pero atin esta emocionalmente vulnerable. Siga los siguientes pasos en orden:

1. Escuchelo. Que explique lo que pasd. Dele importancia a lo que sefiala. No lo cuestione, valide sus emociones. Que ventile su estado emocional.
2. Después reflexione sobre los hechos: “parece que algo pasé”, “puedes confiar en mi”, “cuéntame lo que pasé”, “cdmo podemos solucionar lo que

0 ” u.

pasd”, “yo puedo hablar con el otro nifio para solucionar el problema
3. Entréguele opciones de soluciones pro-sociales: pedir hablar con la profesora para entrar de nuevo al aula, pedir disculpa a un compafiero,

tu puedes portarte bien, yo lo sé”.

comprometerse a trabajar, dele un abrazo u otra muestra de carifio y cercania.
4. Motivelo para que vuelva a clases, pero sea flexible en los tiempos.
5. Si es necesario otorgue una pequefia concesion antes de entrar “esperemos un par de minutos mas para que estés preparado para entrar al aula” “te

” u

vendré a ver” “déjame conversar con la profesora primero” “estaré atenta para ayudarte”

Importante

Deles mensajes positivos a los estudiantes, muéstrele confianza, normalice las dificultades de manejo emocional, legitimar las emociones
displacenteras que siente y permitirle expresarlas, ya que también cumplen una funcién importante a nivel adaptativo como para lograr una posterior
regulacion.




4. Etapa de reparacion

Es importante apoyar la toma de conciencia, acerca de que todos los
estudiantes tienen los mismos derechos y deberes, y en caso de haber
efectuado destrozos u ofensas se debe responsabilizar y hacer cargo,
ofreciendo las disculpas correspondientes, ordenando el espacio y/o
reponiendo los objetos rotos, conforme a las normas de convivencia del aula
y establecimiento.

En esta etapa es importante trabajar la empatia, analizar los actos en funcién
de causa-consecuencia de nuestras acciones.

Respecto de la reparacién hacia terceros, debe realizarse en un momento en
que el estudiante haya vuelto a la calma, lo cual puede suceder en minutos,
horas, incluso, al dia siguiente de la desregulacién. No se debe apresurar este
proceso, se debe establecer junto a la familia y/o profesionales externos
tratantes, cuando los hubiere, para no sobreexponer al estudiante.

Dentro del dmbito de reparacién se debe considerar a los espectadores
pasivos como el resto del curso, funcionarios u otras personas, pues el
espectador silencioso también requiere contencion y reparacion. En el caso
gue hubiese agresidn hacia un tercero, se ajusta al RCE

En general, en el caso que un/una estudiante se desregule mostrando
nerviosismo, angustia, llanto u otro sintoma que le genere malestar
significativo:

- ldealmente se debiera cambiar del lugar donde se encuentre el/la
estudiante. En el caso de que no se pueda realizar, se deberd
trasladar a los demas estudiantes que estén en el mismo espacio.

- El adulto que esté con el estudiante es quien realiza el primer apoyo
de contencién (acompafiar, escuchar, etc) y luego solicitar apoyo a
quién corresponda (ver anexo 1: Flujograma) para que el docente
continde con la clase y el estudiante pueda seguir siendo atendido.
Es importante preguntar si se puede abrazar, si requiere de un vaso
con agua, entre otros. La atencién primaria conlleva estrategias de
relajaciéon como respirar profundo y pausado, dependiendo de la
situacidn activar distintos musculos y luego soltar, entre otros.

- Se mantiene comunicacién permanente con la familia del estudiante
para informar sobre la desregulacion actual. El primer aviso lo
realizard el/la asistente de ciclo y el detalle de las orientaciones sera
brindado por el/la quien corresponda (Ver Flujograma)

- Cuando el estudiante es retirado del lugar donde ocurre la
desregulacidn, el equipo de ciclo, junto al docente, explica y contiene
al resto de los estudiantes. El equipo de ciclo evaluara la necesidad
de enviar comunicado a las familias.

- En el caso de requerir contencion fisica debe ser efectuada por un/a
profesional capacitado que maneje las técnicas apropiadas (ej: accién
de mecedora, abrazo profundo). Para efectuar este tipo de
contencidn debe existir autorizacion escrita por parte de la familia
para llevarla a cabo, y solamente cuando el estudiante dé indicios de
aceptarla, ya que puede tener repercusiones negativas en el
momento o a futuro

Recomendaciones:

e Llevar al estudiante a un lugar seguro y resguardado, idealmente en
un primer piso. Por ejemplo: sala neutra sin elementos distractores.
También puede ser la sala de recursos, u otra donde se facilite las
condiciones de contencidn y no se presenten elementos potenciales
de riesgo para el o la estudiante.

e Evitar trasladarlo a lugares con ventanales en techos o ventanas sin
cortinaje, o con estimulos similares a los desencadenantes de la crisis
de desregulacion (por ejemplo, imagenes, olores, que lo miren a los
ojos preguntandole por su estado).

e Retirar elementos peligrosos que estén al alcance del estudiante:
tijeras, cuchillos cartoneros, piedras, palos, otros.

Reducir los estimulos que provoquen inquietud, como luz, ruidos.
Evitar aglomeraciones de personas que observan

Al finalizar la intervencion es deseable dejar registro del desarrollo en la
Bitacora (Anexo 2) para evaluar la evolucién en el tiempo de la conducta del
estudiante conforme a la intervencion planificada, asi como el progreso en
las capacidades y competencias de la comunidad escolar para abordar este
tipo de situaciones



EVALUACION

Posterior a la situacién de desregulacién emocional y conductual (DEC) del
estudiante, se realiza una evaluacion del proceso (punto 13 de la bitacora
DEC), con el objetivo de analizar las acciones implementadas y determinar
posibles mejoras que contribuyan al fortalecimiento de nuestros
procedimientos de acompafiamiento a los estudiantes. Para esta evaluacion
se establece un plazo de hasta tres dias habiles a contar del dia del evento.

SEGUIMIENTO

Se realiza un seguimiento periddico del progreso del estudiante por el/la
profesor/a jefe y/o quien direccion de ciclo determine, registrandose en la
bitacora. (Anexo 2)

En la primera entrevista, se sugiere establecer acuerdos conjuntos para
prevenir en el futuro inmediato situaciones que pudiesen desencadenar en
una desregulacion. A la vez, informar quienes son las personas a las que
puede acudir cuando lo requiera.

Reforzar que se comprende que para él/ella es una situacién que no desea
repetir y que las acciones a realizar son para reforzar su autoconocimiento y
autorregulacién. Por ejemplo, para comunicar que requiere salir de la sala,
puede levantar la mano, mostrar una imagen, etc.

Estas indicaciones se deberdan mantener durante todo el transcurso del afio
escolar.

ANEXO 1
FLUJIOGRAMA

SITUACION DE DESREGULACION EMOCIONAL Y CONDUCTAL (DEC)

EDUCADOR/A QUE PRESENCIA SITUACION REALIZA LAS SIGUIENTES ACCIONES

DESREGULACIONEMOCIONAL DESREGULACION EMOCIONAL,
MODERADA IMPULSIVA Y EXPLOSIVA
|
SE REGULA/ AUTOCONTROL RESGUARDO AL GRUPO CURSO Y ADULTOS
]
—— SACARDE LASALA I 1
SACARAL
SACARAL CURSO
———  LLEVAR AENFERMERIA ESTUDIANTEDELA | | e\ acapa
SALA
L PpaTO |
AVISAR AL ASISTENTE DE CICLO
— VUELVEALASALA PARA RESGUARDAR EL CURSO
|

— LLAMAR E INFORMAR AL APODERADO LLAMAR E INFORMAR AL

APODERADO
|

ETAPA DE RECUPERACION
|
LLEVAR A ENFERMERIA
|
EDUCADOR/AQUE INTERVIENE EN LA SITUACION DEC COMPLETALABITACORADEC

I |
I

‘ EVALUACION DEL PROCESO DEC

SEGUIMIENTO PERIODICO DEL PROGRESO DEL ESTUDIANTE




ANEXO 2

BITACORA 4.- Identificacién apoderado y forma de contacto:
Nombre:
Celular: \l Otro teléfono:

Forma en que se informd oportunamente a apoderados (conforme acuerdos previos y/o
protocolo reglamento interno):

1.- Contexto inmediato

Fecha: —f—‘{—-—- Duracion: Hora de inicio........../Hora de fin........ 5.- Tipo de incidente de desregulacién observado, marque con X lo que corresponda:
Donde estaba elfla estudiante cuando se produce 13 DEC: ... vnnisnniesssssssnsssmsssssssnsssesssmsssans D Autoagresion D Agresion a otros/as estudiantes D Agresién hacia docentes
La actividad que estaba realizando el/la estudiante fue: D Agresion hacia asistentes de la educacién D Destruccién de objetos/ropa

[ conocida [] pesconacida [] programada [] improvisada [] eritosfagresion verbal [Jruga  [Jotro

El ambiente era:

6.- Nivel de intensidad observado:

|:| Tranguilo | i Ruidoso N2 aproximado de personas en el IJUBar: .innecins v s g ;o 2
D Etapa 2, de aumento de la DEC, con ausencia de autocontroles inhibitorios cognitivos y riesgo
para si mismo/a o terceros.
2.- Identificacién del nifio/a, adolescente o jnven: D Etapa 3, cuando el descontrol y los riesgos para si mismo/a o terceros implican |a necesidad
de contener fisicamente.
MNombre:
Edad: | curso: Prof. jefe: 7.- Descripcién situaciones d d

. 15 . . e . . 1 a) Descripcién de secuencias de hechos que anteceden al evento de DEC:
3.- Identificacion profesionales y técnicos del establecimiento designados para intervencion: ) P 4

Nombre Rol que ocupa en la intervencion

1.- Encargado

2.- Acompanante Interno b) Identificacién de “gatilladores” en el blecimi (si existen):
3- Acompafiante externo

c) Descripcién de antecedentes “gatilladores” previos al ingreso al blecimi (si exi

D Enfermedad ¢Cudl?

=

D Dolor ¢Dénde?

l:] Insomnio DHambre DOtrm

~
o



8.- Probable funcionabilidad de la DEC:

D Demanda de atencién D Como sistema de comunicar malestar o deseo
| Demanda de objetos |_> Frustracién | I Rechazo al cambio

D Intolerancia a la espera D Incomprensién de la situacién

E] Otra:

9.-Siexisteundiagnésticoclinico previo, identificacién de profesionales fuera del establecimiento
que intervienen:

Nombre Profesion Teléfono centro de atencion

donde ubicarlo.

Sefalar si:

Se contactd a alguno/a de ellos/as. Propésito:

Se les envia copia de bitdcora previo acuerdo con apoderado/a.
¢A qué profesional/es se les envia?

10.- Acciones de intervencion desplegadas y las razones por las cuales se decidieron:

11.- Evaluacién de las acciones de intervencion desarrolladas; especificar si hay algo que se
puede mejorar y/o algo que fue muy efectivo:

12.- Estrategia de reparacion desarrollada y razones por las que se decide (solo si se requiere):

13.- Evaluacion de las estrategias preventivas desarrolladas, especificar si hay algo que se puede
mejorar para prevenir futuros eventos de DEC:




29.14 PROTOCOLO DE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

Las salidas pedagdgicas son experiencias educativas extraescolares
organizadas por el establecimiento en espacios distintos al aula, las que
tienen como propdsito contribuir al desarrollo integral y a la formacién de los
estudiantes, mediante experiencias de aprendizaje y conocimiento
relacionadas con las bases curriculares del nivel educativo respectivo.

El propdsito de este documento es informar a toda la comunidad escolar
sobre la regulacidn de las actividades relacionadas con las salidas
pedagdgicas, enfatizando las medidas y acciones de seguridad que deben ser
implementadas cada vez que los alumnos participen en ellas. El objetivo
principal es garantizar que estas salidas sean seguras y estén adecuadamente
planificadas. Esto se lleva a cabo considerando las normas generales
establecidas en el Reglamento, asi como cualquier protocolo especifico que
deba aplicarse en cada caso.

ES IMPORTANTE SENALAR QUE EL COLEGIO SAN IGNACIO CONCEPCION, NO
PROMUEVE NI REALIZA GIRAS DE ESTUDIOS DENTRO O FUERA DEL PAIS Y/O
PASEOS DE CURSOS DE FIN DE ANO.

.- PLANIFICACION

Las actividades de desplazamiento para fines pedagdgicos que impliquen la
salida de los alumnos del colegio deben estar previamente especificadas en
el calendario anual de la institucion. En el caso de que surjan salidas no
planificadas por motivos extracurriculares, se requerird notificar a la
directora del ciclo correspondiente. Esta notificacion permitird evaluar la
viabilidad de la salida, considerando especialmente las medidas de seguridad
del lugar a visitar para abordarlas de manera pertinente.

El profesor a cargo de la actividad debera completar un documento que
incluya la siguiente informacién: datos del colegio, nombre completo del
rector, detalles de la actividad como fecha, hora de salida y llegada, lugar,
cursos o niveles participantes, asi como los datos de los profesores
responsables. Ademas, se debe proporcionar un listado completo de los
estudiantes, docentes y apoderados que participaran en la actividad, junto
con la planificacién técnico-pedagdgica, los objetivos de la actividad y los
temas transversales que se abordaran. También se requeriran los detalles del

transporte contratado, el cual sera supervisado por el responsable designado
para esta tarea (jefe de mantenciones y/o prevencionista de riesgos).

El nimero de adultos que participan en cada actividad variara segun el nivel
educativo. El profesor jefe sera el responsable principal, y estara acompafiado
por otro profesor del establecimiento, preferiblemente aquel que esté
directamente relacionado con el objetivo de la salida curricular. Ademas, para
el Primer Ciclo, se requerira la presencia de al menos tres apoderados que
acompafien al curso.

Es fundamental cumplir estrictamente con el Protocolo de Accidentes
Escolares, lo que implica llevar consigo elementos de primeros auxilios,
identificar posibles patologias en los alumnos y alumnas, y proporcionar
pautas preventivas a todos los participantes de la actividad

INFORMACION Y AUTORIZACION DE LOS APODERADOS

Para cada actividad, se solicitard la autorizacion por escrito de los apoderados
con al menos 15 dias de anticipacién. Esta autorizacion debe incluir
informacion detallada sobre la fecha, lugar y duracion de la actividad
programada, asi como el nombre del profesor responsable y los medios de
comunicacion durante el evento. En el caso de salidas pedagdgicas que
impliquen pernoctacién fuera del domicilio del estudiante, como retiros
espirituales, actividades del area de Pastoral y Formacion o campamentos de
scouts y/o MEJ, se deberd proporcionar informacion adicional sobre este
punto en la ficha informativa y la de autorizacidn (colilla).

En la misma comunicacion, se solicitara la confirmacién de la participacion
del estudiante. La autorizacion por escrito del apoderado (colilla) debe ser
entregada al responsable de la actividad. Cabe destacar que los estudiantes
gue no cuenten con la autorizacion de sus apoderados al inicio de la actividad
no podran participar en la misma. En este caso, el Asistente de Ciclo se
asegurard de que el estudiante se integre a actividades de su nivel o participe
en actividades que le permitan continuar con su formacién académica
durante el tiempo de duracién de la actividad.

Il.- REALIZACION DE LA ACTIVIDAD

1. Antes de la salida, es imprescindible verificar que todos los estudiantes
estén debidamente registrados con su asistencia en el libro digital y



10.

cuenten con la autorizacién (colilla) correspondiente de sus apoderados,
las que se deben presentar en recepcion donde el Responsable de la
actividad firmard con la cantidad de estudiantes que saldran.

Antes de que los estudiantes aborden el transporte correspondiente, el
lefe de Mantenciones y/o el Prevencionista de Riesgos revisaran
minuciosamente que el bus/furgdn cuente con las medidas de seguridad
necesarias para el transporte de menores de edad. Si el bus/furgén no
cuenta con las exigencias minimas para brindar seguridad a los
estudiantes, se tomara contacto con la empresa correspondiente para
gue entreguen una solucién a lo ocurrido.

Es importante mencionar que los estudiantes no pueden salir del
establecimiento educacional en un transporte que no cuente con las
exigencias minimas para su traslado.

Se debe asegurar el cumplimiento de medidas preventivas como el uso
del cinturén de seguridad, protector solar, gorro y mantener una
adecuada hidratacion. Si la actividad se extiende mas alla del horario de
almuerzo, los docentes deberan definir previamente los alimentos, la
hora y el lugar donde los alumnos podrdn comer, garantizando
condiciones de higiene.

Los docentes responsables deben llevar consigo un registro de nimeros
telefénicos de emergencia de la familia de cada estudiante, asi como los
numeros celulares de estos ultimos si fuera necesario.

Los apoderados que participen en la actividad deben llevar consigo una
identificacion proporcionada por el colegio.

Los alumnos deben seguir las Normas de Convivencia establecidas, tal
como lo hacen durante la jornada escolar regular y debidamente
detallado en nuestro Reglamento de Convivencia Escolar.

Los estudiante no pueden separarse del grupo liderado por el docente o
apoderado, ni realizar actividades diferentes a las programadas.

En caso de accidentes, se debe seguir el Protocolo de Accidentes
establecido.

Al finalizar la actividad y antes de abordar el autobus, se realizard un
registro de todos los asistentes. Una vez que se haya confirmado la
presencia de todos, se procederd al regreso.

Ill.- RETORNO AL ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

Al regresar al establecimiento educacional, el/la profesor/a responsable
realizara el registro de los asistentes a la actividad, ademas debe firmar el
retorno en la recepcion del colegio. Una vez verificado que todos estdn
presentes, se dard por concluida la actividad.

En caso de que surja alguna situacidén imprevista durante la actividad, se debe
documentar y presentar un informe a la Direccion de Ciclo correspondiente a
través del correo electrénico educacional.



PARTE 6

ANEXOS

ANEXO N°1:

PROTOCOLO DE “CERO DISRUPCION”

FUNDAMENTOS

El protocolo de “Cero disrupcién” pretende homogeneizar el comportamiento de las/os profesoras/es ante situaciones de disrupcion que se manifiesten
en el aula. Se espera que, “si todo el profesorado actua de la misma forma ante las conductas descritas, el alumnado podré disminuir o dejar de ejercer
dichas conductas.

Se entiende por Disrupcidn lo siguiente: Acometimiento impetuoso y repentino. Ruptura respecto a las pautas de conducta y valores generales o
sociales aceptados al interior del aula.

PROTOCOLO DE ACTUACION
En caso de conducta disruptiva de una/o mas alumnas/os el profesor debe seguir el siguiente protocolo:

FASE 1

ACCION ESPECIFICACIONES

e Inmediatamente después de terminada la conducta disruptiva de la/el
Detener la clase estudiante.

e No se debe perder la contingencia.

e Mantener la calma.
Llamar la atencién al e Recordar que se busca generar un espacio formativo, de aprendizaje y de
estudiante cambio conductual.

e Este espacio se debe aprovechar para que el/la estudiante y sus compafieros
Recordar la norma al reflexionen respecto a las consecuencias de la conducta disruptiva en el aula'y
curso (cudl fue la falta de como afecta en el aprendizaje para todos los estudiantes.
acuerdo a RCE) e Laidea es generar una conversacion participativa de los alumnos respecto al

tema.
e Evitar apreciaciones personales o sefialar que va contra el RCE.

FASE I1: SI LA SITUACION SE REPITE:
ACCION ESPECIFICACIONES

Detener nuevamente e Inmediatamente después de terminada la conducta disruptiva de la/el alumna/o.
la clase e No se debe perder la contingencia.




Conversar con la/el e Conversacion y reflexién con el estudiante res- pecto a la situacién repetida.

alumna/o afuera de la e Siel estudiante se compromete a mejorar su conducta reingresa.

sala e Sino hay reconocimiento, el profesor le indica que debe esperar hasta el final de
la clase afuera de la sala.

NOTA: En caso que la/el alumna/o se declare en franca rebeldia, el profesor debe llamar al

asistente de ciclo, quien se hard cargo de la situacion.

Registrar el hecho en e Mostrar observacion al estudiante segun lo estipulado en el Reglamento de
el libro de clases, de Convivencia Escolar.

acuerdo a lo

observado

Informar al e Enviar detalle de lo sucedido por correo institucional al apoderado.

apoderado de la e Al segundo registro en la hoja de vida, en la misma asignatura, el/la profesor/a
situacion de su hijo(a) debe citar a entrevista al apoderado e informar:

e El protocolo cero disrupcion

e Laconducta del estudiante

e Laconsecuencia de dicha conducta en el aula y en sus compafieros.
e Apoyar argumento con lo que indica el RCE.

Informar situaciones a e Enviar correo con el detalle de los sucesos.

profesor/a jefe vy
director/a de ciclo

ANEXO N°2:

PROTOCOLO DE CERO AGRESION FUNDAMENTOS

El protocolo de “Cero agresion” pretende homogeneizar el comportamiento de los/las funcionarios/as del colegio ante situaciones de agresion que se
manifiesten en alguna dependencia del establecimiento o actividad representando al colegio, fuera de él. Se espera que, si todos los funcionarios del
colegio actuan de la misma forma ante las conductas descritas, el alumnado podra disminuir o dejar de ejercer dichas conductas. Se entiende por Agresion
lo siguiente: Atentar contra la integridad fisica y/o psiquica de otro/a integrante de la comunidad educativa, y/o contra bienes del establecimiento.

PROTOCOLO DE ACTUACION
En caso de conducta agresiva fisica y/o verbal de una/o mas alumnas/ os el/la funcionario/a a cargo debe seguir el siguiente protocolo:

ACCION ESPECIFICACIONES
Detener la clase o e  Durante la agresion o inmediatamente después de terminada la conducta agresiva de
actividad las/los alumnas/os.

e No se debe perder la contingencia.

Llamar la atencién al/los e  Mantener la calma.
estudiante/s e  Recordar que se busca generar un espacio formativo, de aprendizaje y de cambio
conductual.

e  Evitar confrontar a los alumnos (Hacerlo sélo evitard la capacidad reflexiva de el/los
involucrado/s) y llamar al buen clima de aula.

Enviar a enfermeria al e  Silasituacion lo amerita.

estudiante agredido

Indagar sobre la situacion e  Saber antecedentes de los hechos ocurridos.
e Determinar origen y responsabilidades.




Reflexionar sobre la e  Este espacio se debe aprovechar para que la/el alumna/o y sus compafieras/os reflexionen

situacion respecto a las consecuencias de la conducta agresiva y como afecta las relaciones
interpersonales.

La Reflexién debe serrespecto ala conducta observada.

e  Buscar la empatia de el/los agresor/es formulando preguntas tales como, ¢Como te
sientes si alguien te pega o agrede como tu lo hiciste?

e  Buscar la reflexidon sobre el sentido y las emociones asociadas a la agresion ejercida
formulando preguntas, tales como: éCoémo o Qué sientes cuando pegas o insultas a
alguien de la formacémo lo hiciste? é Para qué lo haces? (Evitar los por qué).

e  Buscar la opiniéon del curso formulando preguntas, tales como: éQué opina el curso
respecto alo ocurrido? ¢ Cudl seria la mejor forma de resolver este tipo de conflictos? ¢A
quién le gusta que lo agredan de la misma forma que XXX lo hizo?

e  Evitarelsermdn osefialar que vacontra el RCE.

Registrar el hecho en el e  Mostrar observacion al estudiante conforme a lo estipulado en el Reglamento de
libro de clases, de acuerdo Convivencia Escolar (RCE)

a lo observado.

Informar al apodera- do la e  (Citar a entrevista e informar al apoderado la situacién ocurrida en su clase:

situacion de su pupilo e  ElProtocolo de Cero Agresion

e Laconducta del estudiante,
e laconsecuenciade dicha conducta en el aulayen sus compafieros.

Informar situaciones al e  Enviar detalle de lo sucedido por correo institucional al apoderado.
profesor jefe y director/a de e Alsegundoregistro en la hoja de vida, en la misma asignatura, el profesor debe citar a
ciclo entrevista al apoderado e informar:
e  El protocolo de cero Agresion.
Informar  situaciones al e Viacorreo electrénico
profesor jefe y director/a de
ciclo
ANEXO 3
PLAN DE INTERVENCION

Un plan de intervencion es un proceso de apoyo para aquellos alumnos/as a los/as cuales se les ha aplicado condicionalidad como medida de sancion
correctiva o también por aceptacion a la apelacion por NRM. El objetivo principal de esta intervencion es apoyar a los alumnos/as, y promover el cambio
y mejora de conductas y/o actitudes, en un tiempo determinado. Siendo un instrumento de responsabilidad de cada Profesor (a) Jefe junto al Coordinador
de Convivencia del ciclo respectivo.

Un Plan de Intervencion en el Colegio San Ignacio consta de dos etapas

1.- Declaracién de objetivos: (Pauta N1): Esta etapa debe ser desarrollada por el/la profesor/a jefe en conjunto con Coordinador de Convivencia del ciclo
para establecer los objetivos a lograr con el estudiante. En la pauta se debera consignar: Motivo, objetivos especificos, acciones evidenciables, derivaciones
y plazos fijos.
El Coordinador de Convivencia del ciclo correspondiente sera el encargado de gestionar, Apoyar y monitorear las acciones declaradas en el plan de
intervencién.

2.- Evaluacion, Resolucion y Cierre: (Pauta N2):
a) Laevaluacién del Plan de Intervencion sera realizada por el profesor jefe junto al Coordinador de Convivencia del ciclo correspondiente.
b) Coordinador de Convivencia junto al Profesor jefe, sugeriran la resolucion final de la intervencion, considerando las accione s realizadas en el
plan.
c) ELCoordinador de Convivencia presentara la propuesta de resolucion al Consejo de Profesores de ciclo respectivo para la aprobacién o no de la
medida tomada.
d) Elcierre de laintervencion, deberd ser informada al Apoderado por el Profesor Jefe junto a Coordinador de Convivencia.



PAUTA 1
PLAN DE INTERVENCION

ALUMNO/A
CURSO CICLO LOYOLA MANRESA ROMA
MOTIVO DE LA INTERVENCION CONDICIONALIDAD | CONDICIONALIDAD POR NRM

(indique conducta) (indique conducta)

PROFESOR RESPONSABLE DEL PLAN
INDEINTERVENCION

TIEMPO TOTAL DE LA INTERVENCION | INICIO TERMINO
(3 a 6 meses)

ANTECEDENTES PIE INFORMES OTROS

(Indique Especialista y Diagndstico) EXTERNOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS ACCIONES FECHA/ RESPONSABLE DE LA ACCION
( conductas y/o actitudes a mejorar) TIEMPO

En virtud de lo anterior y, para que este plan intervencidn se concrete de manera efectiva, se deberan comprometer a las siguientes acciones de parte
del:

Apoderado /a:

1.- Asistir puntualmente a todas las citaciones del Colegio, (entrevistas, reuniones de Apoderados, talleres de formacion, etc.), y asi respaldar el
acompafiamiento de su pupilo/a. (Art. 7 F RCE)

2.- Aceptar sugerencias respecto a la busqueda de soluciones a las situaciones conductuales de su pupilo/a (Art.7 F, RCE)) 3.- Cumplir a cabalidad lo
indicado por los Profesionales de Apoyo, Docentes del Colegio y/o Especialistas Externos. (Art. 7, RCE)

(Otro):___

Colegio:

1.- Cumplir los plazos y acciones definidos en este plan de Intervencion.

2.- Acompaniar el proceso formativo, animando al alumno/a, en este plan de mejora.

3.-Mantener informados a los Profesionales de Apoyo, Docentes que se vinculan con el alumno/a y un canal de comunicacién activa con el Apoderado/a.
Otro)

NOMBRE Y FIRMA APODERADO/A PROFESOR /A JEFE

COORDINADOR DE CONVIVENCIA DIRECTORA DE CICLO

SAN PEDRO DE LA PAZ, DE DEL 20_ .-



RESOLUCION
PLAN DE INTERVENCION

Como Colegio se busca que un ignaciano e ignaciana sea solidario, empatico y respetuoso en el contacto con los demas, haciendo uso de su libertad
responsable. Demostrando interés y preocupacion por su entorno natural y social a través de una conciencia responsable y una participacién ciudadana
activa. Es tolerante ante la diversidad y finalmente valora la democracia como una forma de progreso y resolucion de conflicto. (Perfil del Estudiante
Ignaciano. PEI, 2015). Por tanto, considerando el proceso formativo realizado en el desarrollo del Plan de Intervenciéon y los acuerdos

Tomados en Consejo de Profesores el / la:

ESTUDIANTE CURSO FECHA INICIO FECHA TERMINO

Se resuelve que:

Se levanta la medida correctiva de Condicionalidad

Se aplica medida disciplinaria de No Renovacién de Matricula.

Observaciones:

NOMBRE Y FIRMA APODERADO/A PROFESOR /A JEFE

COORDINADOR DE CONVIVENCIA DIRECTORA DE CICLO



ANEXO N°4:

PROCESO DE APOYO PARA ESTUDIANTES

FUNDAMENTACION

Nuestra educacién Ignaciana busca como fin ultimo lograr el desarrollo integral

y armonico de todos nuestros nifios, nifias y jovenes. Es asi, como la formacion esta planificada en funcion de reconocer y respetar las
diferencias individuales, ritmos de aprendizaje, dificultades para relacionarse con el otro u otro/as, aceptando la diversidad. El proceso de
apoyo que la institucion tiene establecido para potenciar el desarrollo personal involucra a distintos colaboradores, entre ellos: profesor/
jefe, profesor de asignatura, orientadora, coordinadora de convivencia, director de ciclo, capellan, asistentes de ciclo.

Frente a la necesidad detectada en nuestros estudiantes la institucién define el modo y orden de cémo se llevara a cabo el proceso.

PROCEDIMIENTO DE APOYOS
Seguimiento de acciones:
e  (Cadauno de los colaboradores debe tener presente su rol frente al proceso de apoyo que se realiza con un alumno o alumna.
e  Profesor/ajefe: Monitorea todo el proceso de apoyo y derivacién, manteniéndose informado de las distintas etapas o acuerdos.
e  Orientadora: Vela por el cumplimiento de los acuerdos en los casos referidos, e informa de derivaciones y resultados al director
de ciclo y profesor/a jefe.
e  Director/a de ciclo: Debe estar informado de las acciones realizadas por profesor jefe y orientadora, velando por el desarrollo de
un justo proceso.
Tipo de derivaciones:
e Derivaciones internas: Son aquellas dreas de apoyo, a las cuales el profesor jefe puede referir a un alumno o alumna que lo
requiera, dentro de la institucién.
e  Derivaciones externas: Son aquellas dreas de apoyo, externo a la institucidn, las cuales refiere la orientadora a un alumno/a
gue necesita de una intervencion especializada.
e  Elprofesor jefe podra realizar derivacion externa previa consulta a la orientadora de su ciclo.

Motivos de derivacion
Para la derivacién de una alumna o alumno a Orientacién del ciclo, el profesor jefe debe conocer las diferentes causas por las cuales se
puede referir. Para iniciar este proceso debe tener considerado una entrevista preliminar con su orientadora de ciclo.
Pueden ser motivos de derivacion, las siguientes actitudes y/o conductas reiteradas y abordadas previamente por el profesor/a jefe:
e BAJORENDIMIENTO ACADEMICO: dos o mas notas deficientes en asignaturas.
o INDISCIPLINA: lo descrito como faltas graves o muy graves en el reglamento de convivencia.
e  DESADAPTACION ESCOLAR: Alumno/a disruptivo, impulsivo, timido, pasivo, inquieto, desconcentrado, desafiante, oposicionista.
e  DESAJUSTE EMOCIONAL: Desborde emocional, angustias, ansiedad, autolesiones, baja autoestima, inseguridad, falta de
autonomia, baja tolerancia a la frustracién, desmotivacion.
e  DIFICULTADES FAMILIARES: procesos de separacidn de los padres, cesantia, duelos, accidentes, enfermedades.

Situaciones Emergentes:
Serefiere a actitudes y/o conductas de un alumno/a, necesarias de ser abordadas en el momento y con celeridad, sin necesidad de acciones

previas del profesor jefe. Algunas de ellas podrian ser: desborde emocional en patio u otro espacio fisico de la institucidn, autolesiones.
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Secuencia del diagrama de flujo:

Accion detectada:

Todo profesional de la educacidn en el Colegio San Ignacio que detecte una situacién de conductas y/o actitudes,
debe recabar informacion inicial con el/la alumno/a, la cual deberd ser informada al profesor jefe,
oportunamente.

Profesor jefe:
Debera ser el primero en informarse y/o detectar oportunamente de alguna necesidad, dificultad académica,
emocional o de sana convivencia en sus alumnos y alumnas. Una vez recepcionada y detectada la informacion
la/el alumna/o, éste proceders a:

e Recopilar los antecedentes.

e Entrevistar al alumno/a, dejando registro de esta.

e Entrevistar a apoderado/a, dejando registro de esta.

Entrevista apoderada/o:
El profesor jefe debe informar al apoderado, a través de entrevista formal de la situacidn detectada, conociendo
la dindmica familiar. Cuando es necesario (remitirse a motivos de derivacidn) debera informar en la entrevista la
derivacion a orientacién.

Derivacion Orientadora:

Para iniciar este proceso, el profesor jefe debe tener considerado una entrevista preliminar con la orientadora de
ciclo. El profesor jefe debera completar la ficha de derivacidn, con todos los datos ahi requeridos y entregar a
orientadora. La orientadora, entrevista al alumno/a, apoderado, tomando acuerdos y el posterior seguimiento de
estos. Todo este proceso debe ser informado al profesor jefe. Dependiendo de la situacién, la Orientadora puede
realizar Derivacion Interna o Externa

Derivacion interna
Esta puede ser al Encargado de Convivencia o a los equipos de ciclo, mandatados por las directoras de ciclo
correspondientes.

Derivacion externa

La orientadora de acuerdo a lo detectado podra derivar a especialistas externos u organismos no
gubernamentales. El apoderado debera entregar informe que certifique la atencidn del especialista al alumno en
recepcion.

No renovacion de matricula o denuncia

Cuando la familia, siendo derivada a atencidon de especialista externo, no accede a esta solicitud, siendo negligente
a la necesidad de apoyo de su hijo/a, el colegio debera informar o denunciar el hecho a los organismos
pertinentes, o bien no renovar la matricula la/el alumna/o para el afio siguiente.



DERIVACION EQUIPO DE CICLO

Recibido por: Fecha:

Estimado Profesor

Con el fin de realizar un adecuado proceso de acompaifiamiento al estudiante que esta siendo derivado,
es indispensable que complete toda la informacidn solicitada, con el fin de poder iniciar la intervencién
con los datos previos necesarios para tal fin.

IDENTIFICACION

Estudiante: Curso:
Profesor que deriva: Fecha:
DERIVADO A

o Asistente Social

o Orientadora

o Psicdloga

o Encargado de Convivencia Escolar

MOTIVO DE LA DERIVACION

MOTIVO DE LA DERIVACION (Marque con una X) | DESCRIPCION

Rendimiento escolar deficiente

Comportamiento disruptivo

Desajuste emocional

Desadaptacion sistema escolar

Dificultades familiares

Situaciones emergentes

Otros

ACCIONES REALIZADAS PREVIAS A LA DERIVACION

MOTIVO DE LA 12 ENTREVISTA ACUERDOS SEGUIMIENTOS ACUERDOS / FECHAS




22 ENTREVISTA ACUERDOS

SEGUIMIENTO / FECHA

ENTREVISTA CON APODERADO / FECHA ACUERDOS

SEGUIMIENTOS ACUERDOS / FECHAS

ANTECENDENTES RELEVANTES

A NIVEL ESCOLAR (breve descripciéon de los siguientes
aspectos)

Relaciones interpersonales

Percepcion del curso respecto del estudiante
Disposicion al aprendizaje

Percepcion del profesor/a respecto del estudiante
Situacién académica

Ubicacion en sala de clase

éEjerce algun tipo de liderazgo dentro del curso?

Estilo de comunicacién (pasivo, asertivo, agresivo, etc.)
Hoja de vida

Actitud hacia el profesor

Participacion en sala de clase

Posee alguna necesidad educativa especial

Indicar si participa en algun ACLE, club externo o
movimiento (MEJ, CVX, SCOUT)

A NIVEL FAMILIAR

Tipo de familia (Monoparental,
biparental, extensa: abuelos, otros)

N2 de hermanos y ubicacidn que ocupa

Participacion de los padres en proceso educativo
(asistencia a reuniones vy entrevistas, presentacion
personal alumno, atrasos, asistencia,
presentacion de tareas y materiales, etc.)

Tipo de respuestas de los padres en el proceso que ud.
ha realizado




PERCEPCION DEL PROFESOR
RESPECTO DEL ESTUDIANTE
e Percepcién personal del estudiante
e Percepciones que ha recogido de otros docentes
e Ejemplo de una descripcidn situacional que motiva la
derivacién

ANTECENDENTES RELEVANTES

A NIVEL SALUD (De ser afirmativo Indique cual)
e Diagndstico médico existente (TDA, otros)
e Diagn6stico psicolégico o psiquiatrico
¢ Informes que lo acrediten
e Uso de medicacion

OTROS ANTECEDENTES QUE UD CONSIDERE RELEVANTE INDICAR.

NOMBRE DEL PROFESOR

FIRMA DEL PROFESOR

OBSERVACIONES EQUIPO DE CICLO

ANEXO N°5: PROCEDIMIENTO CICLO LOYOLA - PRE BASICA

El presente Reglamento de Convivencia Escolar rige para todos y todas las estudiantes del establecimiento,
incluidos los nifos y nifias que cursan niveles de Educacién Parvularia. No obstante, considerando la etapa de
desarrollo en la que se encuentran los parvulos, las situaciones que puedan constituir faltas a la convivencia
escolar seran abordadas desde una perspectiva formativa y pedagdgica, con enfoque en el respeto, la contencion
emocional y el desarrollo integral.

De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente —particularmente en la Ley N° 20.370 (LGE), la Ley N°
21.430 sobre Garantias de los Derechos de la Nifiez, y los lineamientos del Marco para la Buena Ensefianza de la
Educacién Parvularia—no se aplicaran a los parvulos medidas sancionatorias como la suspensidn, expulsidn ni la
cancelacion de matricula. Estas practicas son incompatibles con el principio de interés superior del nifio/a y con
su derecho irrenunciable a la educacidn.

Frente a cualquier situacion de conflicto o dificultad en la convivencia escolar en este nivel, se implementaran
estrategias formativas, de acompanamiento y contencidén, que promuevan el aprendizaje de habilidades
socioemocionales, la resolucién pacifica de conflictos y la participacidon activa de las familias en el proceso
educativo.

El objetivo es asegurar que todos y todas las estudiantes de Educacidn Parvularia accedan a una educacion
inclusiva, respetuosa de sus derechos, y que responda a sus necesidades e intereses, resguardando siempre su
bienestar y desarrollo integral en un ambiente seguro y afectivo.

EDUCADORAS / DOCENTES
Responsables del manejo de las situaciones académicas y conductuales dentro del aula.



Al 3° llamado de atencion por situacién de conducta o académica, se solicita apoyo al Asistente de ciclo.
Procedimiento ciclo Loyola situaciones especiales.

ASISTENTE DE CICLO

Realiza contencidn del/a menor.

Objetivo: generar un tiempo fuera para que observe su actitud y vuelva a incorporarse a la clase. Registra
situacion en hoja de incidentes.

RESPUESTA POSITIVA
El /la estudiante vuelve a
incorporarse a la clase

RESPUESTA NEGATIVA:

La Asistente contiene un tiempo
mayor hasta lograr que el/la
menor se incorporarse a la clase

Se aplica el mismo procedimiento anterior, pero esta vez, la educadora/docente deja registro en la hoja de vida.
Cita al/a apoderado/a para informa la situacion e indica los procedimientos a seguir en la eventualidad de que la
conducta reiterada del/a menor no se modifique.

1. Sellamara al apoderado/a cada vez que no sea posible contener al/a menor, para acordar acciones y
plazos de ejecucion.

Se realizaran entrevistas de la educadora/docente con el/a menor.

Se hara derivacion a Orientadora del Ciclo.

Entrevista apoderado/a se solicitara derivacion externa a especialista.

Acortamiento de jornada.

Las acciones tipificadas como faltas muy graves seran atendidas por Direccién de Ciclo junto a equipo
Socioafectivo.

AN AN



ANEXO 6: PROTOCOLO DE USO DE TELEFONOS CELULARES EN CONTEXTOS EDUCATIVOS

Desde agosto 2023 hasta la fecha hemos trabajado como colegio en conjunto con el Centro General de Padres,
Madres y Apoderados en asegurar espacios propicios para el aprendizaje para nuestros estudiantes. Por este
motivo es que se han realizado una serie de acciones y consultas a la comunidad para conocer su opinién,
recomendaciones y formas de seguimiento para incluir en la normativa en relacién al Uso de teléfonos celulares
en clases.

En relacidén a los riesgos de los recursos digitales en el aula, indican que su uso puede presentar riesgos para los
resultados de aprendizaje. Ademas, la falta de habilidades digitales de los docentes puede también contribuir a
gue no haya mejores resultados de aprendizajes en su uso, ya que al no estar familiarizados, los recursos digitales
pueden distraer tanto a docentes como a estudiantes (OCDE, 2016).

Durante este afio 2023 nuestros estudiantes del electivo de “Lectura y escritura especializada” realizaron trabajos
investigativos sobre las “Nuevas tecnologias, Nuevos desafios: perspectivas y reflexiones desde el Colegio San
Ignacio Concepcion” guiadas por su profesora de Asignatura la srta. Trinidad Guerrero. En estos estudios se logran
ver los efectos que pueden traer el mal uso de las tecnologias en el desarrollo social de nuestros estudiantes.

En el estudio “Percepcién de los docentes respecto del impacto del uso indiscriminado del celular en el
rendimiento académico de los estudiantes de séptimo basico” nos mencionan que:

“Es esencial reconocer que el teléfono mdvil, siendo una parte integral de la vida diaria de los
estudiantes, requiere una estrategia institucional comprensiva para su manejo adecuado en el entorno
escolar. Esto implica un proceso educativo en toda la institucion, donde no solo los estudiantes aprendan
a autorregular el uso de sus dispositivos mdviles - diferenciando entre los contextos de uso para su
beneficio personal - sino que también los docentes reciban capacitacion especifica para implementar
estrategias que permitan el uso efectivo del teléfono como herramienta educativa.”

Por su parte los/las estudiantes del estudio “Los efectos del uso excesivo de redes sociales en la forma de
relacionarse de los estudiantes de 82 bdsicos del colegio San Ignacio Concepcion en la actualidad”, mencionan
que:

“Esta nueva era ha traido muchos beneficios a la sociedad, en el dmbito de facilitar algunas tareas,
por ejemplo, las compras en linea, la comunicacion a larga distancia, obtener informacion importante en
pocos segundos, entre muchas mds. Sin embargo, nos enfrentamos con sus consecuencias negativas, tales
como el aislamiento social, mala relacion con pares, adicciones y una gran cantidad de peligros a los que
se ven expuestos nifios y adolescentes que no cuentan con un control del uso de las redes sociales por parte
de sus padres o tutores. Es por ello que, ademds de controlar su uso en estas aplicaciones inteligentes, los
mismos pares deberian informarse mejor y aprender sobre el uso de estas mismas, para evitar todo tipo
de actividades que pongan en riesgo a sus hijos e hijas. Ademds de los peligros ya mencionados, una de
sus mayores consecuencias fue la normalizacion de los aparatos tecnoldgicos que han provocado el abuso
de estas herramientas por todas las razones antes mencionadas.”

Desde el Ministerio de educacion nos brindan el texto “Orientaciones para establecimientos educacionales la
regulacion del uso de celulares y otros dispositivos méviles” (2019), en el cual hacen mencidn sobre la importancia
de regular el uso de los aparatos tecnoldgicos en los contextos educativos, como también hacer participe a la
comunidad en la decisidn que como establecimiento educacional se logre determinar.

Proyecto de ley prohibe el uso de teléfonos celulares en las salas de clases en los establecimientos de educacion
parvularia y basica (PROYECTO DE LEY, JULIO 2023)



Objetivo:

Promover estrategias efectivas para el control y limitacidn del uso de teléfonos celulares en el entorno educativo,
con el propédsito de mejorar la concentracién, participacidon y rendimiento académico de los estudiantes,
fomentando un ambiente propicio para el aprendizaje y la interaccién presencial en el aula.

l.- Normativas Generales

a) Se restringe el uso y portabilidad de teléfonos celulares, tablets y/o relojes inteligentes con SIM durante
toda la jornada escolar en estudiantes de pre-kinder a 82 basico.

b) Serestringe el uso de teléfonos celulares durante el desarrollo de clases en estudiantes de 12 a 42 medio,
a menos que su uso esté especificamente autorizado por el profesor con fines educativos (investigacion,
actividades especificas, etc.)

c¢) (Roma) Los vy las estudiantes deben mantener sus teléfonos celulares apagados o en modo silencioso y
guardarlos de manera segura en sus mochilas o bolsos durante el tiempo de clases.

Il.- Consecuencias por Incumplimiento de 12 a 42 medio

1:- Primera Infraccion: Advertencia verbal por parte del profesor/a para que entregue al asistente de ciclo
correspondiente el teléfono celular y/o tablets, el cual sera entregada al finalizar la clase.
- El/la asistente de ciclo correspondiente informara via telefénica al apoderado el incumplimiento de
la normativa.
- El/la profesor/a dejara registro de la situacién en la hoja de vida del estudiante.

2.- Segunda infraccién: Si el/la estudiante continla con la conducta en otra clase, se le solicita que entregue
su teléfono celular al asistente de ciclo correspondiente el cual volvera a informar via telefénica al apoderado
que el teléfono celular y/o tablets serad entregada al apoderado al finalizar la jornada escolar a través de una
hoja de entrevista (hoja de entrevista con forma tipo)

- El/la profesor/a deja registro en la hoja de vida del estudiante.

- Los/las profesores/as deberan informar sobre esta situacion via correo electrénico institucional a la
directora de ciclo correspondiente y Encargado de Convivencia Escolar.

- Cuando el/la asistente de ciclo entregue el teléfono celular al apoderado/a correspondiente, se debe
dejar consignado que si la conducta persiste se realizard el proceso correspondiente ante una
reiteracién de falta (suspension, carta de compromiso, condicionalidad, entre otras.)

3.- Tercera infraccion: Si el/la estudiante en otros dias y clases, insiste en mantener esa conducta, se debe
citar a entrevista con el apoderado por el/la profesor/a jefe correspondiente. En la cual el/la estudiante y su
apoderado deberan firmar una carta de Compromiso en la que se deja establecido que se deben seguir las
normas de la sala de clases y las determinaciones que realice el colegio para crear un entorno propicio para
el aprendizaje y el desarrollo académico y social de toda la comunidad educativa.



11l.- Procedimiento para el Uso Autorizado:

Solicitud Previa:

Los/las estudiantes deben solicitar permiso al profesor que guie la clase antes de utilizar el teléfono celular con
fines educativos durante la clase.

Supervision del Uso:

El/la profesor/a supervisara el uso del teléfono celular para garantizar que esté alineado con los objetivos
educativos.

Es importante mencionar y se debe dejar establecido desde un principio, que el disponer de un teléfono celular
no es determinante para la participacién de la clase previamente planificada.

Finalizacion del Uso:

Una vez completada la actividad autorizada, el estudiante debe apagar o guardar el teléfono celular de inmediato.
Si el/la estudiante no estad siguiendo las instrucciones de la clase se debe seguir el procedimiento II.-
Consecuencias por Incumplimiento.

Sensibilizacion

1) Estudiantes: se realizaran intervenciones (aperturas — orientacién) desde el inicio del afio escolar 2024
con el objetivo de dar sentido a la normativa sobre el uso de teléfonos celulares en contexto educativo y
las consecuencias que tiene en el desarrollo de cada estudiante el abuso de aparatos tecnoldgicos en su
vivir diario.

2) Apoderados: se les informard el protocolo sobre el uso de aparatos tecnolégicos en contexto educativo,
las medidas formativas ante cada infraccién y los canales oficiales para poder contactarse con sus hijos e
hijas durante la jornada escolar.

3) Docentes: se les entregard informativo sobre el uso adecuado de teléfonos celulares y redes sociales en
contexto educativo. (educar con el ejemplo)



ANEXO 7: PERFILES DE CARGO

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentrode | RECTOR
la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la DIRECTORIO
organizacion

Director de Formacion Académica

SUPERVISION DIRECTA Director de Formacion Pastoral y Socio — Afectiva
SOBRE . | Directores de Ciclo (3)
gic;;iiz sobre los cuales ejerce supervision Administrador

Encargado de Convivencia Escolar

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Ca pellén General
o estamentos internos del . . .
colegio, con los cuales sostiene | - Consejo Escolar (representantes de Directivos, Docentes, Apoderados,
relaciones frecuentes de Estudiantes y Sostenedor)
coordinacion, comunicaciéno | _ Consejo General de Profesores
colaboracion. L, . A . .,

- Comité Bipartito de Capacitacion
- Centro General de Padres

- Sindicato de Profesores

Externas
Personas, instituciones u - Delegado Provincial de Educacién Compaiiia de Jesus.
organizaciones externas al . | .
colegio, con las cuales sostiene - Red Educaciona IgnaCIana'
relaciones frecuentes de - Red Apostdlica Ignaciana.
COOI‘dInCICI‘(?n, comunicacion o _ ArZObiSpadO de Concepcién.
colaboracion. K L, i . ., X
- Fide (Federacidn de Instituciones de Educacion Particular).
- Adicpa (Asociacion Deportiva Cultural Integrada de Colegios Particulares de

la Octava Region).




OBJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Dirigir, supervisar y coordinar los ambitos de gestion y académicos del establecimiento, promoviendo el
caracter catdlico — Ignaciano del colegio, segun el Proyecto Educativo de la Red Educacional Ignaciana.
Liderar, conducir y gestionar el Proyecto Educativo Institucional, alineando y levantando a la organizacion,
definiendo a nivel de su equipo practicas directivas y de gestién coherentes y con sentido de propdsito, y
coordinando a los diferentes actores que participan de los objetivos formativos y de aprendizaje. Actua
como lider apostélico de la organizacidn, tiene la responsabilidad ultima sobre la ejecucién de las lineas
educativas basicas de la institucién y sobre la naturaleza especificamente jesuita de esta educacion. Es
responsable de los resultados del colegio en todos sus ambitos de gestidn.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcién.
GESTION

Funcidn 1: Genera reportes para el Directorio, la REl y los Padres y Apoderados, dando cuenta de su
gestion y del desempeiio del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Da cuenta mensual al Directorio, mediante informe escrito y presentacion en reuniones periddicas,
acerca de la marcha académica, situacidn de la convivencia escolar, actividades en el ambito de
formacion y estado de avance del Plan Anual.

- Dacuenta mensual al Delegado Provincial de Educacién de la REl, mediante informe escrito, acerca de
la marcha académica, situacién de convivencia escolar, actividades en el ambito de formacidn y estado
de avance del Plan Anual.

- Da cuenta anual, mediante exposicidn abierta, de los resultados académicos y formativos del colegio
en Asamblea General de Padres.

- Implementa mecanismos que permitan que los padres y apoderados reciban regularmente
informacion acerca del funcionamiento del establecimiento y del progreso de sus hijos.

Para qué: Estamentos de la comunidad escolar informados acerca de las actividades, avances, resultados
y problemas del colegio.

Funcidn 2: Preside reuniones de estamentos internos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Preside y dirige semanalmente la reunién de Equipo Directivo, revisando el estado de avance del Plan
Anual para cada drea y entregando lineamientos que contribuyan a una mejor focalizacién de tareas.

- Convoca y preside las reuniones de Consejo Escolar.

- Convocay preside el Comité Bipartito de Capacitacion.




Para qué: Programas, planes y actividades adecuadamente coordinadas y en concordancia con los
lineamientos institucionales, ademds de comunicados y retroalimentados por el resto de la comunidad
escolar.

Funcién 3: Supervisa la gestion de su equipo de trabajo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Alineala gestidn de su equipo, asegurando la coherencia de sus lineas de trabajo, tanto con el Proyecto
Educativo Institucional como con la mision y estilo del colegio.

- Pide cuenta, da lineamientos y retroalimenta a su equipo de trabajo, supervisando la planificacién
estratégica desarrollada por ellos.

- Asegura la articulaciéon entre los distintos Ciclos y de éstos con la Direccion Académica y Direccidn de
Formacion Pastoral.

Para qué: Programas, planes y actividades implementados de acuerdo al Proyecto Educativo y
adecuadamente coordinados entre las distintas dreas participantes.

Funcidn 4: Dirige los procesos de Desarrollo Organizacional.

Actividades o Tareas Especificas:

- Conduce y genera las condiciones adecuadas para la ejecucién de los procesos de reclutamiento y
seleccion de cargos directivos y docentes.

- Conduce y genera las condiciones adecuadas para la ejecucién de los procesos de evaluacién del
desempefo, realizando personalmente la evaluacién del desempefio del Equipo Directivo vy
retroalimentandolo acerca de areas de éxito y de mejora.

- Implementa programas de desarrollo profesional para su equipo de trabajo.

Para qué: Colaboradores adecuadamente seleccionados e inducidos en la organizacion, con procesos de
gestion del desempefio y capacitacion que les aseguren una retroalimentacion de su rendimiento y
oportunidades de desarrollo.

Funcidn 5: Asegura la coherencia de los Planes y Reglamentos.

Actividades o Tareas Especificas:
- Asegurala coherencia del Plan Anual, del Reglamento Interno y del Reglamento de Convivencia Escolar
con los lineamentos del Proyecto Educativo Institucional.

Para qué: Coherencia entre los diferentes programas y reglamentos del colegio y entre éstos y el Proyecto
Educativo Institucional.

Funcidn 6: Establece redes de cooperacidn.

Actividades o Tareas Especificas:

- Mantiene intercambio y genera relaciones de cooperacidén y convenios con organizaciones externas,
que enriquezcan, conecten, potencien o contribuyan a los objetivos del establecimiento.

- Establece y promueve actividades que permitan integrar y extender la labor formativa del colegio hacia
la sociedad y entorno del cual forma parte.

Para qué: Acceso a redes que contribuyan al logro de la misién institucional y que a la vez permitan que el
establecimiento extienda su labor hacia la comunidad que lo rodea.




Funcién 7: Participa en procesos de gestion administrativa.

Actividades o Tareas Especificas:

- Participa de manera activa en el proceso de elaboracién de presupuestos, conjuntamente con el
Administrador del colegio, velando por el logro de una dptima relacién entre ingresos, inversiones y
gastos.

- Realiza anualmente la presentacién y defensa del presupuesto frente al Directorio para su aprobacion.

- Colabora en el control de gastos y de desviaciones presupuestarias.

- Seinforma acerca de los Estados de Resultados del colegio, velando por la estabilidad financiera de la
entidad.

- Supervisa la implementacion del plan maestro de infraestructura aprobado por el Directorio.

- Colabora en las negociaciones sindicales.

Para qué: Adecuado balance financiero de la organizacidn y relaciones laborales estables y positivas.

AMBITO ACADEMICO

Funcidn 1: Asegura la entrega de una educacion de calidad.

Actividades o Tareas Especificas:

- Asegura la implementacién y continuidad del proyecto pedagdgico y curricular, con caracteristicas
ignacianas.

- Define, en conjunto con el Director Académico y los Jefes de Departamento, objetivos y metas
institucionales de aprendizaje, con estandares de altas expectativas y mejora continua.

- Promueve la innovacion en lo pedagégico.

- Asegura la existencia, implementa y dirige sistemas de aseguramiento de la calidad y resultados
académicos, influyendo en los correspondientes planes de mejora.

- Promueve una cultura de altas expectativas y mejora continua.

- Lideray promueve procesos participativos de cambio o adaptacion del curriculum escolar.

Para qué: Entrega de una educacion de altas expectativas en cuanto a calidad y resultados académicos y
formativos en general.

Funcidn 2: Asegura la formacidn y efectividad de los profesores.

Actividades o Tareas Especificas:

- Gestiona el programa de desarrollo profesional docente, asegurando sistemas de induccion, de
retroalimentacién de practicas y de evaluacién docente, vinculados a incentivos y planes de cierre de
brechas.

- Define, en conjunto con el Director de Formacién Académica, la distribucién de las cargas horarias
docentes.

Para qué: Docentes adecuadamente capacitados y motivados con la labor que realizan, trabajando en un
ambiente favorable a sus expectativas.




Funcidn 3: Asegura condiciones adecuadas para los aprendizajes efectivos.

Actividades o Tareas Especificas:

Genera y mantiene condiciones organizacionales que aseguren un orden y normalizacién de las rutinas
académicas, en cuanto a infraestructura, horarios y nimero de alumnos por sala.

Vela por la existencia de sistemas de retroalimentacién de practicas docentes, en conjunto con el
Director Académico.

Para qué: Alumnos recibiendo una educacidn de calidad en cuanto a técnicas pedagdgicas, rutinas diarias
e infraestructura disponible.

AMBITO DE FORMACION Y CONVIVENCIA

Funcidn 1: Genera y promueve la dimensidn formativa y pastoral del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

Vela porque las orientaciones y experiencias formativas sean fieles a la identidad ignaciana.
Promueve y se involucra en las distintas experiencias formativas organizadas por el colegio, incluyendo
encuentros, retiros, jornadas, etc.

Representa al colegio en actividades deportivas, recreativas y otras extra-programaticas, en que su
presencia sea relevante, junto al responsable del area correspondiente.

Para qué: Actividades formativas alineadas con la misién institucional.

Funcién 2: Genera un éptimo clima institucional.

Actividades o Tareas Especificas:

Promueve relaciones de acogida y de apertura a nivel de toda la comunidad escolar.

Asiste y orienta a sus colaboradores en la resolucién de diversas problematicas referidas a la
convivencia interna y al cuidado de un ambiente seguro y sano para todos los miembros de la
comunidad escolar.

Establece limites y soluciona contingencias y conflictos, como ultima instancia, en caso que ellos
sobrepasen las atribuciones de los responsables directos.

Para qué: Comunidad Escolar inserta en un clima de convivencia positivo y en un ambiente sanoy
seguro.




AUTORIDAD

Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre

Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,

sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Contratacién y desvinculacién de su equipo | -  Politicas institucionales en relacién al recurso
directo y profesores, una vez cumplidos los humano, al proceso de admisién, al proceso de
criterios y procedimientos definidos para matricula y al Manual de Convivencia.
estas circunstancias. - Grandes inversiones en infraestructura.

- Establecimiento de prioridades para hacer | - Cantidad de alumnos por curso.

operativo el Proyecto Educativo.

- Establecimiento de prioridades de
inversion.

- Definicion de mecanismos de
reclutamiento y seleccion para completar
cargos vacantes.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Control y resguardo de la correcta utilizacidn del presupuesto general del colegio (en conjunto con
Administracién y Gerencia de la Fundacion).

- Distribucion y control de cumplimiento de horas de clases de acuerdo a los planes de estudio.

- Seguimiento y control de cumplimiento de la planificacién estratégica del colegio.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUCACION

Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Profesor, Psicdlogo, Ingeniero Comercial u otros profesionales del area de la
administracion.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Magister de especializacién en Direccién de Organizaciones Escolares y Curriculum.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Manejo intermedio de tecnologias de informacidn y comunicacién.

- Manejo intermedio de idioma inglés.

- Manejo de herramientas de planificacion estratégica.

- Manejo de herramientas de control de gestién (objetivos e indicadores).

- Conocimiento de estructuras organizacionales de instituciones de educacion escolar.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacidn y Organizacion

Vision Estratégica

Comunicacidn Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

Trabajo bajo Presion

Capacidad de Negociacién

XX XX [ X[ X|X|X|X|X|W

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

- Interioridad.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de experiencia previa como Rector de un colegio de tamafio similar.
Alternativamente 5 afios de experiencia directiva en cargos con responsabilidades y
atribuciones similares y con equipos de trabajo a cargo (Vicerrector, Subdirector, Director
Académico, Director de Ciclo).

PERFIL DE CARGO




NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

CAPELLAN GENERAL®

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

Internas
Cargos, dreas, departamentos -
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacién o
colaboracion.

Directorio
Rectoria
Equipo Directivo

Direccién de Formacién Pastoral y Socio - Afectiva

Externas
Personas, instituciones u _
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Iglesia y sociedad civil local

Representar a la Compafiia de Jesus en el Directorio. Velar por la identidad e ignacianidad del colegio y
fomentar el sentido Ignaciano y cristiano de la propuesta pedagogico-formativa integral. Visibilizar el
compromiso y presencia Jesuita en el colegio e inspirar y animar al colegio como una obra apostdlica SJ,
con sentido integral, evangelizador y con el carisma de la Compaiiia.

3 El presente Perfil de Cargo expone solamente el objetivo general, funciones y relaciones frecuentes establecidas por el Capelldn
General del colegio en el ejercicio de su cargo, a modo de informacion para el resto de la comunidad escolar. Su nivel de competencias,
de autoridad en la toma de decisiones y experiencia previa requerida son aspectos sujetos estrictamente a los criterios establecidos por

la Compaiiia de Jesus.

Provincial Compafiia de Jesus




Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué

Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida

Funcion cumplimiento a la funcién. la funcion.

Funcidn 1: Representa a la Compaiiia de Jesus en el Directorio y frente a la comunidad escolar.

Actividades o Tareas Especificas:

Es miembro del Directorio, ejerciendo colectivamente como autoridad maxima junto a los otros
miembros de este estamento.

Representa a la Compafiia y al Directorio frente a la comunidad escolar, a través de su presencia
significativa en los procesos y actividades fundamentales y relevantes del colegio.

Integra el Equipo Directivo del colegio, velando porque los lineamientos que de éste emanen
representen la identidad ignaciana y mision evangelizadora del colegio en general y sus educadores
en particular.

Integra el Comité Bipartito de Capacitacion, contribuyendo a determinar necesidades de
perfeccionamiento y capacitacién del personal docente.

Integra y conecta al colegio con otros establecimientos de la REI, a objeto de intercambiar y compartir
lineamientos y experiencias formativas, académicas, administrativas y legales.

Realiza aportes a la espiritualidad ignaciana en espacios de reflexidon del Equipo Directivo.

Para qué: Identidad, espiritualidad ignaciana y misidon evangelizadora de la Compafiia de Jesus presente
en cada una de las actividades y experiencias formativas realizadas en el colegio.

Funcién 2: Acompania la labor de la Rectoria bajo lineamientos de la Compaiiia de Jesus.

Actividades o Tareas Especificas:

Acompafiia al Rector, desde la linea ignaciana, en los procesos de discernimiento importantes de la
vida del colegio, asi como en el buen proceder frente a desafios fundamentales.

Asegura y modela el respeto a la autoridad ejecutiva del Rector, promoviendo los conductos regulares
y procedimientos adecuados.

Deriva al Rector todas aquellas materias que considera corresponden a sus atribuciones de gestion.
Acompafiia, comparte o alterna con el Rector (a través de la oracién o la palabra, su participacién o
presencia) en los actos formales y actividades claves de la vida del colegio.

Comparte con el Rector el vinculo entre el colegio y la Iglesia.

Para qué: Rector del colegio apoyado, asesorado y validado frente a la comunidad escolar como una
autoridad legitimada y que canaliza, a través del Proyecto Educativo Ignaciano, su espiritualidad y mision
evangelizadora.




Funcién 3: Participa y promueve los procesos formativos de los estudiantes y comunidad escolar en
general.

Actividades o Tareas Especificas:

Se integra y aporta al trabajo pastoral-formativo, con tiempo significativo de servicio y presencia en
los procesos formativos identitarios del colegio.

Acompafia y anima al grupo de Jesuitas que trabajan en el colegio.

Se involucra en los procesos de formacién y acompafiamiento de personas (educadores, estudiantes,
familias).

Vela porque los colaboradores del colegio formen a sus estudiantes bajo el marco de la pedagogia y
espiritualidad ignaciana.

Para qué: Comunidad escolar motivada y comprometida con la pedagogia y espiritualidad ignaciana.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacién formal del cargo dentrode | DIRECTOR DE FOR I\/IAC|O N ACADE MICA

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la

organizacion

Rector

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision

directa

Coordinador de Evaluacién de Aprendizajes

Coordinador Actividades Curriculares de Libre Eleccion — ACLE (2)
Coordinador Programa de Integracion Escolar — PIE (2)
Coordinador Centro de Recursos para el Aprendizaje — CRA

Jefes de Departamento (10)

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Capellan General

Directores de Ciclo

Administrador

Director de Formacion Pastoral y Socio - Afectiva

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Ministerio de Educacion (Seremi — Direccion Provincial — Agencia de
Calidad).

Universidades.

Superintendencia de Educacion.

Red de Colegios del Arzobispado de Concepcion.

Directores de Formacidn Académica de la REI.

Entidades de Asistencia Técnica Pedagogica — ATEs

Editoriales, bibliotecas, museos y otros.

OBJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Conducir los procesos de ensefianza / aprendizaje bajo el marco del Proyecto Educativo Institucional,
planificando, coordinando, supervisando y evaluando la gestidn curricular y la actividad pedagdgica del
colegio. Disefiar el Plan Académico asociado a procesos de mejora continua, objetivos y metas de logros
de aprendizaje, buscando la excelencia y la eficacia. Generar condiciones para el liderazgo pedagdgico

docente y dar apoyo a las practicas docentes y al desarrollo de los profesores.

FUNCIONES DEL CARGO




Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué

Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcién. la funcion.

Funcidn 1: Planifica y organiza la distribucidn del curriculum y del calendario a lo largo del afio escolar.

Actividades o Tareas Especificas:

- Construye, junto a la Rectoria, la asignaciéon académica de los docentes y sus cargas horarias.

- Asegura la existencia de un horario general y por cursos.

- Conduce la elaboracién del calendario anual (inicio y término de semestres y afio académico, fechas
de cierre de notas, fechas relevantes asociadas a actos, celebraciones, encuentros, etc.)

- Elabora, en conjunto con el Coordinador de Evaluacién de Aprendizajes y con los docentes y Jefes de
Departamento, el calendario de evaluaciones de los alumnos.

- Monitorea el cumplimiento de los calendarios a través de los Directores de Ciclo y Asistentes de Ciclo.

- Organiza el horario de clases por asignatura.

- Propone la distribucion de horas semanales de libre eleccién.

Para qué: Calendario de clases y otras actividades académicas y formativas bien planificado, controlado y
cumplido a lo largo del afio escolar, con cargas horarias docentes bien distribuidas.

Funcidn 2: Gestiona el modelo pedagogico de cada asignatura en coordinacion con los Jefes de
Departamento respectivos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Organiza el curriculum de las asignaturas, en relacién a los objetivos del PEI.

- Define la estructura de las clases de cada asignatura, en coordinacién con los respectivos Jefes de
Departamento.

- Define estrategias aplicables por los profesores para el logro del aprendizaje en los alumnos, en
coordinacion con los respectivos Jefes de Departamento.

- Realiza acompafnamiento y observacién en aula para evaluar y ofrecer el mejor apoyo a los profesores
y asegurar la calidad de las estrategias didacticas.

- Resuelve acerca del material didactico que adquirird el colegio para cada asignatura, de acuerdo a lo
propuesto por los Jefes de Departamento y ajustdndose a los presupuestos.

Para qué: Aprendizajes de los alumnos logrados de acuerdo a los objetivos trazados para cada asignatura.

Funcidn 3: Establece metas de aprendizaje.

Actividades o Tareas Especificas:

- Valida y formaliza las metas de aprendizaje propuestas por los Jefes de Departamento.

- Supervisa el avance hacia el logro de las metas de aprendizaje.

- Retroalimenta a los Jefes de Departamento en cuanto a estrategias para retomar el rumbo hacia las
metas.

Para qué: Metas de aprendizaje de altas expectativas, cumplidas en base a una adecuada direccién, control
y retroalimentacion.

Funcidn 4: Gestiona los resultados de aprendizaje.

Actividades o Tareas Especificas:




- Participa en la construccion y hace seguimiento al Plan de Mejoramiento Educativo.
- Evalulay analiza los resultados de pruebas externas y propone planes de mejora.

Para qué: Planes y programas de mejoramiento educativo en constante evaluacion y perfeccionamiento.

Funcidn 5: Gestiona y administra el proceso de evaluacion docente.

Actividades o Tareas Especificas:
- Dirige el proceso de acompafiamiento al aula, incluyendo la confeccidn de pautas y otros documentos
asociados a la evaluacion.
- Administra el proceso completo de evaluacién docente, incluyendo el levantamiento de estandares
didacticos y el diagnostico de practica docente, estableciendo metas por Departamentos e
individuales.

Para qué: Proceso de evaluacidn docente y gestién del desempefio adecuadamente organizado,
implementado y con retroalimentacién hacia los docentes.

Funcidn 6: Impulsa la innovacién pedagdgica.

Actividades o Tareas Especificas:
- Genera los espacios para que los profesores implementen proyectos de innovacion pedagdgica
propuestos por los Jefes de Departamento.
- Vela porque los proyectos de innovacion pedagdgica estén sistematizados y registrados en los planes
de trabajo.

Para qué: Proyectos de innovacidn pedagdgica incorporados al plan anual de trabajo del colegio.

Funcidn 7: Se mantiene actualizado respecto a la legislacion educacional vigente.

Actividades o Tareas Especificas:
- Seinforma vy actualiza acerca de planes, programas, reglamentos e instrucciones emanados desde el
Ministerio de Educacion (cambios curriculares, encuentros, otros)
- Sociabiliza las instrucciones o cambios emanados desde el Ministerio de Educacién con su equipo
directo, para que éstos se lleven a la practica.

Para qué: Legislacién educacional adecuada y formalmente implementada en los distintos programas y
actividades del colegio.




Funcidn 8: Genera redes de colaboracidn externa.

Actividades o Tareas Especificas:
- Representa al colegio en reuniones de homadlogos pertenecientes a la Red Educacional Ignaciana.
- Representa al colegio frente a la Red de Colegios del Arzobispado de Concepcidn.
- Promueve y coordina la realizacidn de practicas docentes de alumnos universitarios en el colegio.

Para qué: Institucidon coordinada y en interaccién permanente con la Red Educacional Ignaciana vy
estableciendo lazos de mutua cooperacién con entidades locales.

Funcién 9: Participa en procesos de gestion administrativa.

Actividades o Tareas Especificas:
- Determina necesidades de adquisicion de material didactico, textos de estudio, bibliografia en
general y otros, necesarios para el logro de los objetivos de aprendizaje.
- Conduce el proceso de Admisién de familias postulantes al colegio.
- Participa en el proceso de elaboracién de presupuestos, dando apoyo en esta gestion al
Administrador del colegio.

Para qué: Aporte desde el drea Académica a procesos administrativos que contribuyan al adecuado
funcionamiento operacional del colegio.

Funcidn 10: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Integray participa en las reuniones de Equipo Directivo.

- Integra el Comité Bipartito de Capacitacién, contribuyendo a determinar necesidades de
perfeccionamiento y capacitacion del personal docente.

- Sostiene reuniones individuales con la Rectoria para resolver temas académicos contingentes.

- Convocay sostiene reuniones con su equipo de trabajo directo, para el andlisis de avance y resultados
en las distintas areas, ademas de proponer mejoras y planes de accion para el cumplimiento de las
metas académicas.

- Sostiene reuniones individuales con su equipo de trabajo directo para el analisis de aspectos
especificos de las areas.

- Convoca y participa en reuniones con Jefes de Departamento y profesores, de manera de evaluar
avances y dificultades relacionadas con la labor docente.

- Construye, junto a la Direccién de Formacién Pastoral, el Proyecto Pedagdgico, definiendo objetivos
fundamentales transversales y sus respectivas acciones asociadas.

- Genera, junto a Rectoria, el proceso de acompafamiento docente.

Para qué: Area Académica integrada, coordinada y aportando con lineamientos y resolucién de
problemas a los departamentos que supervisa y areas paralelas.




Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,

sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Validacién de metas de aprendizaje. - Todas las definiciones estratégicas relacionadas
- Adquisicién de textos de estudio y con planes de estudios y evaluacién docente.

material didactico.
- Aprobacién de proyectos propuestos por
Jefes de Departamento.
- Definicion de calendario de evaluaciones.
- Distribucidn horaria de los profesores.

- Resguarda el material entregado por el Ministerio de Educacién.
- Administra el presupuesto aprobado para su area.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Profesor

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

Magister de especializacidn en Gestion Escolar y/o Evaluacion y Curriculum.
COMPETENCIAS - Conocimiento del curriculum emanado del Ministerio de Educacion.
TECNICAS - Manejo de herramientas de planificacion estratégica.

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Conocimiento de la legislacidn que afecta a los docentes.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Visién Estratégica

Comunicacioén Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

XX | X|X|X|X|X|X|W

Trabajo bajo Presion

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.

- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios siendo parte del Equipo Directivo de un colegio. Alternativamente cargo
no inferior a Jefe de Departamento.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

la organizacion

Denominacion formal del cargo dentro de

DIRECTOR DE FORMACION PASTORAL Y SOCIO — AFECTIVA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Rector

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision

Coordinador de Formacién Pastoral + Ciclo Roma
Capellanes de Ciclo

Encargado de Pastoral de Familias

Encargado de Pastoral de Comunidades
Encargado de Pastoral Social* (Asistente Social)

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

directa
Encargado Pastoral de Alumnos
Encargados de Pastoral de Ciclo
Equipo Socio - Afectivo®
RELACIONES LABORALES FRECUENTES
Internas

Director de Formacion Académica
Directores de Ciclo
Administrador

Equipo Socio - Afectivo

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Area Educacional del Arzobispado.

Directores de Formacion Pastoral de colegios de la Diécesis de
Concepcion.

Directores de Formacion Pastoral de la REI.

Red Apostdlica Ignaciana en la Regidn de Bio Bio (RAI).

Flacsi (encuentros cada 3 afios).

4 Con respecto a sus horas de Pastoral.
5> Supervision desde el dmbito formativo.




OBJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Conducir y coordinar los procesos de formacién, animacién y desarrollo de la fe catdlica, la religiosidad y
la espiritualidad ignaciana a nivel de toda la comunidad educativa (alumnos, colaboradores y familias).
Promover una formacion integral que se articule en el curriculum formativo, cuyo principio rector sea la
persona y estilo de vida de Jesus.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Planifica con sentido de propésito las acciones y actividades de su area.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica, coordina y evalla el plan pastoral del colegio (encuentros, liturgias, ejercicios espirituales,
etc.).

- Define objetivos y aprendizajes especificos esperados de cada actividad o experiencia pastoral segun
niveles, teniendo como marco el MAFI® y sus dimensiones cognitiva, socio-afectiva y religiosa-
espiritual.

- Define mecanismos y parametros de evaluacién de los aprendizajes alcanzados.

- Reflexiona permanentemente sobre los aprendizajes y objetivos esperados en cada una de las
experiencias formativas en los distintos niveles de aprendizaje.

Para qué: Actividades pastorales y experiencias formativas asociadas a objetivos especificos de
aprendizaje y evaluadas en cuanto a los aprendizajes alcanzados.

Funcidn 2: Vincula las experiencias pastorales y de formacion con el programa académico, asegurando
una formacion integral de los alumnos y promoviendo la participacion de familias y colaboradores.

Actividades o Tareas Especificas:

- Asegura que las actividades y experiencias formativas sean parte del Proyecto Pedagdgico y que estén
incluidas en el calendario oficial del colegio.

- Lidera, anima y acompafia a su equipo directo en la formacidn religiosa-espiritual, social y afectiva de
alumnos, familias y colaboradores.

- Lidera, animay acompafia al equipo de Formacién Socio -Afectiva (Orientacion, Psicologia,
Convivencia Escolar y Pastoral) en la formacion integral de alumnos y colaboradores.

- Se coordina con el equipo Académico y con las Direcciones de Ciclo para asegurar la inclusion de las
dimensiones socio — afectivas y espirituales en los programas y acciones desarrolladas por el colegio.

- Asegura la adecuada coordinacién de las acciones y actividades formativas pastorales con aquéllas
impulsadas por el equipo Socio - Afectivo.

& MAFI: Mapa de Aprendizajes para la Formacién Integral.




Para qué: Dimensidn religiosa — espiritual y socio — afectiva inserta y coherente con las demas dimensiones
formativas del colegio, asegurando una formacion integral de los alumnos y con participacién de las
familias y otros colaboradores.

Funcién 3: Promueve la integracion de las familias al proceso formativo de los estudiantes.

Actividades o Tareas Especificas:

- Asegura la difusidn hacia las familias del Programa de Formacion del colegio.

- Asegura la realizacién de procesos de induccién a la espiritualidad y pedagogia ignaciana a nivel de
nuevos padres y apoderados (Jornadas y Comunidades Ignacianas de Padres).

- Promueve la participacion de las familias en la Pastoral (Delegados de Pastoral por curso) y Catequesis
familiar (catequistas y padres-apoderados).

- Anima jornadas y realiza charlas, como apoyo a la Pastoral Familiar y al area de Orientacién.

Para qué: Padres y apoderados informados, comprometidos y participantes del proyecto formativo del
colegio y de la formacién entregada a sus hijos.

Funcidn 4: Acompaiia a diferentes movimientos existentes en el colegio, al servicio apostédlico y de
formacion y al crecimiento de la espiritualidad ignaciana.

Actividades o Tareas Especificas:

- Procura, a través de los asesores de los movimientos, que los lineamientos del Proyecto Educativo
del colegio y la formacidn pastoral y socio - afectiva estén presentes en las acciones de los
movimientos.

o Red Mundial de Oracién del Papa (ex Apostolado de la Oracién)
o CVX

o MEJ (Movimiento Eucaristico Juvenil).

o Scouts.

Para qué: Movimientos comprometidos y alineados con la espiritualidad ignaciana, incorporando esta
dimension a la programacion de sus actividades.

Funcidn 5: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacién.

Actividades o Tareas Especificas:

- Integray participa en las reuniones de Equipo Directivo.

- Sostiene reuniones periddicas con Rectoria para abordar temas especificos.

- Convoca, sostiene y lidera reuniones periddicas, tanto con el equipo de Pastoral como con el equipo
Socio Afectivo.

Para qué: Area Pastoral y Socio — Afectiva integrada, coordinada y aportando con lineamientos a los
departamentos que supervisa y areas paralelas.




Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,

sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Lineamientos al equipo Pastoral y Socio— | - Contenidos de la asignatura de Religidn, a través
Afectivo. del Jefe del Departamento de la asignatura.

- Definicidn de experiencias formativas.
- Definicidn de actividades pastorales y del
equipo Socio - Afectivo.

- Presupuesto de su area.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUCACION

Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Formacidn universitaria en el area social, pedagdgica, teoldgica, filoséfica, psicoldgica,
administrativa y/o religiosa.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Deseable estudios de post grado, aunque no excluyente.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Enumeracidn de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Espiritualidad y Ejercicios espirituales Ignacianos.
- Teologia y/o Religion.

- Pedagogia Ignaciana.

- Acompafiamiento espiritual y profesional.

- Dinamicas de grupo.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacidn y Organizacidn

Visién Estratégica

Comunicacidn Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

XX |X|X|X[X|X|X|WwW

Trabajo bajo Presion

Empatia

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

- Interioridad.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Sacerdote Jesuita o laico. Minimo 3 afios de trabajo en colegios Jesuitas y/o Catdlicos,
liderando equipos de formacién y acompanamiento espiritual y profesional.

PERFIL DE CARGO




IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentrode | ADMINISTRADOR

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la Rector
organizacion

Jefe de Contabilidad

Encargado de Remuneraciones y Personal
Asistente Financiero - Contable
Encargado de Recaudacion y Cobranza
Jefe de Mantencién y Aseo

SUPERVISION DIRECTA Encargado de Soporte Informdtico

SOBRE Encargado de Informatica
Cargos sobre los cuales ejerce supervision | Asistente Social (Junaeb — Pastoral)
G Prevencionista de Riesgos

Recepcionistas (2)

Secretaria Administracion y SIGE
Estafeta

Guardias

Auxiliares

Portero

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos | . Djreccién de Formacidon Académica
o estamentos internos del . ., ., . .
colegio, con los cuales sostiene | - Dir€ccion de Formacién Pastoral y Socio — Afectiva
relaciones frecuentes de - Direcciones de Ciclo

coordinacién, comunicacion o _ Sindicato

colaboracion. .
- Jefes de Area

Externas

Personas, instituciones u _ Direccidn del Trabajo
organizaciones externas al

colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

- Servicio de Impuestos Internos

Auditores Externos

Superintendencia de Educacién
Instituto Nacional de Estadisticas (INE)
Secretaria Ministerial de Justicia

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la planeacién estratégica
no académica de la organizacién, incluyendo los procesos financieros, contables, de recursos humanos, de




seguridad y de sistemas de informacidn. Definir politicas de administracién basadas en los lineamientos y
parametros fijados por la Rectoria y el Equipo Directivo del colegio.

FUNCIONES DEL CARGO

Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcidn.

Funcién 1: Administra las funciones contables, financieras y administrativas del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Elaboray controla el presupuesto anual de la organizacidn, en funcién de las necesidades académicas,
formativas y de infraestructura.

- Controla indicadores de asistencia de alumnos para efectos de alcanzar la subvencién escolar,
retroalimentando luego a las Direcciones de Ciclo.

- Administra y controla los flujos de ingresos (colegiatura y subvencion) y egresos.

- Supervisa los estados de cuentas bancarias y sus respectivas conciliaciones.

- Supervisa los cierres contables y generacién de estados financieros.

- Supervisa los procesos de declaracion de impuestos mensuales y anuales.

- Genera reportes de Estados Financieros para el Directorio.

- Supervisa el proceso de pago de remuneraciones, pagos previsionales y generacidon de documentacion
asociada.

- Dirige y controla la gestion de cobranza.

- Asegura el pago de cuentas a proveedores y obligaciones tributarias.

- Supervisa la gestidon de compra de insumos, tanto para el drea académica como de administracién.

- Controla los inventarios de existencias.

- Administra los recursos financieros del colegio, relaciondandose con los Ejecutivos de Cuentas e
Inversiones de Bancos e Instituciones Financieras.

Para qué: Presupuesto y flujo de caja en equilibrio y concordancia con las necesidades formativas y de
infraestructura de la institucién, asegurando el cumplimiento de las obligaciones contables, financieras,
tributarias y legales, y manteniendo informado al Directorio de la Corporacién.

Funcidn 2: Asegura la mantencion de la infraestructura, la seguridad y el aseo del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica, organiza, dirige y supervisa la mantenciéon y reparacién de maquinas, equipos e
infraestructura del colegio.

- Garantiza el buen funcionamiento de equipos de emergencia y vigilancia.

- Planifica, organiza, dirige y supervisa las funciones de los auxiliares del colegio.

Para qué: Instalaciones y equipamiento del colegio funcionando de manera apropiada y segura para el
desarrollo de las actividades académicas y formativas.

Funcidn 3: Planifica la gestion de soporte y desarrollo informatico.

Actividades o Tareas Especificas:




- Asegura la existencia de sistemas y tecnologias de informacién que permitan administrar
eficientemente la informacién académica y no académica del colegio.

Para qué: Tecnologias de informacién y soporte de sistemas a disposicion de las necesidades académicas
y no académicas del colegio.

Funcidn 4: Determina beneficios o medidas frente a situaciones econdmicas particulares de las familias.

Actividades o Tareas Especificas:

- Autoriza y supervisa los procedimientos asociados a la entrega de beneficios econdmicos a familias del
colegio.

- Decide y autoriza la ejecucién de pagarés frente a situaciones de morosidad.

Para qué: Asignacién y mantencion de beneficios para las familias acorde a las reales necesidades
econdémicas de éstas.

Funcidn 5: Realiza gestion y organiza autbnomamente su darea.

Actividades o Tareas Especificas:

- Define e implementa la estructura de su area, asegurando contar con la dotacién necesaria para el
desarrollo de los planes de ésta.

- Implementa y supervisa estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas de su area.

- Define descripciones de tareas y objetivos para los integrantes de su area.

- Controla indicadores para su area, a objeto de tomar decisiones para un mejor desempefio.

Para qué: Estructura y funcionalidad del area de Administracidon eficiente, organizada y evaluada en
beneficio de las necesidades de todas las dreas del colegio.

Funcidn 6: Participa en instancias de planificacién y coordinacidn del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Integra el Equipo Directivo del colegio, participando en sus reuniones semanales.

- Integra el Comité Bipartito de Capacitacidon, contribuyendo a determinar necesidades de
perfeccionamiento y capacitacién del personal docente.

- Entrega apoyo a la Rectoria en la planificacion de actividades académicas, asegurando poner los
recursos necesarios a disposicion de los planes.

Para qué: Area de Administracién integrada y coordinada con las actividades académicas y formativas
desarrolladas por el colegio.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Ejecucion presupuestaria. - Inversiones en infraestructura

- Compras dentro del marco
presupuestario.

- Contratacién de personal para su area.

- Ejecucion de Pagarés.




- Pagos de horas extras.
- Inversiones financieras

Todos los recursos materiales y fisicos de la institucion (Maquinarias y equipos informaticos, eléctricos,
de seguridad, de aseo, abarrotes, etc.)




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil Industrial, Contador Auditor, Administrador Publico o
Administrador de Empresas.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Deseable estudios de post grado, aunque no excluyente.
COMPETENCIAS - Conocimientos de legislacion laboral.
TECNICAS - Conocimientos de legislacion tributaria.

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Conocimientos avanzados de finanzas.
- Conocimientos de contabilidad.
- Conocimientos de manejo presupuestario y flujos de caja.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacidn y Organizacion

Vision Estratégica

Comunicacidn Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

XXX [|X[X[X[X|X|w

Trabajo bajo Presion

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacidn de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempeiio.

Minimo 3 afios de experiencia de jefatura en el area administrativa de instituciones
escolares u otros tipos de organizaciones. Deseable su experiencia provenga de
organizaciones escolares.

PERFIL DE CARGO




IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

DIRECTOR DE CICLO

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Rector

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Orientadores de Ciclo’

Encargado de Pastoral de Ciclo®

Psicologos de Ciclo®

Asistentes de Ciclo

Profesores Jefe

Profesores de Asignatura®® (incluye Educadores Diferenciales,
Educadores de Parvulos y Asistentes de Aula en Ciclo Loyola)

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos -
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Director de Formacion Académica

Director de Formacion Pastoral y Socio - Afectiva
Administrador

Coordinadores PIE

Capellan de Ciclo

Externas
Personas, instituciones u -
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Homoélogos de la Red Educacional Ignaciana (REI).

7 Supervision Administrativa (doble reporte a Direccidon de Formacién Pastoral y Socio - Afectiva)
8 Supervision Administrativa (doble reporte a Direccién de Formacion Pastoral y Socio - Afectiva)
9 Supervision Administrativa (doble reporte a Direccién de Formacion Pastoral y Socio - Afectiva)
10 Supervision Administrativa (doble reporte a Jefes de Departamento)




OBJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Asegurar la implementaciéon del Proyecto Educativo y Plan de Gestion institucional en su Ciclo,
coordinando al equipo funcional del Ciclo y velando por el cumplimiento de los objetivos integrales
propuestos para el Ciclo, tanto en su concepcién formativa como curricular, de manera de asegurar una
identidad y unificacién del Ciclo. Representa a la Rectoria en el Ciclo.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Asegura y gestiona la implementacion de los planes contemplados para su Ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Determina anualmente, junto a Rectoria, los programas y acciones emanadas del Plan Anual de gestion
aplicables a su Ciclo.

- Implementa, monitorea y evallia el Plan Anual de gestién aplicable a su Ciclo.

- Revisa y entrega retroalimentacién a los reportes de gestién de los integrantes de su area:
Orientadores, Psicélogos, Encargados de Pastoral y Asistente de Ciclo.

Para qué: Planes y programas académicos y formativos definidos para cada Ciclo adecuadamente
implementados y controlados.

Funcidn 2: Gestiona el clima, la convivencia y rendimiento de los alumnos en su Ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Vela por la adecuada aplicacién del Reglamento de Convivencia frente a casos emergentes de su Ciclo.

- Participa de la resolucion de conflictos relacionados con alumnos, en coordinacion con los Profesores
Jefe, Encargado de Convivencia Escolar, Psicélogos y Orientadores en su Ciclo.

- Sostiene entrevistas con Apoderados de alumnos de su Ciclo que presentan dificultades en dmbitos
disciplinarios, de convivencia escolar o académicas, cuando éstas sobrepasan las atribuciones de los
Profesores Jefe y no justifican intervencion de Rectoria.

- Evaluda, junto a la Coordinacion PIE, las necesidades de evaluacién diferenciada de alumnos, tomando
la decision final y luego informando a los docentes correspondientes.

Para qué: Clima del Ciclo que asegure una adecuada convivencia, la integracion de los alumnos y el
aprendizaje efectivo por parte de los mismos.




Funcidn 3: Organiza y controla procedimientos y funciones asociadas a su Ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:

Supervisa, por intermedio de los Asistentes de Ciclo, que los docentes de su Ciclo inicien y terminen
sus clases en el horario definido.

Coordina los reemplazos en caso de docentes imposibilitados de asistir a la sala y genera informe de
reemplazo para Administracién (pagos extra).

Determina las necesidades de recursos materiales no académicos, requeridos para el adecuado
funcionamiento de las actividades de su Ciclo, realizando la solicitud correspondiente al area de
Administracion (sillas, cortinas, otros).

Asegura la existencia de autorizaciones formales de parte de los apoderados para la participacién de
los alumnos de su Ciclo en actividades a realizarse fuera del colegio.

Vela por la actualizacién permanente (diaria y quincenal) de los Libros de Clases, a través de los
Asistentes de Ciclo.

Vela por la existencia y cumplimiento de los calendarios de actividades asociadas a su Ciclo.

Indaga, analiza y resuelve necesidades de suspension de clases o repeticidon de curso de alumnos con
inasistencias reiteradas u otros problemas disciplinarios.

Para qué: Procedimientos formales para el Ciclo supervisados y en cumplimiento con el reglamento.
Existencia de recursos materiales no académicos que asegure el adecuado funcionamiento de las
actividades académicas y formativas programadas para el Ciclo.

Funcidn 4: Gestiona procesos diferenciados por Ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:

Loyola:
Supervisa la adecuada ejecucidn del proceso de admisidon en el Ciclo Loyola: difusidn, criterios de

priorizacién para la seleccién, participacion de apoderados en charlas, proceso de matricula, recepcion
de alumnos nuevos.

Roma:

Supervisa procesos relacionados con el ciclo de salida y cierre de Ensefianza Media, tales como charlas
vocacionales, tramitacidon de antecedentes frente al DEMRE, talleres formativos, etc., coordinando con
las areas de responsabilidad directa: Orientacién y Pastoral de Ciclo.

Asegura que las actividades relacionadas con el ciclo de salida y cierre de Ensefianza Media convivan
adecuadamente con el calendario de evaluaciones de los alumnos.

Coordina pasantias de alumnos fuera del pais, generando la documentacidon necesaria para la
institucion que acogerd a los alumnos y generando los cierres académicos requeridos.

Para qué: Procedimientos y actividades especificas de cada Ciclo adecuadamente coordinadas e
implementadas de acuerdo a requerimientos especificos de cada Ciclo.




Funcidn 5: Participa en instancias de reunién, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Integray participa semanalmente en las reuniones de Equipo Directivo.

- Convoca y sostiene reuniones semanales con su equipo de Ciclo, en las que se planifican, evaltan,
rinden cuentas y coordinan materias de interés para el Ciclo. (Participan Convivencia Escolar,
Orientacion, Psicélogo, Encargado Pastoral, Coordinador PIE y Asistente de Ciclo).

- Convoca y sostiene reuniones ampliadas de coordinacidn de Ciclo, en las cuales participa su equipo
directo, ademas de Profesores Jefe, Asistentes de Aula, Profesores de Asignatura y Profesores
Diferenciales.

- Convoca y sostiene reuniones de nivel, junto a todos los Profesores Jefe de cada nivel de su Ciclo.

Para qué: Ciclos integrados, coordinados y aportando con lineamientos y resolucion de problemas a las
areas paralelas.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Aplicacion de evaluaciones diferenciadas - Contratacion y desvinculacién de personal
a alumnos con justificacion médica. académico de su Ciclo.

- Aplicacién de evaluaciones diferenciadas
a alumnos con Necesidades Educativas
Especiales.

- Determina la calidad de promovido o no
promovido de alumnos con faltas
disciplinarias, tales como inasistencias
persistentes.

- Determina sancién de suspension de
clases de acuerdo al reglamento del
colegio.

- Resuelve, junto al Encargado de
Convivencia, acerca de medidas a tomar
frente a conflictos en asuntos de
convivencia.

- Ajuste de horarios para calzar distintas
actividades en su Ciclo.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Administra el presupuesto aprobado para su area.
- Administra los recursos obtenidos por el Color Day en Ciclos Loyola y Manresa.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUCACION

Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Ciclo Loyola: Educador de Parvulos o Profesor de Basica
Ciclos Manresa y Roma: Profesor

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Magister en Gestion y Liderazgo Escolar.
Deseable especializacion en Curriculum.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Conocimiento de Gestion Pedagdgica.

- Gestion de Convivencia Escolar.

- Planificacién y Control.

- Conocimiento sobre legislacion respecto a los derechos del nifio.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Visién Estratégica

Comunicacioén Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

XX |X[X[X[X|X|X|W

Trabajo bajo Presion

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo en organizaciones escolares en cargos de Jefatura (al menos
Jefatura de Curso).




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

DEPENDENCIA JERARQUICA™

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

- Rector (Jefatura de Gestion)
- Director de Formacién Pastoral y Socio — Afectiva (Jefatura de
Formacion)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene.

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos -
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Direcciones de Ciclo

Profesores Jefe

Profesores de Asignatura
Orientadores

Asistentes de Ciclo

Sacerdotes o jesuitas en formacién
Abogado del colegio

Externas
Personas, instituciones u _
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Padres y Apoderados
Encargados de Convivencia Escolar de otros colegios de la REI

11 Doble reporte.




OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Implementar el Plan de Gestion de la Convivencia Escolar!?, definiendo y llevando a cabo las tareas
necesarias para promover la convivencia y prevenir la violencia escolar. Controlar que el Reglamento de
Convivencia sea cumplido en todos los niveles y estamentos del colegio. Promover la mantencion de un
clima escolar adecuado para el aprendizaje y la formacidn integral. Cautelar, ademas, que el Reglamento
de Convivencia sea coherente con el marco juridico vigente y con las directrices de la Superintendencia de
Educacidn (en este orden de importancia).

FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcién.

Funcién 1: Planifica el drea y mantiene actualizados los documentos asociados.

Actividades o Tareas Especificas:

- Elabora anualmente el Plan de Gestidn de la Convivencia Escolar, el cual presenta al Consejo Escolar
para su aprobacion y posterior implementacién.

- Gestiona la existencia de los recursos necesarios para implementar campafias de prevencion,
realizando la adecuada rendiciéon de ellos.

- Disefia y aplica instrumentos de seguimiento y evaluaciéon de procesos tales como medidas de
prevencion, medidas formativas, mediaciones, denuncias, reclamos, intervenciones, capacitaciones,
etc.

- Revisa y actualiza el Reglamento de Convivencia Escolar y sus protocolos, conforme a la normativa
vigente, luego de haberlo socializado con la comunidad educativa a través de sus representantes y de
haber acogido las sugerencias de los diversos estamentos.

Para qué: Area de Convivencia Escolar planificada y operativa en cuando a recursos, a instrumentos de
prevencion y accidn y con documentacion asociada actualizada y conforme a la normativa vigente.

Funcién 2: Promueve una sana convivencia escolar a través de acciones preventivas e informativas.

Actividades o Tareas Especificas:
- Favorece el cumplimiento del Reglamento de Convivencia por parte de la comunidad escolar.
- Promueve y participa en la mediacién de casos de conflicto, contribuyendo a generar soluciones
previas a la indagacion de casos.
- Genera material promocional sobre la sana convivencia (afiches, diario mural, cartillas, etc.)
destinado a toda la comunidad escolar.

12 plan de Gestion de Convivencia Escolar: Contiene las tareas necesarias para promover la convivencia y prevenir la violencia
escolar, estableciendo responsables, prioridades, plazos, recursos y formas de evaluacion, con el fin de alcanzar el o los
objetivos que el Consejo Escolar ha definido como relevantes. Este plan debe establecerse por escrito y ser conocido por
todos los estamentos de la comunidad educativa.



- Asesora a las Direcciones de Ciclo en estrategias para mejorar el bienestar y convivencia escolar.

- Asesora a los docentes en cuanto al tratamiento de situaciones de conflicto frente a apoderados.

- Organiza charlas en tematicas especificas para apoderados, dictadas por expertos externos.

- Gestiona la aplicacion de instrumentos de diagndstico que permitan obtener informacion respecto al
clima y convivencia escolar, riesgos psico-sociales, bullying, violencia escolar, etc.

- Propone ajustes a los espacios fisicos del colegio, que favorezcan y motiven una sana convivencia.

- Contribuye a la difusion del Proyecto Educativo Institucional a nivel de toda la comunidad educativa.

Para qué: Buen clima escolar y sana convivencia logrados a través de medidas preventivas que eviten la
necesidad de indagacidn o investigacion de casos.

Funcién 3: Realiza las acciones necesarias para la resoluciéon de casos derivados al drea de Convivencia
Escolar.

Actividades o Tareas Especificas:

- Recibe derivaciones de alumnos con faltas muy graves en materias disciplinarias o de otra indole
(violencia intrafamiliar por ejemplo), activando los protocolos correspondientes, de acuerdo al
Manual de Convivencia Escolar.

- Apoya o realiza sugerencias frente al tratamiento de faltas menos graves o leves, llevado a cabo por
otros actores responsables de la comunidad educativa.

- Realiza entrevistas a alumnos, profesores y/o apoderados orientadas a prevenir y detectar
tempranamente conflictos incipientes, asesorando a las partes para su resolucion.

- Trabaja los casos en coordinacidn con el equipo de Ciclo para determinar pasos a seguir: resolucion
en el aula, investigacién, denuncia, derivaciones a Orientacidn o derivaciones a organismos externos
especializados.

- Genera las conexiones y provee de la informacidon necesaria a organismos externos especializados
para apoyo en situaciones particulares (PIE'3, OPD!, PPF®, red de salud, drea de mediacion de la
Superintendencia de Educacién).

- Sistematiza y resguarda toda documentacién de evidencia en relacién a derivaciones o
investigaciones durante el tiempo establecido.

- Canaliza a la Superintendencia de Educacién toda documentacién de evidencia y seguimiento de
casos que hayan llegado a esta instancia.

Para qué: Protocolos de accién ejecutados de acuerdo a lo incluido en el Manual de Convivencia Escolar,
apoyando ademads a los distintos actores de la comunidad escolar en la resolucién de conflictos en sus
respectivas areas de responsabilidad.

13 PIE: Programa de Intervencion Especializada
14 OPD: Oficina de Proteccion de Derechos
15 PPF: Programa de Intervencion Focalizada



Funcidn 4: Participa en instancias de reunion, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en las reuniones de Equipo de Ciclo.
- Participa en las reuniones de Consejo Escolar.
- Participa en las reuniones del Equipo Socio — Afectivo
- Participa de otras reuniones en que se requiera su aporte como experto técnico en Convivencia
Escolar.

Para qué: Adecuada coordinacién y apoyo a todos los actores que se ven involucrados en materias de
Convivencia Escolar.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Pertinencia y secuencia temporal de - Aplicacién de medidas formativas, pedagdgicas y
ejecucion de las actividades incluidas en reparatorias.
el Plan de Gestion de Convivencia - Realizacidon de entrevistas con apoderados para
Escolar. llegar a acuerdos.
- Aplicabilidad/ legalidad de medidas disciplinarias.
- Revision y reestructuracién del Reglamento de
Convivencia Escolar.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Material asociado a la investigacidn de casos.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Psicélogo o Profesor.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

Deseable Diplomado, Postitulo o Magister en Convivencia Escolar.
COMPETENCIAS - Conocimiento de normativas del Mineduc asociadas a la gestion de Convivencia
TECNICAS Escolar.

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Conocimiento sobre legislacidn respecto a los derechos del nifio.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacidn

Visién Estratégica

Comunicacién Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

Trabajo bajo Presion

Capacidad de Negociacion

XXX [ X[ XXX |X

Empatia

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracidn de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.

- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo en organizaciones escolares como Encargado de Convivencia
Escolar, Profesor Jefe u Orientador.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

COORDINADOR DE ACTIVIDADES CURRICULARES DE LIBRE
ELECCION (ACLE)

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Director de Formacion Académica

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Profesores de talleres extracurriculares (Deportivos, artistico-culturales
y/o académicos, seglin especializacion)

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos -
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Rectoria

Directores de Ciclo
Equipo Pastoral
Administrador

Jefe de Aseo y Seguridad
Jefes de Departamento
Asistentes de Ciclo

Area de Comunicaciones
Profesores

Auxiliares

Externas
Personas, instituciones u -
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Colegios de la REI

Colegios de la Region y fuera de la Regién

ADICPA (Asociacion Deportiva Cultural Integrada de Colegios Particulares
del Bio Bio)

FIDE (Federacion de Instituciones de Educacién Particular)

IND (Instituto Nacional de Deportes)

Coordinadores Extraescolares de la Municipalidad




OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Coordinar las distintas Actividades Curriculares de Libre Eleccidn, de manera interna y externa, generando
y adecuando el calendario de actividades anuales. Fomentar, captar y mantener el mayor nimero de
alumnos de los distintos niveles participando en las actividades de su interés, descubriendo talentos y
potenciando el desarrollo de ellos.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcioén. la funcidn.

Funcidn 1: Coordina o ejecuta las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento del programa
anual de Actividades Curriculares de Libre Eleccion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Revisa, evalla y aprueba el proyecto de cada disciplina (talleres), presentado por los profesores que
las imparten.

- Conduce el proceso de inscripcion de los alumnos en los diferentes talleres.

- Elaboray organiza el horario de los diferentes talleres.

- Organiza y administra los espacios fisicos requeridos para la realizacion de los distintos talleres.

- Entrevista, recomienda postulantes y realiza induccién a profesores de talleres nuevos o
reemplazantes.

- Organiza los reemplazos en los talleres de profesores que se ausentan del colegio, ya sea por
participacion en actividades externas o permisos.

- Coordina y supervisa el funcionamiento de los talleres, tanto a nivel interno como externo.

- Reprograma fechas de talleres en casos que sea requerido.

- Informa semanalmente a la comunidad escolar acerca de las actividades programadas.

Para qué: Programa ACLE adecuadamente organizado para el afio escolar, contando con los profesionales
y técnicos requeridos para su implementacion e informado a la comunidad.

Funcién 2: Promueve la participacion de los alumnos y posiciona el drea de ACLE al interior de la
comunidad escolar.

Actividades o Tareas Especificas:

- Genera la oferta ACLE, proponiendo talleres atractivos y de interés para los alumnos.

- Recibe y difunde al interior del colegio las programaciones de actividades de ADICPA y FIDE.

- Organiza actividades de reconocimiento a alumnos que hayan alcanzado logros en sus talleres o
actividades.

Para qué: Programa de Actividades de Libre Eleccion atractivo para los intereses de los alumnos.

Funcidn 3: Reporta y difunde informacidon acerca de los talleres y las actividades realizadas.

Actividades o Tareas Especificas:




- Desarrolla y difunde estadisticas de participacién en las distintas actividades, por area, generando
informes para Rectoria y Direcciones de Ciclo.

- Generay entrega informacion al drea de Comunicaciones acerca de logros y resultados obtenidos en
las distintas actividades.

- Sistematiza la informacién relacionada con avances y desempefio de los alumnos en los talleres,
generada por los profesores de talleres.

Para qué: Desarrollo, ejecucién y resultados del programa ACLE informados a las distintas areas
interesadas a través de reportes directos y a través del area de Comunicaciones.

Funcidn 4: Ejecuta los diferentes procedimientos administrativos asociados al adecuado
funcionamiento y cumplimiento de normas de las ACLE.

Actividades o Tareas Especificas:

- Estima costos de las diferentes actividades asociadas a los talleres, tales como campeonatos
deportivos, encuentros, muestras, festivales, etc.

- Elaboray presenta al 4rea de Administracion el presupuesto anual para materiales e implementacion
de las ACLE.

- Rinde cuenta de los gastos incurridos en las distintas actividades en que participan los alumnos.

- Organiza los procedimientos logisticos asociados a la participacidon de alumnos en actividades internas
y externas (invitaciones, premios, traslados, alimentacidn, hospedaje).

- Informa la ndmina de alumnos que participaran en actividades externas a Rectoria, Direcciones de
Ciclo, Direccidn de Formacién Académica, Asistentes de Ciclo, recepcidn y profesores involucrados.

- Genera protocolos para la utilizacidn de distintas instalaciones (sala de maquinas deportivas, gimnasio
y canchas).

- Asegura la existencia de recursos fisicos y econdmicos para la realizacion de las distintas actividades.

- Revisa periddicamente en los Libros de Taller la asistencia de los alumnos.

- Informa al area de Administracion las horas de profesores de reemplazo utilizadas.

- Atiende y deriva al drea de Convivencia Escolar situaciones disciplinarias presentadas en los talleres.

Para qué: Programa ACLE adecuadamente financiado, con presupuestos elaborados y rendidos. Logistica
de funcionamiento de los talleres organizada en cuanto a participacion de los alumnos y disponibilidad de
las instalaciones requeridas.

Funcidn 5: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Convoca y organiza reuniones periddicas con el equipo ACLE.

Sostiene reuniones de evaluacion y coordinacién con la Direccion de Formacién Académica.
Participa en reuniones de ramas deportivas, acompafiando a los profesores correspondientes.
Asiste a reuniones organizadas por ADICPA, FIDE y Comunales.

Para qué: Adecuada coordinacidn con todos los actores, internos y externos, involucrados en el desarrollo
de las ACLE.

AUTORIDAD

Toma decisiones sobre ‘ Hace recomendaciones sobre




Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor.

Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Distribucion de espacios fisicos para
talleres.
- Permisos administrativos de los profesores

de taller.

- Talleres a incluir en el programa anual de ACLE.
- Seleccién y contratacion de profesores nuevos de
talleres.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Materiales y espacios utilizados en horas de talleres.

- Libros de Talleres ACLE.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Profesor (de Educacién Fisica en el caso de ACLE deportivas)

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere
COMPETENCIAS - Manejo de computacion a nivel usuario (Word, Excel, Internet)
TECNICAS - Nociones de gestidon administrativa (presupuestos, rendiciones)

Enumeracidn de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacidn y Organizacion

Vision Estratégica

Comunicacion Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

Trabajo bajo Presion

Capacidad de Negociacién

XXX |X|X|X|X|X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo en colegios. Deseable haya ejercido roles de coordinacién.

PERFIL DE CARGO




NOMBRE DEL CARGO

la organizacion

Denominacion formal del cargo dentro de

COORDINADOR CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE
(CRA)

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Director de Formacion Académica

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

directa

Cargos sobre los cuales ejerce supervision

Encargado de Biblioteca

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Directores de Ciclo

Jefes de Departamento

Profesores (de Lenguaje, Basicos y Parvulos)
Asistentes de Ciclo

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Unidad de Bibliotecas Publicas y Escolares CRA del Ministerio de Educacion
Escritores de literatura infantil y juvenil
Editoriales

Integrar efectivamente la biblioteca en el Proyecto Pedagdgico del colegio, ocupandose y asegurando que
los recursos y los servicios que ella ofrece se adapten a las necesidades del proceso educativo. Fomentar
el interés por la informaciodn, la lectura y el conocimiento, a través de la generacién de espacios creativos
de encuentro y aprendizaje para la comunidad escolar.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Desarrolla el CRA como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion.

Actividades o Tareas Especificas:

Atiende y da respuesta a inquietudes de alumnos, apoderados y a otros integrantes de la comunidad
escolar en relacién a recursos disponibles y uso del CRA.

Planifica actividades a realizarse en la biblioteca, junto a los Jefes de Departamento involucrados (Dia
del Libro, Concursos de Cuentos, otros).

Organiza y ejecuta el programa anual “Cuenta Cuentos” para alumnos de Prekinder y Kinder.
Descubre talentos lectores por curso y premia a lectores destacados.

Elabora plataformas de informacién para la comunidad, como diarios murales, boletines, paginas web,
etc.

Contribuye a la ornamentacién, orden y decoracién de la biblioteca.

Para qué: Biblioteca a disposicidn de la comunidad escolar para fines de lectura y realizacién de actividades
que fomenten la lectura, promoviéndose activamente los recursos disponibles. Alumnos estimulados y
motivados por la lectura.

Funcién 2: Asegura la adecuada implementacion del CRA.

Actividades o Tareas Especificas:

Facilita el mejoramiento y desarrollo permanente del CRA, revisando planes y programas para orientar
la coleccidn, realizando consultas a profesores sobre material especifico requerido de acuerdo al
curriculum, entre otras acciones.

Define la bibliografia actualizada requerida por el CRA y solicita a la Direccién de Formacion Académica
el material literario que debe incorporarse o reemplazarse cada afio, de manera que sea incorporado
en el presupuesto.

Para qué: Biblioteca dotada de recursos y bibliografia actualizada y acorde al curriculum y a los intereses
de los alumnos.

Funcidn 3: Difunde, integra y pone a disposicion del proceso educativo y de la comunidad escolar los
recursos y servicios del CRA.

Actividades o Tareas Especificas:

Facilita y genera material informativo a objeto de difundir dentro de la comunidad escolar los recursos
gue el CRA tiene disponibles.

Orienta a los profesores de los distintos Ciclos sobre los recursos existentes en el CRA y su uso en los
distintos Departamentos, para el cumplimiento de diferentes objetivos trazados.

Genera comunicaciones informativas para los apoderados nuevos acerca de los recursos disponibles y
funcionamiento de la biblioteca.

Aplica encuestas elaboradas por el Ministerio de Educacion a alumnos de los distintos Ciclos, a objeto
de conocer sus necesidades e intereses.




Para qué: Servicios y recursos del CRA en conocimiento de la comunidad escolar, e integrados con las
necesidades pedagdgicas de los distintos departamentos y niveles escolares.

Funcidn 4: Asegura el cumplimiento de las normas establecidas para la biblioteca.

Actividades o Tareas Especificas:

- Vela por el cumplimiento de las normas establecidas para el buen uso de la biblioteca, contenidas en
el Reglamento de Convivencia Escolar.

- Aplica sanciones a aquellos alumnos que no den cumplimiento a las normas establecidas, ya sea
llamando la atenciéon verbalmente y/o informando al Profesor Jefe o de Asignatura, registrando por
escrito lo observado en el Libro de Clases.

- Vela por el cumplimiento de las normas de seguridad en beneficio de todos los usuarios de la
biblioteca.

Para qué: Biblioteca mantenida con un ambiente de sana convivencia y seguro para los usuarios.

Funcidn 5: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en las reuniones ampliadas de Ciclo Manresa.
- Sostiene reuniones periddicas con el Director de Formacién Académica, y esporadicas con los Jefes
de Departamento.

Para qué: Adecuada coordinacion con las areas del colegio para las cuales el CRA representa un aporte,
apoyo y respaldo a sus respectivas actividades.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Organizacién y funcionamiento de la - Lecturas obligatorias que podrian incluir los
biblioteca. Departamentos.
- Lecturas voluntarias de los alumnos.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Materiales y espacio de la biblioteca.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Profesor
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Curso oficial de Coordinador CRA.
COMPETENCIAS - Conocimiento de literatura infantil y juvenil.
TECNICAS - Conocimiento sobre preferencias literarias de estudiantes de distintos niveles.

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Gusto y habito desarrollado por la lectura.
- Conocimientos basicos de los sistemas de clasificacion Dewey (CDD) y Tabla Cuttier.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacidn y Organizacion

Vision Estratégica

Comunicacidn Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

Trabajo bajo Presion

Capacidad de Negociacién

XXX X[ XXX |X

Orientacion al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.

- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo en bibliotecas escolares, incluyendo algin periodo en aula.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO )
Denominacion formal del cargo dentrode | COORDINADOR DE FORMACION PASTORAL + CICLO ROMA
la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Director de Formacion Pastoral y Socio - Afectiva
organizacion
SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Internas - Rectoria
Cargos, dreas, departamentos - Direcciones de Ciclo

o estamentos internos del Dupla Soci Afecti
colegio, con los cuales sostiene - upla >ocio — Atectiva

relaciones frecuentes de - Profesores
coordinacién, comunicacion o _ Apod erados

colaboracion. .. .,
- Administraciéon

Externas - Area Pastoral de la REI
Personas, instituciones u - Red Apostdlica Ignaciana en la Regidn de Bio Bio (RAI)

organizaciones externas al . . .. . y
colegio, con las cuales sostiene | - Vicaria para la Educacidn del Arzobispado de Concepcion

relaciones frecuentes de - Sociedad Civil
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Coordinar la ejecucion de las actividades formativas, definidas y disefiadas en el area Pastoral, de acuerdo
al calendario general de los Ciclos y los cursos, velando porque dichas actividades se ejecuten
adecuadamente y los responsables designados cumplan con su calendarizacién, planificacion vy
presupuesto.

Coordinar y ejecutar, junto con los Encargados de Pastoral, Capellanes y asesores, las actividades
formativas pastorales que han sido planificadas para el Ciclo Roma. Velar por la formacion pastoral de los
estudiantes mayores del colegio y, a través de su gestidn, procurar el desarrollo de la dimensidon Espiritual
— Religiosa de los alumnos.




Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué

Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcién. la funcion.

Funcidn 1: Programa y coordina las actividades formativas pastorales del colegio, de acuerdo al
calendario. Ademas, planifica y/o ejecuta las actividades pastorales correspondientes al Ciclo Roma.

Actividades o Tareas Especificas:

- Elabora, revisa y prepara todo el material formativo necesario para cada actividad.

- Programay coordina los Encuentros con Cristo para alumnos de 7° Basico a IV Medio.

- Programa y coordina las experiencias formativas: Campamento de la Amistad, Jericd, Trabajos de
Verano.

- Programay coordina los Ejercicios Espirituales de Il a IV Medio.

- Lidera, programay coordina el proceso de Discernimiento al Sacramento de la Confirmacién.

- Ejecutay rinde el presupuesto asignado para cada actividad y experiencia del Ciclo Roma.

Para qué: Actividades formativas pastorales de todos los Ciclos adecuadamente organizadas para el afio
escolar, e integradas al calendario anual del colegio. Actividades formativas pastorales adecuadamente
lideradas y ejecutadas en el Ciclo Roma.

Funcién 2: Entrega formacion y/o acompafiamiento espiritual a alumnos de los Ciclos que lo requieran.

Actividades o Tareas Especificas:

- Asesora al cuerpo de Delegados de Pastoral, entregando formacion, definiendo participacién de éstos
en actividades programadas y potenciando el trabajo que realicen en su curso.

- Realiza acompaiiamiento espiritual a alumnos durante el afio.

- Asegura espacios de formacidn y oraciéon en medio de las instancias formativas.

- Propicia, cuando el alumno lo requiera, el acompanamiento de algin Jesuita.

Para qué: Alumnos acompafiados espiritualmente durante actividades formativas pastorales rutinarias o
en casos que lo requieran de manera particular.

Funcién 3: Genera vinculo y trabajo colaborativo con la Direccién del Ciclo a cargo (Roma).

Actividades o Tareas Especificas:

- Forma parte del Ciclo Roma.

- Informa, coordina y promueve actividades pastorales propias del Ciclo Roma con los profesores.

- Colabora en actividades formativas que emerjan del equipo de Ciclo.

- Deriva, desde Pastoral, a alumnos en situaciones que requieran la intervencion del Equipo Socio —
Afectivo.

Para qué: Equipo de Ciclo Roma integrado, coordinado y trabajando colaborativamente en las actividades
pastorales propias del Ciclo.

Funcidn 4: Genera vinculo y acompaiia los movimientos propios del Ciclo Roma (CVX Secundaria).

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica y coordina las actividades del CVX Secundaria, junto a los asesores.

- Colabora en experiencias formativas en las que CVX Secundaria requiera de la participacién y presencia
de un adulto responsable (Campamento de Invierno 234, Campamento de Formacién y Misiones).




- Actua como canal de comunicacién y deriva solicitudes de requerimientos de recursos a la Direccion
de Formacion Pastoral (presupuesto, recursos humanos, espacios, etc.).

apoyado desde lo logistico y presupuestario.

Para qué: Movimiento CVX Secundaria con actividades planificadas y coordinadas, y adecuadamente

Funcidn 5: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

forrmativas pastorales.

- Integray participa en las reuniones del equipo del Ciclo Roma.
- Participa en las reuniones ampliadas de Ciclos (junto con profesores).
- Programa y lidera reuniones de coordinacién con profesores y apoderados para actividades

actividades formativas pastorales del colegio.

Para qué: Adecuada coordinacién con todos los actores que trabajan colaborativamente con las

AUTORIDAD

Toma decisiones sobre

Hace recomendaciones sobre

Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor.

Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Modalidad y lugares donde se realizaran
las actividades formativas pastorales.

- Material utilizado en las actividades
formativas pastorales.

- Participacién de alumnos en las actividades
formativas pastorales.

- Participacidn de apoderados en las
actividades formativas pastorales.

- Programacion de las actividades formativas

pastorales de todo el colegio.

- Temas a incluir en los ejercicios espirituales.
- El modo de vinculacién de los movimientos en los

Ciclos.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

pastorales.

pastorales a su cargo.

- Presupuesto de las actividades formativas Pastorales.

- Material de los Encuentros con Cristo y Ejercicios Espirituales.

- Materiales y recursos usados en actividades y experiencias pastorales a su cargo.

- Seguridad y cuidado de los lugares en los que se desarrollan las actividades y experiencias

- Seguridad y bienestar de los alumnos participantes de todas las actividades y experiencias

NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|()N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Formacidn universitaria en el area social, pedagdgica, psicoldgica o teoldgica.

No requiere.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.




COMPETENCIAS
TECNICAS

Enumeracidn de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Conocimiento de la Espiritualidad Ignaciana.

- Conocimiento de la metodologia de los Ejercicios Espirituales Ignacianos.

- Conocimiento de la pedagogia Ignaciana y sus aplicaciones metodolégicas.
- Conocimiento de Acompaifamiento Espiritual.

- Conocimiento del movimiento CVX.

- Manejo de recursos tecnoldgicos.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacidn

Visién Estratégica

Comunicacioén Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

Trabajo bajo Presion

Capacidad de Negociacion

XXX X[ XXX |X

Empatia

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracidn de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo en colegios Jesuitas y / o Catdlicos.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

la organizacion

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentrode | |EFE DE DEPARTAMENTO

organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Director de Formacion Académica




SUPERVISION DIRECTA

SOBRE
Cargos sobre los cuales ejerce supervision Profesores de Asi gnatura
directa

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Directores de Ciclo

o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Externas
Personas, instituciones u _ No tiene
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Coordinar, acompaiar y supervisar la labor docente de los profesores de su Departamento, de acuerdo a
los lineamientos técnico — pedagdgicos emanados desde la Direccién de Formacidon Académica. Asegurar
los aprendizajes efectivos en las materias bajo su responsabilidad.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Implementa y canaliza hacia los profesores los lineamientos de la Direccion de Formacion
Académica en relacion a la aplicacién del curriculum y modelo pedagdgico en el aula.

Actividades o Tareas Especificas:

Socializa y direcciona los lineamientos técnico — pedagdgicos y curriculares de la Direccién de
Formacion Académica hacia los profesores del Departamento, asegurando su aplicacion en aula.
Colabora con los profesores en la adecuacion de contenidos, asegurando la inclusion de los contenidos
minimos obligatorios y priorizando el énfasis o inclusion de otras materias complementarias acordadas
con la Direccion de Formacion Académica.

Recibe y revisa las planificaciones anuales de los profesores y las canaliza a la Direccién de Formacion
Académica.

Verifica la coherencia entre los objetivos de aprendizaje y el material generado por los profesores
(guias y pruebas), dando retroalimentacién a éstos para su adecuacion.

Reporta a la Direccién de Formacion Académica la marcha de los programas del Departamento,
haciendo extensivo este reporte a las Direcciones de Ciclo.

Para qué: Curriculum y modelo pedagdgico de la asignatura ejecutado, coherente con los objetivos de
aprendizaje y cumpliendo con los lineamientos de la Direccién de Formacion Académica, con los
contenidos minimos requeridos y con las materias complementarias acordadas con dicha Direccion.

Funcidn 2: Vela por el logro de aprendizajes efectivos y fortalece la labor docente en el aula.

Actividades o Tareas Especificas:

Organiza, coordina y orienta el trabajo docente de la asignatura bajo su responsabilidad en los
diferentes Niveles y Ciclos, haciendo énfasis estratégicos y definiendo acciones comunes para cada
nivel.

Realiza seguimiento, acompafamiento y observacidn en aula a los profesores del Departamento,
verificando la adecuada ejecucion y desarrollo de los contenidos académicos, el logro de aprendizajes
y dindmica de las clases.

Retroalimenta a los profesores acerca de las observaciones en aula, suscribiendo con éstos acuerdos
de mejora.

Propone, recoge o adecla ideas o propuestas de innovacidn técnico - pedagdgica de parte de los
profesores.

Propone a la Direccién de Formacion Académica la adquisicion de material didactico de utilidad para
la asignatura, luego de evaluar los requerimientos planteados por los profesores.

Participa en el proceso de evaluacidon de desempefio de los profesores, junto a la Direccién de
Formacion Académica y a los Directores de Ciclo.

Visa todo el material que se multicopia, incluyendo material de evaluacién y guias.

Para qué: Aprendizajes efectivos de los alumnos logrados para cada Ciclo y Nivel, a través del seguimiento,
observacién en aula y retroalimentacion a los profesores de asignatura.




Funcién 3: Propone y controla el calendario de evaluaciones de su asignatura para los distintos niveles.

Actividades o Tareas Especificas:
- Elabora, en conjunto con los docentes, el Coordinador de Evaluacion de Aprendizajes y la Direccion
de Formacidn Académica, el calendario de evaluaciones de los alumnos de distintos niveles.
- Informay coordina con el Coordinador de Evaluacion de Aprendizajes cualquier ajuste o cambio en
las fechas de las evaluaciones programadas para la asignatura.

Para qué: Evaluaciones de la asignatura programadas a lo largo del afo y ajustadas en casos de requerir
cambios de fechas, evitando superposiciones.

Funcién 4: Fortalece el clima y relaciones al interior del Departamento.

Actividades o Tareas Especificas:
- Vela por una adecuada comunicacién y clima al interior del Departamento.
- Media frente a situaciones de conflicto entre profesores y alumnos, elevando a Direccién de
Formacion Académica aquellas situaciones cuya resolucidn sobrepasa sus atribuciones.
- Seinvolucra en la resolucidn de problemas planteados por los apoderados en relacion a la asignatura
de su responsabilidad.

Para qué: Departamento funcionando con buenos niveles de comunicacion y bajo un clima adecuado para
todos quienes lo integran.

Funcidn 5: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Sostiene reuniones periddicas (y genera las Actas correspondientes) con los profesores de su
Departamento, detectando, atendiendo y discutiendo acerca de necesidades y propuestas
metodoldgicas y para analizar resultados de las evaluaciones por nivel, entre otras materias.

- Participa periédicamente en las reuniones ampliadas de los distintos Ciclos.

Para qué: Adecuada coordinacién y comunicacién al interior del departamento, asi como también con las
Direcciones de Ciclo.




Toma decisiones sobre

Hace recomendaciones sobre

Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor.

Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Davisto bueno a los contenidos de los
instrumentos de evaluacion, antes de ser
revisados por el Coordinador de Evaluacion
de Aprendizajes y aplicados.

- Estrategias metodoldgicas
- Sistemas de evaluacion de aprendizajes

- Planificaciéon de la asignatura para el curso o el

nivel

Administracién y adecuado uso del presupuesto asignado al Departamento para actividades
complementarias (salidas a terreno, coloquios, ferias, etc.).




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Profesor de Asignatura

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

Deseable perfeccionamiento en didactica y/o Curriculum y Evaluacién.
COMPETENCIAS - Didactica.
TECNICAS - Contenidos relacionados con su asignatura.

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Visién Estratégica

Comunicacioén Efectiva

Liderazgo

Autonomia

Flexibilidad y Adaptacién

Trabajo bajo Presion

Capacidad de Negociacion

XXX [ X[ XXX |X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracidn de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacidn de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de experiencia en aula.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacion formal del cargo dentrode | PROFESOR JEFE
la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Director de Ciclo
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision No tiene
directa

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Jefes de Depa rtamento
o estamentos internos del Prof de Asi
colegio, con los cuales sostiene - roresores de SIgnatura
relaciones frecuentes de - Orientadores
coordinacién, comunicacion o - Encargado de Convivencia Escolar
colaboracion. .

- Encargado de Pastoral de Ciclo
- Coordinador PIE

- Coordinador ACLE

Externas
Personas, instituciones u _ No tiene
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Acompafiar a los alumnos del curso a su cargo en su proceso educativo de un aio, facilitando, mediando
y colaborando en la resoluciéon de temas académicos, conductuales y personales que los afecten, e
involucrando en este proceso a otros profesores, orientadores, apoderados o a quien corresponda.
Favorecer el aprendizaje y mediar entre los alumnos y su entorno.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidén 1: Apoya en la deteccidn y resolucidn de casos que requieren de atencion especial.

Actividades o Tareas Especificas:

- Detecta e indaga situaciones emergentes en su curso relacionadas con lo académico o lo conductual,
derivando a los alumnos involucrados a las dreas especialistas que correspondan (Orientacion,
Convivencia, PIE, area Académica, Pastoral).

- Se coordina con los especialistas para la aplicacion de los planes de intervencién que correspondan a
cada caso.

- Hace seguimiento, apoya y acompanfa los procesos de resolucidon de situaciones emergentes, en
conjunto con el equipo de especialistas.

- Citay se entrevista con apoderados para dar cuenta, ofrecer apoyo y comprometer frente al proceso
formativo o resoluciéon de problemas que sus hijos puedan estar enfrentando, en base al plan de
intervencién acordado con los especialistas.

Para qué: Alumnos con problemas académicos, conductuales o de otra naturaleza, derivados vy
acompafiados por las areas especialistas, siempre en coordinacidn con los padres y apoderados.

Funcién 2: Favorece el aprendizaje de los alumnos de su curso.

Actividades o Tareas Especificas:

- Da cuenta periddica de los rendimientos académicos del curso a la Direccién de Ciclo.

- Interactua con los profesores de asignatura de su curso para interiorizarse acerca de los rendimientos
generales de los alumnos y estrategias que estdn aplicando los profesores.

- Revisa Actas de Notas y realiza indagacidn de razones por las cuales los alumnos de su curso muestran
bajas en sus calificaciones.

Para qué: Profesor Jefe informado acerca del rendimiento y calificaciones de los alumnos de su curso,
dando retroalimentacidn a la Direccion de Ciclo.

Funcidn 3: Favorece el bueno clima, la convivencia y los valores cristianos al interior del curso.

Actividades o Tareas Especificas:

- Daa conocer a sus alumnos el reglamento interno del colegio, poniendo los énfasis y prioridades
para el tipo de curso que dirige.

- Promueve el cumplimiento del Reglamento de Convivencia y las normas disciplinarias por parte de
Su curso.

- Daa conocer a su curso el modelo valérico Ignaciano.

- Vela por el orden, la limpieza y decoracidn de la sala de clases, estableciendo los responsables en
cada caso.

Para qué: Clima y convivencia dentro del curso logrados a un nivel sano, en el marco del modelo valdrico
Ignaciano y de los reglamentos del colegio.




Funcidn 4: Facilita la participacion de los alumnos del curso en distintas actividades.

Actividades o Tareas Especificas:

- Organiza, en conjunto con la Directiva de Curso, cada una de las actividades académicas especiales y
formativas en que los alumnos participardn, asegurando su viabilidad logistica y de recursos.

- Organiza o apoya la organizacién de actos relacionados con los alumnos de su curso.

- Motiva y guia a sus alumnos para la organizacién y direccién del Consejo de Curso.

Para qué: Alumnos apoyados en su participacion en actividades académicas o formativos especiales y en
el desarrollo del Consejo de Curso.

Funcidn 5: Genera reportes, y cumple o vela por el cumplimiento de protocolos administrativos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza Informes Semestrales de Personalidad de cada uno de los alumnos del curso.

- Completa la Carpeta Personal de los alumnos (Carpeta Azul).

- Realiza Informes de Derivacidn para casos emergentes relacionados con lo académico, lo conductual
o lo familiar, para la Direccién de Ciclo, Orientacion, Convivencia Escolar y/o PIE.

Para qué: Protocolos administrativos y reportes formales requeridos al Profesor Jefe generados de manera
oportuna y derivados a las instancias correspondientes.

Funcién 6: Integra a los apoderados al proceso formativo de sus hijos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Convocay lidera reuniones de apoderados del curso, con la periodicidad establecida para cada nivel.
- Convoca y sostiene entrevistas personales con cada apoderado al menos 1 vez por ano.

- Motiva a los apoderados a ser parte de las actividades de accién social en que participa el curso.

Para qué: Apoderados en conocimiento de las actividades del curso y del rendimiento y comportamiento
de sus hijos, ademads de integrados a actividades extra académicas que ellos realizan.

Funcidn 7: Participa en instancias de reunidn, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Dirige la hora semanal de Orientacién.

- Participa en reuniones de Nivel.

- Participa en reuniones de Ciclo.

- Participa en reunion mensual de equipo PIE.

- Participa en reuniones de Consejo de Evaluacidn.
- Participa en Jornadas de Profesores Jefe.

Para qué: Adecuada coordinacién y comunicacién con las areas involucradas con el proceso formativo de
los alumnos de su curso.




Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Citacion a entrevista a alumnos y/o - Evaluacidén de alumnos por parte de equipo PIE.
apoderados. - Elecciéon de alumnos premiados en distintas
- Derivaciones de alumnos a areas de categorias.
Orientacion o Convivencia. - Carta de compromiso o condicionalidad de
- Suspensién de alumnos por acumulacion alumnos.
de anotaciones negativas.

Carpetas de entrevistas.
Carpeta azul.
Libro de Clases.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Profesor

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

Cursos de orientacidn, resolucion de conflictos o materias afines segun curso.
COMPETENCIAS - Técnicas de animacion y trabajo grupal.
TECNICAS - Técnicas para la realizacién de entrevistas.

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracion y r.1ivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacidn X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
INSTITUCIONALES misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempeiio.

Minimo 3 afios de experiencia en aula en el colegio San Ignacio de Concepcion.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentrode | PROFESOR DE ASIGNATURA

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA®® Jefe de Departamento (Jefatura funcional)

Cargo al cual reporta dentro de la . . .. .
organizacion Director de Ciclo (Jefatura administrativa)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision No tiene
directa

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Director de Formacién Académica

o estamentos internos del .
colegio, con los cuales sostiene - Coordinador PIE

relaciones frecuentes de - Profesores Jefe

coordinacién, comunicacion o _ Profesores de Asignatura
colaboracion.

Externas
Personas, instituciones u _ No tiene
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Planificar, desarrollar y evaluar los contenidos y actividades anuales de la asignatura, asegurando la
aplicacion de los planes y programas vigentes y la incorporacion de los lineamiento técnico — pedagdgicos
emanados desde la Direccidon de Formacion Académica. Fomentar principios, habitos y actitudes positivas
en los alumnos de los cursos en los que ejerce.

16 Doble reporte.



FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Planifica e implementa los aspectos pedagdgicos, evaluativos y administrativos formales de
la asignatura que conduce.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica anualmente los contenidos y actividades de la asignatura de acuerdo al curriculum.

- Planifica los contenidos, actividades y estrategias de cada clase, incluyendo su inicio, desarrollo y
cierre.

- ldentifica contenidos minimos a evaluar de acuerdo al curriculum, elabora, en acuerdo con el
Departamento al cual pertenece, los tipos de instrumentos de evaluacion y realiza las correcciones
correspondientes (formatos formales y diferenciados para alumnos con Necesidades Educativas
Especiales).

- Elabora instrumentos para evaluar trabajos practicos realizados en clases.

- Elaboray revisa guias de trabajo, con o sin puntaje.

- Ingresa registros al Libro de Clases (registro de evaluaciones, objetivo trabajado en cada clase,
asistencia y firma).

Para qué: Curriculum anual de la asignatura cumplido y organizado de manera coherente a través de las
clases, con instrumentos y actividades de apoyo al aprendizaje. Alumnos evaluados a través de
instrumentos adecuados y diferenciados frente a NEE.

Funcidn 2: Implementa estrategias que generen valor y eleven los resultados de aprendizaje de los
alumnos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Aplica técnicas pedagdgicas que promuevan la estimulacidn y encantamiento de parte de los alumnos
hacia la asignatura.

- Realiza adaptaciones al curriculum de acuerdo a las necesidades de cada curso, informando acerca de
ello al respectivo Jefe de Departamento.

- Fomenta el desarrollo de habilidades de argumentacion en los alumnos, tanto verbales como escritas.

- Fomenta el desarrollo de habilidades superiores en los alumnos, tanto verbales como escritas.

Para qué: Aprendizajes efectivos de los alumnos logrados a un nivel superior a los minimos, con alumnos
motivados por la asignatura.

Funcidn 3: Interviene frente a casos de bajo rendimiento e implementa estrategias diferenciadas para
alumnos con Necesidades Educativas Especiales.

Actividades o Tareas Especificas:
- Define, junto a los Educadores Diferenciales, los contenidos y formatos de evaluacién para alumnos
con Necesidades Educativas Especiales.
- Implementa estrategias pedagdgicas diferenciadas para alumnos en Programa de Integracion, de
acuerdo a lineamientos entregados por los Educadores Diferenciales.




- Sostiene entrevistas y entrega recomendaciones a apoderados de alumnos que muestran
dificultades o bajo rendimiento, o bien tienen Necesidades Educativas Especiales.

Para qué: Alumnos con bajos rendimientos o con NEE adecuada y oportunamente apoyados de acuerdo a
sus necesidades.

Funcidn 4: Asegura el adecuado desarrollo de las clases en condiciones de seguridad.

Actividades o Tareas Especificas:
- Resguarda y mantiene un adecuado stock de materiales de trabajo, solicitando su reposicion cuando
sea pertinente.
- Vela por la seguridad y disciplina en la sala durante el transcurso de la clase.

Para qué: Clases impartidas con los materiales requeridos para ello y realizadas en un marco de seguridad
y disciplina.

Funcidn 5: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones semanales del Departamento al que pertenece.
- Participa en reuniones ampliadas semanales del Ciclo en el que se desempefia.
- Participa en reuniones del Area Pastoral y Socio — Afectiva.
- Participa en reuniones semanales del equipo PIE, en caso de tener horas PIE asignadas.
- Participa en reuniones extraordinarias en casos que sea necesario.

Para qué: Adecuada coordinacion y comunicacién con las areas involucradas en el proceso formativo de
los alumnos de su asignatura.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Ajustes (no sustanciales) al curriculum de - Reforzamiento de contenidos para alumnos que lo

la asignatura, segun las necesidades del requieran.

grupo curso. - Nuevas técnicas, actividades o ejercicios que
- Contenidos clave para cada nivel. aporten a los resultados de los alumnos.
- Orden de los contenidos a ensefiar.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Infraestructura y materiales en sala durante el ejercicio de la clase.

NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Profesor de Asignatura o Profesor de Ensefianza Basica o Media, con postitulo.




Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Deseable especializacion en Didactica.

COMPETENCIAS - Conocimiento del curriculum de la asignatura.
TECNICAS - Conocimiento de herramientas de evaluacion.
Enumeracion de Competencias | . Conocimiento actualizado de contenidos.

asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

ac(gL;\’z:aE;rENq AS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacidn X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracidn de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES ¢ J L . .
P i - Demuestra Adhesién al PEl Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresy normasdela | - Representa el modelo valérico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la d i6n d | . . |

misidn y vision del colegio, - Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 anos de experiencia en aula.

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentrode | EDIUJCADOR DE PAR\/U LOS

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICAY | jofe de Departamento Loyola (Jefatura funcional)

Cargo al cual reporta dentro de la . . .. .
organizacién Director de Ciclo Loyola (Jefatura administrativa)

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE
Cargos sobre los cuales ejerce supervision | NO tiene
directa
RELACIONES LABORALES FRECUENTES
Internas
Cargos, dreas, departamentos | . Educadores del Departamento Preescolar.
o estamentos internos del de Asi
colegio, con los cuales sostiene - DEpartamentos e Asignaturas.
relaciones frecuentes de - Docentes de asignaturas.
coordinacién, comunicacion o _ Educadores Diferenciales

colaboracion. . . A
- Equipo Socio — Afectivo.

Externas
Personas, instituciones u _ Ap oderados

organizaciones externas al | . . .. dagdei
colegio, con las cuales sostiene - nstituciones para visitas pedagogicas

relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Planificar, desarrollar y evaluar los contenidos y actividades anuales del curso, asegurando la aplicacion de
los planes y programas vigentes y la incorporacion de los lineamiento técnico — pedagdgicos y valdricos del
Proyecto Educativo Institucional. Estructurar experiencias de aprendizaje en los diferentes dmbitos de la
educacion parvularia, potenciando en los nifios el desarrollo de habilidades en el area cognitiva y social, la
formacion de la fe y la formacidn valérica.

7 Doble reporte.



FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Planifica los contenidos y aspectos pedagdgicos y evaluativos del curso a su cargo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica anualmente los contenidos y actividades del curso, conjugando el programa pedagdgico del
Ministerio de Educacion y los lineamientos de la Direccién de Formacion Académica con el
diagndstico realizado a lo nifios.

- Planifica semanalmente los contenidos y actividades diarias para el curso, calendarizando las
actividades en coordinacion con las Educadores de Parvulos a cargo de cursos paralelos.

- Elabora, en conjunto con los Educadores de Parvulos a cargo de cursos paralelos, los instrumentos de
evaluacion, los cuales aplica junto a la pauta oficial de evaluacion del Ministerio de Educacion.

- Se interioriza de los lineamientos curriculares y pedagdgicos de diferentes asignaturas, alternando
con los otros Educadores de Parvulos su participando en reuniones de distintos Departamentos.

- Crea o adecua el material didactico necesario para ilustrar, aclarar o complementar los contenidos
desarrollados en clases.

Para qué: Curriculum y actividades anuales para el curso cumplidas y organizadas de manera coherente a
través de las clases, con el material didactico necesario a disposicion e integrando lineamientos
curriculares provenientes de los diferentes Departamentos. Alumnos evaluados a través de instrumentos
adecuados y bajo el marco del Ministerio de Educacion.

Funcidn 2: Monitorea el avance en los aprendizajes del curso e implementa acciones de mejora de los
mismos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza trabajo colaborativo e intercambia experiencias de aprendizaje con los demds Educadores del
nivel, fomentando la sinergia entre las habilidades y conocimientos particulares de cada una en
beneficio del aprendizaje de los nifos.

- Contribuye a la generacion de planes de mejora de los aprendizajes, colaborando con el Jefe de
Departamento Loyola y la Direccidon de Formacién Académica.

- Fomenta el desarrollo de habilidades en sus alumnos, identificando las fortalezas y debilidades de cada
uno de ellos.

Para qué: Aprendizajes efectivos de los alumnos logrados a un nivel superior a los minimos, con alumnos
gue integren habilidades y conocimientos.

Funcién 3: Se involucra e interviene en aquellas situaciones vinculadas a alumnos con Necesidades
Educativas Especiales o a alumnos con algun conflicto.

Actividades o Tareas Especificas:
- Seinvolucra y acompafia a alumnos y apoderados en procesos de identificacién y manejo de
eventuales conflictos familiares y/o personales.




- Contribuye a la identificacion de alumnos con Necesidades Educativas Especiales o que presentan
algun otro requerimiento especial, derivandolos al area de Orientacién o al Programa de Integracién
Escolar, segln corresponda.

- Implementa estrategias pedagdgicas diferenciadas para alumnos en Programa de Integracién de
acuerdo a lineamientos entregados por los Educadores Diferenciales.

- Adecua los instrumentos de evaluacion a los requerimientos de los alumnos con Necesidades
Educativas Especiales, en trabajo colaborativo con los Educadores Diferenciales.

- Monitorea el desarrollo de las habilidades sociales y académicas de los estudiantes a través de
entrevistas, en las cuales entrega recomendaciones y sugerencias a los padres o apoderados.

Para qué: Alumnos con NEE o que presenten algin conflicto particular contando con un adecuado y
oportuno apoyo de acuerdo a sus necesidades.

Funcidn 4: Realiza trabajo periddico con apoderados, guidandolos y haciéndolos participes del
aprendizaje y formacidn de sus hijos.

Actividades o Tareas Especificas:
- Planifica los contenidos y dirige las reuniones regulares de padres y apoderados de su curso
realizadas durante el afio (5).
- Citay sostiene entrevistas individuales con los apoderados, al menos una vez por afio,
orientandolos en cuanto a cémo trabajar ciertas habilidades y fomentar rutinas de estudios.

Para qué: Apoderados informados sobre las actividades del curso y avances del grupo, asi como también
informados e involucrados con los requerimientos y avances particulares de sus hijos.

Funcién 5: Anima las actividades diarias del curso, asegurando ademads que se desarrollen de manera
adecuada y en condiciones de seguridad.

Actividades o Tareas Especificas:
- Conduce la apertura diaria y oracién de la mafana en su grupo curso.
- Vela por la seguridad y disciplina en la sala durante el transcurso de la clase.
- Resguarda y mantiene un adecuado stock de materiales de trabajo, solicitando su reposicion
cuando sea pertinente.

Para qué: Actividades diarias realizadas con los materiales adecuados a disposicién y desarrolladas en un
marco de seguridad y disciplina.

Funcidn 6: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Participa en reuniones semanales del Departamento Loyola.

- Participa en reuniones ampliadas semanales del Ciclo Loyola.

- Participa en reuniones de Departamentos (Matematicas, Ciencias, Historia y Lenguaje)

- Participa en reuniones semanales del equipo PIE, junto a otros profesores con horas PIE asignadas.

Para qué: Adecuada coordinacién y comunicacién con las areas involucradas con el proceso formativo de
los alumnos de su curso.




Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,

sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Ajustes a las estrategias didacticas y - Distribucidn de tiempos pedagdgicos.
trabajo pedagogico en aula. - Estructura de las asignaturas.

- Ajustes a las estrategias de evaluacién.
- Distribucion de espacios en la sala.

- Biblioteca de aula.

- Textos entregados por el Ministerio que se mantienen en sala.
- Libro de Clases.

- Materiales y equipos en sala.

- Carpetas de entrevistas.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Educador de Parvulos

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Deseable especializacién en curriculum y evaluacidn, trastornos del lenguaje y /o
educacion diferencial.

COMPETENCIAS - Conocimiento de educacién diferencial.
TECNICAS - Conocimiento de tecnologias de informacion.

Enumeracion de Competencios | - Manejo de los programas pedagdgicos y bases curriculares de la educacién de
asociadas a conocimientos o . |
destrezas cognitivas parvulos.

adquiridas.

COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
roblemas asociados al cargo.
LABORALES P ‘

NIVEL

COMPETENCIA LABORAL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

X | X | X

Planificacién y Organizacion

Visién Estratégica X

x

Comunicacioén Efectiva

x

Trabajo bajo Presion

Capacidad de Negociacion X

Proactividad X

Empatia X

COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES . .
P " - Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.
Enumeracidn de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresy normasdela | - Representa el modelo valérico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la p d i6n d | . . |

misién y vision del colegio. - romueve una educacion de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios de experiencia en aula.
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempeiio.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacion formal del cargo dentro de EDUCADOR DIFERENCIAL

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Coordinador Programa de Integracion Escolar (PIE)

organizacion

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE
Cargos sobre los cuales ejerce supervision | NO tiene
directa
RELACIONES LABORALES FRECUENTES
Internas
Cargos, dreas, departamentos _ Directores de Ciclo

o estamentos internos del Equi PIE icol f disl . |
colegio, con los cuales sostiene | quipo (pSICO 0go, fonoaudiologo, terapeuta ocupaciona )

relaciones frecuentes de - Triada psico-social (psicélogo, orientador y pastoral)
coordinacién, comunicaciéno | Asjstentes de Educacion (Inspectores)
colaboracion. .

- Profesores de Asignatura

Externas
Personas, instituciones u _ Ap oderados

organizaciones externas al Profesi les d | di
colegio, con las cuales sostiene - roresionaies ae apoyo externo al estudiante

relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Contribuir y lograr avances en cuanto al desarrollo de habilidades funcionales, desempefio académico y
desarrollo personal de los alumnos permanentes y transitorios en Programa de Integracién Escolar (PIE),
teniendo como marco el curriculum formativo del colegio.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Completa y actualiza anualmente la informacion de los alumnos en PIE, requerida tanto por
el colegio como por el Ministerio de Educacidn.

Actividades o Tareas Especificas:

- Genera informes psicopedagdgicos de los alumnos en PIE.

- Genera informes para los apoderados.

- Completa el formulario FUDEl (Formulario Unico de Evaluacién Integral) en la plataforma
correspondiente.

- Asegura que la carpeta de los estudiantes en PIE esté completa.

- Completa el Registro PIE.

Para qué: Procedimientos administrativos asociados a la intervencién de alumnos con NEE debidamente
realizados. Informacién de respaldo ingresada en las carpetas y plataformas correspondientes.

Funcién 2: Planifica contenidos, recursos y evaluaciones a aplicar a los alumnos con NEE en los cursos
asignados.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica anualmente los apoyos requeridos por los alumnos e implementa las acciones requeridas
para el aprendizaje, realizando las adecuaciones necesarias a lo largo del afio.

- Realiza evaluaciones diversificadas a los alumnos con NEE, en conjunto con los profesores de
asignatura.

- Planifica requerimientos en el aula de recursos.

- Realiza reflexion en base a los resultados de las evaluaciones, en conjunto con los profesores de
asignatura.

Para qué: Programas de apoyo pedagdgico a alumnos con NEE debidamente planificados, de acuerdo al
curriculum y a las necesidades particulares de cada alumno.

Funcidn 3: Presta apoyo y supervisa en aula comun y en aula de recursos a alumnos permanentes y
transitorios en PIE, seguiin horas y cursos asignados.

Actividades o Tareas Especificas:

- Promueve y potencia el aprendizaje de los alumnos.

- Entrega herramientas que faciliten el aprendizaje.

- Genera apoyo psicopedagdgico.

- Supervisa y monitorea el avance y la participacién de los alumnos en las clases (toma de apuntes,
seguimiento de instrucciones, realizacién de actividades, etc.).

- Trabaja colaborativamente con los profesores de asignatura.

Para qué: Alumnos con NEE contando con un adecuado y oportuno apoyo en aula, de acuerdo a sus
necesidades.




Funcidn 4: Sostiene reuniones con apoderados.

Actividades o Tareas Especificas:

- Coordina y sostiene entrevistas informativas con apoderados de alumnos en PIE, dando cuenta de sus
avances.

- Coordina y sostiene entrevistas con apoderados frente a temas emergentes o eventuales.

Para qué: Apoderados informados sobre las actividades y avances de sus hijos.

Funcién 5: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

Participa en reuniones de equipo PIE.

Participa en reuniones de Ciclo de los cursos asignados.

- Participa en reuniones de departamentos.

Participa en reuniones de trabajo colaborativo con los profesores que actian en los cursos asignados.

Para qué: Adecuada coordinacién y comunicacién con las areas involucradas con el proceso formativo de
los alumnos de su curso.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Actividades que realizan los alumnos en - Apoyos complementarios que puedan realizar los
sala. apoderados.
- Elaboracién de los PACI (Plan de - Derivaciones a personas o instituciones
Adecuacion Curricular Individual) segun especializadas como apoyo externo.
asignaturas y requerimientos.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Integridad de los materiales de trabajo (libros, material y juegos didacticos comunes para el equipo
PIE).
- Integridad de las carpetas de los alumnos PIE.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Educador Diferencial

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Deseable mencién en Discapacidad Intelectual, en Dificultades Especificas del
Aprendizaje y/o Trastornos Especificos del Lenguaje, segliin cursos en que se va a

desempeniar.
COMPETENCIAS - Conocimiento de metodologias didacticas.
TECNICAS - Conocimiento de curriculum.
Enumeracidn de Competencias | . Conocimiento de estrategias diversificades (DUA — Disefio Universal para el

asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

Aprendizaje)

adquiridas. - Conocimiento de instrumentos de evaluacion tradicionales.
- Conocimiento de instrumentos de evaluacion estandarizadas para NEE (Evalua, Tadi,
otros)
COMPETENCIAS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacién X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES . .
P " - Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | - Representa el modelo valdrico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la p d i6n d | . . |

misién y vision del colegio, - romueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios de experiencia como Educador Diferencial.
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

PERFIL DE CARGO




NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

CAPELLAN DE CICLO

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Director de Formacion Pastoral y Socio - Afectiva

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

Internas
Cargos, dreas, departamentos -
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacién o
colaboracion.

Capellan General
Directores de Ciclo
Equipo de Ciclo
Equipo Pastoral

Dupla Socio - Afectiva
Profesores Jefe
Profesores de Religién

Externas
Personas, instituciones u _
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

No tiene.

Conduce las actividades liturgicas y sacramentales programadas para su Ciclo. Realiza acompafiamiento
espiritual a la comunidad educativa relacionada con su Ciclo.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Conduce y/o apoya actividades litlrgicas y sacramentales programadas para su Ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Prepara, acompaia y anima las aperturas para el equipo y estudiantes de su Ciclo.
- Celebra misas semestrales para cada curso.

- Conduce liturgias programadas en el calendario anual de su Ciclo.

Para qué: Actividades liturgicas y sacramentales programadas para el Ciclo bien organizadas y ejecutadas,
cumpliendo con los objetivos religioso — espirituales definidos para ellas.

Funcidn 2: Realiza acompaiamiento espiritual propio de su Ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Colabora con el Encargado de Pastoral de Comunidades y con las CIP en el Ciclo Loyola (Comunidades
Ignacianas de Padres).

- Acompania los Encuentros con Cristo de acuerdo a cada Ciclo.

- Acompania los Ejercicios Espirituales de alumnos y adultos (familias y colaboradores).

- Colabora con el Encargado Pastoral de Familias en el proceso de induccidn y bienvenida para familias
nuevas.

Para qué: Alumnos, colaboradores y familias pertenecientes al Ciclo contando con espacios de
acompafiamiento espiritual e inducidas con el carisma Ignaciano.

Funcién 3: Acompana la accidn social y a los diferentes movimientos existentes en su Ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Apoyay acompafia en la preparacion de actividades de accidn social realizadas por los alumnos de su
Ciclo.

- Participa y anima actividades asociadas a movimientos tales como CVX, MEJ y Scouts en cada Ciclo.

Para qué: Alumnos del Ciclo acompafiados desde lo espiritual en actividades formativas de accién social y
en actividades asociadas a los movimientos en los que participan.

Funcidn 4: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Participa en las reuniones semanales del equipo de Ciclo.

- Trabaja con la Direccién de Ciclo y Jefe de Departamento de Religidn en la adecuacion del curriculum
de las clases de Religion.

- Sugiere contenidos y temas a incluir en las clases de Religién del colegio.

Para qué: Adecuada coordinacidon y comunicacién con las dreas involucradas con el proceso formativo
religioso - espiritual de los alumnos de su Ciclo.




AUTORIDAD

Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucién de toma de decision final.
- Elmodo de introducir a los alumnos a la - Contenidos para las clases de Religion.
vida litdrgica de la iglesia. - Laarticulacién de las capellanias con las aperturas
- El modo de introducir a los alumnos a la de cada dia, aperturas de Ciclo y las actividades
vida de oracion de la iglesia. pastorales, de modo que sean provechosasy
fecundas para la vida interior de los alumnos del
colegio.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Cuidar los espacios sagrados del colegio durante la realizacién de las capellanias.

- Materiales y recursos usados en actividades y experiencias pastorales a su cargo.

- Seguridad y cuidado de los lugares en los que se desarrollan las actividades y experiencias
pastorales.

- Seguridad y bienestar de los alumnos participantes de todas las actividades y experiencias
pastorales a su cargo.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Formacidn académica en el drea pedagdgica, psicoldgica o teoldgica.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.
COMPETENCIAS Conocimiento de la Espiritualidad Ignaciana.
TECNICAS Conocimiento de la Pedagogia Ignaciana y sus aplicaciones metodoldgicas.

Enumeracion de Competencias

Conocimiento de liturgia y vida de oracién.

asociadas a conocimientos o

destrezas cognitivas - Manejo de recursos tecnoldgicos.

adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacidn y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacién Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
INSTITUCIONALES misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidadesy | Denl1uestra Adhespn al I?EI Ighauano.

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la d i6n d | . . |

misién y vision del colegio, - Promueve una educacién de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Sacerdote Jesuita consagrado o en formacion (Maestrillo). Puede también ser laico.
Minimo 3 afios de trabajo en colegios Jesuitas y / o Catdlicos como Pastoralista o
Capellan.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de ENCARGADO DE COMUNICACIONES

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la

organizacion

Rector

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision

directa

No tiene

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Direccién de Formacion Académica y departamentos asociados
Direccién de Formacién Pastoral y departamentos asociados
Administracién y Departamentos asociados

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Medios de comunicacion regionales

Proveedores de material grafico y servicios

Agencias de publicidad

Departamentos de Comunicacidn de colegios de la REI

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Gestionar las comunicaciones internas y externas del colegio. Promover la imagen corporativa de la
institucidn, tanto al interior como al exterior del establecimiento. Mantener informada a la comunidad a
través de una constante actualizacion de informacidn respecto a la vida y acontecimientos del colegio.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidén Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar cumplimiento Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez
Funcién a la funcion. cumplida la funcion.

Funcién 1: Procesa, gestiona y publica informacion relevante del colegio a través de diferentes medios y
canales de comunicacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Mantiene y actualiza informacidn del colegio en su sitio web, redes sociales, ficheros, boletines y otros.

- Recopila informacién, cubre actividades y eventos especiales y redacta noticias y/o comunicados de
prensa para su publicacidn en diferentes medios escritos o audiovisuales.

- Redacta y publica circulares informativas para la comunidad escolar (alumnos, funcionarios vy
apoderados).

Para qué: Comunidad escolar y externa al colegio debidamente informada respecto al quehacer del colegio a
través de diferentes medios y canales de comunicacién.

Funcién 2: Prepara material complementario o de apoyo para diferentes publicaciones o presentaciones.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza o gestiona la toma de fotografias de funcionarios y eventos para su publicacién en diferentes
medios audiovisuales.

- Realiza edicidon de videos, fotografias y presentaciones para su difusién en diferentes espacios.

Para qué: Publicaciones emanadas desde el colegio contando con material atractivo que contribuya a captar
la atencion del destinatario.

Funcidn 3: Gestiona o colabora en la organizacion de diferentes eventos impulsados por el colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Crea, gestiona y/o colabora en diferentes campafias impulsadas por el colegio (promocionales, sociales y
otras).

- Gestiona o colabora en la organizacién de eventos que se realizan durante el afio escolar.

Para qué: Apoyo interdisciplinario asegurado para el éxito de campafias y eventos organizados por el colegio.

Funcién 4: Gestiona y/o elabora material informativo o promocional.

Actividades o Tareas Especificas:

- Recopila el material requerido y redacta el Anuario Escolar.

- Provee de informacidn a la REIl para la elaboracién de diferentes articulos informativos.

- Gestiona la elaboracion de diferentes materiales de uso interno en el colegio, tales como el planificador
escolar, cuaderno del profesor, posters institucionales y otros.

- Propone, realiza y/o gestiona la elaboracidn de productos publicitarios de interés para el colegio.




Para qué: Material informativo, de trabajo o promocional a disposicion del colegio y sus redes asociadas.

Funcién 5: Realiza gestiones administrativas asociadas a las actividades que realiza.

Actividades o Tareas Especificas:
- Cotiza y selecciona proveedores de materiales y servicios publicitarios.

Para qué: Procedimientos administrativos relacionados con las actividades del drea ejecutados de acuerdo
a los protocolos establecidos.

Funcidn 6: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacién.

Actividades o Tareas Especificas:
- Sostiene reuniones semanales con Rectoria.
- Sostiene reuniones esporadicas con distintos departamentos, segin temas a desarrollar.

Para qué: Adecuada coordinacién con las Direcciones y departamentos con los que trabaja de manera
habitual.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucién de toma de decision final.
No aplica Todo lo relacionado con comunicaciones y publicacidon
en redes sociales u otros medios.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Accesorios asignados a su area (camara fotografica, panel de luz led, tripodes y otros materiales).
- Resguardo de informacién clasificada.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Periodista

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere.
COMPETENCIAS - Concomimientos de comunicacion organizacional y/o estratégica.
TECNICAS - Conocimientos de computacién a nivel medio — avanzado (Microsoft Office,
Enumeracion de Competencias internet).

asociadas a conocimientos o M iod d ial
destrezas cognitivas - anejo de redes sociales.

adquiridas. - Manejo basico de edicidn fotografica (Photoshop).
- Manejo basico de edicion de videos.

COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacidn y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Liderazgo X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Capacidad de Analisis X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES ¢ o .
P I - Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.
Enumeracidn de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.
ajuste avaloresy normasdela | . Representa el modelo valérico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la p | l f ili legi
misién y vision del colegio. - romueve la allanza ramilia — colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios de trabajo como Encargado de Comunicaciones internas y externas en
Afios de experiencia requeridos | jnstituciones educacionales o de otra naturaleza.

en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

FUNCIONES DEL CARGO

Funcion Actividades o Tareas Especificas ‘ Para qué




Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcién.

Funcién: Reproduce material pedagdgico requerido por profesores y alumnos para las actividades
académicas diarias.

Actividades o Tareas Especificas:
- Multicopia guias utilizadas en clases.
- Multicopia material evaluativo utilizado por los profesores.
- Multicopia y anilla material pedagdgico.
- Organiza el material reproducido para ser entregado en las fechas y horarios comprometidos a los
usuarios.
- Solicita reposicidon de materiales tales como papel, tinta y otros.

Para qué: Material pedagdgico disponible de manera oportuna para las actividades académicas diarias.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
No aplica. No aplica.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Resguardo de material evaluativo.
- Resguardo de materiales guardados en la Central de Apuntes.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Ensefianza Media completa.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.
COMPETENCIAS - Computacién a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
TECNICAS

Enumeracidn de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacidn y Organizacion

Proactividad

Capacidad de Analisis

X X |X|X|[X|F

Orientacion al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

la organizacion

NOMBRE DEL CARGO
Denominacion formal del cargo dentrode | ENCARGADO DE BIBLIOTECA

DEPENDENCIA JERARQUICA Coordinador Centro de Recursos del Aprendizaje (CRA)




Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE
Cargos sobre los cuales ejerce supervision No tiene
directa
RELACIONES LABORALES FRECUENTES
Internas
Cargos, dreas, departamentos _ Jefes de De pa rtamento

o estamentos internos del . . . .
colegio, con los cuales sostiene | - Profesores (de Asignatura, Basicos y de Parvulos)

relaciones frecuentes de - Profesores Jefe
coordinacion, comunicacion o _ Centro de Alumnos
colaboracion. - .y

- Administracion

Externas

Personas, instituciones u _ Apoderados

organizaciones externas al . s .. . .
colegio, con las cuales sostiene | - Unidad de Bibliotecas Escolares CRA del Ministerio de Educacion
relaciones frecuentes de - Red de Encargados de Bibliotecas de San Pedro de la Paz

coordinacién, comunicacion o

0 - Escritores de literatura infantil y juvenil
colaboracion.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Administrar y conservar los recursos de la biblioteca, manteniendo las colecciones al dia, adecuadamente
clasificadas y en buen estado, colaborando ademas a generar un ambiente adecuado para la lectura.
Atender y motivar a los estudiantes frente a la lectura y la investigacidn, favoreciendo su aprendizaje.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidén 1: Mantiene los recursos de la biblioteca actualizados y en buen estado.

Actividades o Tareas Especificas:

Se informa sobre el contenido de cada libro que se suma a la coleccién de la biblioteca,
manteniéndolos catalogados bajo sistema de clasificacion Dewey.

Mantiene el sistema de control de libros entregados en préstamo y devueltos, incluyendo una
némina de alumnos retrasados en la devolucion.

Vela por el buen estado de los libros, ejecutando su limpieza y reparacion.

Levanta necesidades y solicita la compra de materiales de trabajo para la biblioteca.

Revisa el material donado a la biblioteca, evaluando si es adecuado para el colegio y derivando a
otras instituciones el que no lo es.

Da cuenta acerca de cualquier deterioro y requerimiento de reparacion o reposiciéon de materiales y
recursos de la biblioteca.

Para qué: Recursos de la biblioteca actualizados, clasificados, en buen estado y con registro de libros
entregados en préstamo y devueltos.

Funcién 2: Integra las actividades de la biblioteca con el quehacer académico diario del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

Genera reportes para la Direccion Académica con informacion sobre movimiento de libros de la
biblioteca y estadisticas de lectores por curso.

Administra los libros del programa “Mis lecturas diarias” de cada nivel desde 2° Bésico, asegurando su
disponibilidad.

Orienta en la lectura a estudiantes infantiles y juveniles, de acuerdo a sus intereses y edades.

Se interioriza sobre el Plan Lector de cada nivel, para efectos de solicitar oportunamente a Direccién
de Formacion Académica la compra de los libros faltantes.

Mantiene informados tanto a docentes como a alumnos acerca de los recursos disponibles en la
biblioteca.

Coordina visitas de los distintos cursos a la biblioteca.

Vela porque la biblioteca sea utilizada como un lugar de desarrollo y fomento a la lectura y no para
otros usos.

Para qué: Libros de apoyo requeridos por los distintos Niveles a disposicidon de los alumnos. Alumnos
orientados respecto a lecturas mas adecuadas para sus intereses y edades.




Funcidn 3: Interactua con el Ministerio de Educacion para mantener al colegio actualizado sobre la oferta
del Ministerio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Revisa periédicamente el sitio web del Ministerio de Educacién para actualizarse sobre normas e
instructivos inherentes a los CRA, cursos ofrecidos o asignaciones para la biblioteca.

- Mantiene correspondencia con el Ministerio de Educacion para solicitud y recepcién de material
asignado y de publicaciones periddicas (diarios y revistas) de acuerdo a intereses de los estudiantes.

Para qué: Ministerio de Educacidn actuando como guia, referente y proveedor de material de lectura.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucién de toma de decision final.
- Materiales de trabajo a adquirir. - Lecturas para alumnos.
- Materiales de decoracidn a adquirir. - Actividades que se puedan realizar en biblioteca.
- Libros a desechar por mal estado. - Revision de alguna norma para mayor efectividad
en el CRA.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Buen estado de los libros y otros materiales.
- Libros clasificados para su uso.
- Equipamiento de la sala CRA.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Bibliotecario Profesional, Técnico en Bibliotecas o Licenciado en Letras.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Curso de BiblioCRA. Curso de Animacion Lectora del Ministerio de Educacion.

COMPETENCIAS - Conocimiento de catalogacion y clasificacién de libros.
TECNICAS - Capacidad de hacer resumenes.
Enumeracion de Competencias _ Habito y gusto por la lectura.

asociadas a conocimientos o

destrezas cognitivas - Capacidad de busqueda de informacion.

adquiridas.
C;MPETENCl AS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacidn y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES . .
P " - Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la p d ién d | . . |

misién y vision del colegio, - romueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios de trabajo en establecimientos educacionales.
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacion formal del cargo dentrode | AS|STENTE DE CICLO

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Director de Ciclo
organizacion

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision No tiene
directa

Internas

Cargos, dreas, departamentos _ Rectoria

o estamentos internos del Prof Jef
colegio, con los cuales sostiene - roresores Jete
relaciones frecuentes de - Profesores de Asignatura

coordinacién, comunicacion o _ Coordinador ACLE
colaboracion. .

- Coordinador CRA
- Area Pastoral
- Asistentes de Ciclo
- Recepcionistas

- Enfermeria
Externas
Personas, instituciones u _ Ap oderados
organizaciones externas al

- Junaeb

colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Velar por la integridad de los alumnos de la comunidad educativa, promoviendo en ellos el desarrollo de
valores y buenos habitos. Resguardar el cumplimiento de normas conductuales. Dar apoyo a
procedimientos administrativos.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Controla la entrada y salida de alumnos, apoderados y otras personas a las instalaciones del
establecimiento.

Actividades o Tareas Especificas:

- Supervisa que apoderados u otras personas externas al colegio no ingresen a éste sin autorizacion.

- Facilita el acceso de los alumnos al establecimiento frente a condiciones climaticas adversas.

- Conduce la salida de alumnos retirados por apoderados fuera del horario regular, resguardando la no
interrupcién de clases o evaluaciones.

Para qué: Entrada y salida del colegio por parte de alumnos y apoderados adecuadamente controlada y
facilitada en casos requeridos, resguardando la regularidad de las clases y otras actividades realizadas en
horario escolar.

Funcién 2: Promueve el buen comportamiento y cumplimiento de normas por parte de los alumnos de
su Ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Controla el comportamiento de los alumnos de su Ciclo en las salas, previo al inicio de las aperturas
diarias.

- Comprueba el uso diario de uniforme, enviando comunicacion a los apoderados y dejando registro en
el Libro de Clases en caso de faltas reiterativas.

- Media frente a situaciones de agresion u otros conflictos entre alumnos, enviando comunicacion a los
apoderados y dejando registro en el Libro de Clases en caso de faltas reiterativas.

- Deriva al drea de Convivencia aquellos casos que sobrepasan su capacidad de mediacion y
atribuciones.

- Controla patios y otros espacios del colegio, verificando que alumnos no hagan uso de éstos en
horarios de clases.

Para qué: Comportamiento y disciplina de los alumnos supervisados permanentemente en los distintos
espacios fisicos del colegio, mediando en situaciones de conflicto. Medidas correspondientes frente a
faltas disciplinarias reiterativas debidamente implementadas, con derivacién a otras instancias
especializadas en caso necesario.

Funcidn 3: Supervisa la presencia de Profesores y alumnos en las salas correspondientes.

Actividades o Tareas Especificas:

- Verifica la llegada de los Profesores Jefe a las aperturas de cada curso, informando a la Direccion de
Ciclo en caso de ausencias y colaborando a la solucion correspondiente.

- Verifica la llegada de los Profesores de Asignatura al inicio de cada hora lectiva, informando a la
Direccidn de Ciclo en caso de ausencias y colaborando a la solucidon correspondiente.

- Realiza un segundo control de asistencia de alumnos en las salas, verificando razones de las ausencias
(licencia anterior, enfermeria, atraso, etc.).




Para qué: Aperturas diarias e inicios de clases cumplidos de acuerdo a los horarios y con la presencia de
los alumnos y profesores correspondientes.

Funcidn 4: Contribuye al resguardo de materiales y articulos personales de los alumnos.

Actividades o Tareas Especificas:
- Revisa las salas de clase al final de cada jornada, colaborando a que materiales y otros articulos de
los alumnos sean encontrados por éstos.
- Recibe y da destino a articulos perdidos, segln estén o no marcados.

Para qué: Articulos personales de los alumnos facilmente identificados y recuperados por éstos en caso
de extravio.

Funcidn 5: Supervisa y ejecuta protocolos administrativos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Verifica que los Libros de Clases hayan sido llevados al aula por cada Profesor de Asignatura.

- Verifica en los Libros de Clases la firma y control de asistencia realizado por cada Profesor al finalizar
su clase. De no existir, toma contacto con ellos para que completen este requisito.

- Registra la asistencia diaria de los alumnos en la plataforma interna del colegio (Softnotas).

- Registra diaria y mensualmente la asistencia de los alumnos por asignatura en la plataforma web
del SIGE?8,

- Revisa y compara mensualmente la congruencia de los registros de asistencia de los Libros de Clase
con los de la plataforma web del SIGE.

- Monitorea el cumplimiento de evaluaciones por curso, de acuerdo a la programacién semestral.

- Supervisa la rendicidn de evaluaciones atrasadas.

- Realiza la revision final anual de los Libros de Clases, identificando posibles tareas o protocolos
pendientes por parte de los Profesores: firmas, promedios, cuadros de rendimiento, resumen de
horas de clases, etc.).

- Distribuye las notas impresas con informacidn sobre actividades, reuniones o informacidn
proveniente de los diferentes departamentos, en cada curso de su nivel, asegurando luego su
entrega a los alumnos ausentes.

Para qué: Procedimientos administrativos y requisitos en relacién al Libro de Clases, ingreso de
informaciéon a la plataforma SIGE y cumplimiento de las fechas de evaluaciones programadas,
debidamente supervisados y con soluciones oportunas frente a incumplimiento.

Funcidn 6: Participa en instancias de reunidn, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en las reuniones ampliadas de Ciclo.
- Participa en reuniones mensuales del area de Formacion Pastoral.

Para qué: Adecuada coordinacidn y comunicacion con otras areas involucradas con el proceso formativo
de los alumnos del Ciclo a su cargo.
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Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones,

sin obligatoriedad de consulta a su supervisor.
- Pase a alumnos con atrasos con la debida -
justificacion.

Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

Adecuaciones a los sistemas de control y disciplina
de los alumnos que faciliten el buen

- Envio de comunicaciones a apoderados funcionamiento de las actividades escolares.
frente a faltas conductuales, informando

sobre el procedimiento interno a seguir.

Resguardo de la seguridad y adecuado uso de las distintas instalaciones del colegio.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Ensefianza Media completa. Deseable titulo de nivel técnico.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Curso Asistente de la Educacion.

COMPETENCIAS - Conocimiento de Primeros Auxilios basicos.

TECNICAS - Conocimiento de computacién a nivel usuario.

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
INSTITUCIONALES mision y vision del colegio.

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de experiencia en cargo de similar responsabilidad.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

ORIENTADOR DE CICLO

DEPENDENCIA JERARQUICA?®

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Director de Formacion Pastoral y Socio — Afectiva (Jefatura de
Formacion)
Director de Ciclo (Jefatura de Gestidn)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

Internas
Cargos, dreas, departamentos _
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Equipo Pastoral

Equipo de Ciclo

Equipo Socio - Afectivo
Profesores Jefe
Profesores de Asignatura

Externas
Personas, instituciones u _
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Apoderados

Instituciones y profesionales externos de apoyo a la gestién de Orientacion
(Senda, PDI, Universidades e Institutos Profesionales, Preuniversitarios,
programas gubernamentales de apoyo a los derechos de los nifios y
adolescentes, etc.).

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones de orientacién personal, familiar, social, académica
y vocacional sobre la comunidad educativa que lo requiere (alumnos, docentes, padres y apoderados), a
través de intervenciones individuales y/o grupales. Potenciar las habilidades y funciones de los Profesores
Jefe. Promover instancias para fortalecer el rol activo de la familia en el proceso educativo de los
estudiantes y la alianza familia - colegio.

19 Doble reporte.




Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué

Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcién. la funcion.

Funcidn 1: Realiza consejeria individual a alumnos, profesores jefe, padres y apoderados, respecto de
alumnos con dificultades de rendimiento, disciplina, familiares, interpersonales, vocacionales o de otra
indole.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza acompafiamiento y hace seguimiento a la evolucidon y cumplimiento de compromisos por
parte de alumnos derivados a consejeria.

- Realiza entrevistas personales a alumnos y apoderados.

- Aplica instrumentos de diagndstico para conocimiento integral de los alumnos, derivando a atencién
especializada externa en caso de ser necesario (psicélogo, asistente social u otro).

- Acoge a alumnos nuevos, apoyandolos en su proceso de adaptacion al colegio.

- Realiza consejeria vocacional individual a alumnos de Ensefianza Media.

Para qué: Alumnos que enfrentan dificultades de distinta naturaleza para enfrentar el proceso escolar,
debidamente diagnosticados, acompafiados y/o derivados a atencion especializada. Alumnos que
requieren asesoria vocacional adecuadamente orientados.

Funcién 2: Realiza consejeria grupal a alumnos y docentes, en coordinacién con los Profesores Jefe,
Encargado de Convivencia Escolar y Capellanes.

Actividades o Tareas Especificas:

- Organiza y anima talleres grupales sobre tematicas de orientacion.

- Realiza intervenciones grupales en aula, orientadas a la mediacidn, negociacién y arbitraje de
situaciones emergentes o de conflicto en el grupo curso.

- Aplica instrumentos de diagndstico para levantar informacion relevante para la institucién.

- Realiza consejeria vocacional grupal a alumnos de Ensefianza Media, para la continuidad de estudios
y eleccion de planes diferenciados.

- Asesora a los estudiantes acerca de las etapas de egreso del colegio: preparacion de la PSU,
informacion sobre instituciones y mallas curriculares, inscripcién en PSU, postulacién a becas vy
créditos, etc.

- Establece redes de apoyo con otras instituciones de la comunidad que fortalezcan el proceso formativo
de los nifios y jévenes.

Para qué: Alumnos y docentes asesorados, acompaiiados e informados respecto a temas de convivencia,
conflictos y/o etapas particulares enfrentadas durante el ciclo escolar, a través de intervenciones grupales.




Funcidn 3: Potencia el rol de docente formador a nivel de Profesores Jefe y Profesores de Asignatura.

Actividades o Tareas Especificas:

- Promueve a nivel de docentes el desarrollo de habilidades, actitudes y dominios socio-afectivos en su
labor diaria con los alumnos.

- Asesoray acompaiia a los Profesores Jefe en sus entrevistas a alumnos con compromisos.

- Planifica, en conjunto con los Profesores Jefe, la implementacion del Programa de Orientacién en el
aula (de acuerdo a lineamientos ministeriales hasta 8° Basico y propio en la EM).

- Ajusta el Programa de Orientacién predefinido, de acuerdo a necesidades de alumnos y profesores.

- Asesora a los Profesores Jefe en tematicas diversas: actualizacion y sugerencia de recursos en
tematicas de orientacién, aplicacién del Programa de Orientacidn respectivo en el Ciclo y curso,
utilizacion de los recursos de recogida y levantamiento de informacidn relevante, proceso de
entrevistas y Consejo de Curso.

- Promueve la realizacién de un trabajo coordinado y preventivo en los distintos niveles a través de
reuniones con docentes, coordinadores y equipos de apoyo.

- Prepara los temas y especifica los énfasis que deberan poner los Profesores Jefe durante el trabajo
de orientacion para padres, realizado en las reuniones de apoderados.

Para qué: Profesores Jefe y Profesores de Asignatura adecuadamente asesorados, preparados y con
habilidades desarrolladas para enfrentar y participar en actividades relacionadas con diferentes
requerimientos de orientacion de sus alumnos, tanto a nivel individual como grupal.

Funcidn 4: Promueve la alianza y trabajo colaborativo familia — colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Genera contenidos para la pagina web del colegio, con temdticas educativas transversales y
pertinentes a todos los ciclos.

- Organiza charlas para apoderados dictadas por profesionales externos en tematicas de interés para
el Programa de Orientacién y para la postulacién al sistema de becas y créditos para la educacién
superior.

- Realiza consejeria a apoderados de alumnos derivados o atendidos en consejeria individual o
grupal, a través de entrevistas de orientacién y asignacion de tareas.

Para qué: Padres y apoderados informados y actualizados acerca del Programa de Orientacién del colegio.
Padres y apoderados informados e involucrados con los procesos de consejeria individual o grupal
desarrollados con alumnos que enfrentan dificultades de distinta naturaleza.

Funcidn 5: Controla indicadores y genera informes de su darea.

Actividades o Tareas Especificas:

- Genera un informe mensual de entrevistas y atencién e intervencién a nivel de alumnos,
apoderados, Profesores Jefe y docentes.

- Revisa semestralmente los Indicadores de Desarrollo Personal y Social (IDPS) generados por los
Profesores Jefe de cada Ciclo (complementarios al SIMCE en la evaluacién de la calidad educativa
del colegio), cotejando su coherencia con lo informado en el Libro de Clases.

- Genera informes sobre entrevistas realizadas por profesores de asignatura.




Para qué: Informacién acerca de procesos de intervencién y atencién a nivel de alumnos, profesores y
apoderados, ademds de informacién de Indicadores de Desarrollo Personal y Social, adecuadamente
sistematizada a través de reportes periddicos para diferentes dreas del colegio.

Funcidn 6: Participa en instancias de reunidn, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

Participa en las reuniones del equipo de Ciclo.

Participa en reuniones ampliadas de Ciclo.

Organiza reuniones de Profesores Jefe por nivel.

Sostiene reuniones periddicas con la Direccién de Formacién Pastoral.

Sostiene reuniones con sus pares del equipo de Orientacién, el equipo de psicdlogos y el Encargado
de Convivencia Escolar.

Define, junto a Rectoria y Direccion de Formacion Pastoral, los lineamientos del Programa de
Orientacion para el Ciclo que atiende

Para qué: Adecuada coordinacidon y comunicacion con otras areas involucradas con los procesos de
orientacién a alumnos, profesores y apoderados de su Ciclo.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Derivacién de alumnos a atenciones - Lineamientos e intercambio de informacién con
especializadas. equipos profesionales externos en relacién a casos

de alumnos con situaciones socio-afectivas de
mayor relevancia.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

Instrumento de difusion digital e impresa de las instituciones de Educacién Superior.

Registros longitudinales confidenciales de los alumnos (carpeta azul y archivadores de entrevistas).
Insumos y recursos para la Feria de Educacion Superior y pasantias.

Planes de jefatura y de intervencion de alumnos con sanciones administrativas.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Profesor

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

Postitulo o Magister en Orientacién Educacional.
COMPETENCIAS - Herramientas de planificacion de procesos de orientacion personal, educacional,
TECNICAS vocacional, familiar y profesional.

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

- Técnicas de obtencion de datos personales y grupales.
- Técnicas de estudio de casos.

adquiridas. - Técnicas de orientacion colectiva.
COMPETENCIAS Enumeracion y r.u'vel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacidn y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
INSTITUCIONALES misién y vision del colegio.

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompafia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo como Profesor Jefe o como Orientador.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

PSICOLOGO EDUCACIONAL

DEPENDENCIA JERARQUICA?®

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Director de Formacidn Pastoral y Socio — Afectiva (Jefatura de
Formacion)
Director de Ciclo (Jefatura de Gestidn)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Equipo socio — afectivo
Equipo de Ciclo

Equipo de psicélogos
Profesores Jefe

Profesores de Asignatura
Asistentes de la Educacion
Asistentes de Ciclo

Equipo de Orientadoras

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Apoderados

Profesionales externos (psicélogos, psiquiatras, asistentes sociales), del
ambito publico o privado.

Carabineros.

Policia de Investigaciones.

Senda

Red SENAME

SERNAMEG

20 Doble reporte.




OBJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Contribuir al bienestar psicoldgico y social de los estudiantes para que desarrollen su identidad personal y
sana adaptacién al entorno, a través de una intervencién integral, considerando la importancia de las
emociones y las relaciones interpersonales para el aprendizaje.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcién.

Funcién 1: Realiza asesoramiento individual o grupal a alumnos, padres y apoderados, respecto a
alumnos con dificultades en el area socio — afectiva.

Actividades o Tareas Especificas:

- Aplica instrumentos de evaluacién diagndstica para conocimiento integral del alumno y, en caso que
lo requiera, realiza y coordina derivacion externa.

- Realiza seguimiento y acompafia a alumnos con dificultades socio — afectivas.

- Realiza entrevistas individuales a los alumnos y sus apoderados.

- Orienta a padres y apoderados de alumnos con dificultades socio — afectivas en el acompafiamiento
requerido para sus hijos.

- Asesora, desde un punto de vista psicoeducativo, a alumnos con diagndsticos psicolégicos y
necesiten apoyo dentro o fuera del colegio.

- Realiza observacién en aula y patio, de manera de conocer la interaccién de los alumnos y realizar
acompafiamiento y/o exploracion psicoldgica en caso de ser necesario.

- Colabora en la elaboracion de Talleres para padres y apoderados.

Para qué: Alumnos que enfrentan dificultades socio — afectivas para enfrentar el proceso escolar,
debidamente diagnosticados, acompafiados y/o derivados a atencion especializada. Padres y apoderados
informados y acompafiando a sus hijos en los procesos de intervencion.

Funcidn 2: Realiza asesoramiento a los distintos actores de la comunidad educativa, incluyendo
profesores, directivos u otros, en relacién a alumnos con dificultades socio — afectivas.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza intervencion psicoeducativa, a través del trabajo mancomunado con los adultos responsables
de los estudiantes, ya sean profesores, apoderados, profesionales internos y externos, para coordinar
acciones que propendan al bienestar de los estudiantes.

- Realiza intervencidon comunitaria en aspectos preventivos y correctivos, a través del trabajo
mancomunado con los adultos responsables de un curso o nivel, ya sean profesores, apoderados,
profesionales internos y externos para coordinar acciones que propendan al bienestar del curso o
nivel.

- Entrega asesoria a los Directores de Ciclo en relacion a los requerimientos formativos emergentes en
el Ciclo, en conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar.

- Propone intervenciones preventivas, de acuerdo al contexto de los alumnos.




- Sistematiza informacion y conceptos de ayuda para los profesores, con la finalidad de desarrollar
mejorias en los estudiantes.

Para qué: Directivos, profesores y apoderados debidamente asesorados respecto a acciones preventivas
o correctivas que colaboren con los procesos de apoyo a alumnos con dificultades socio — afectivas.

Funcidn 3: Realiza trabajo con equipos interdisciplinarios, alineando enfoques que cubran las
necesidades escolares de los alumnos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza seguimiento psicosocial, en conjunto con el Asistente Social del colegio, a alumnos en
situacion de vulnerabilidad y a casos derivados a redes de apoyo externas.

- Realiza trabajo conjunto con el Encargado de Convivencia Escolar y Orientadores para la resolucién
de conflictos, asegurando la implementacién de estrategias de apoyo integrales frente a alumnos
con dificultades socio — afectivas.

- Realiza trabajo colaborativo con los Orientadores para la decisidn de derivaciones internas o
externas de alumnos con dificultades socio — afectivas.

- Participa en actividades de formacidn, ya sea desde la planificacion, ejecucion y/evaluacion de la
misma.

- Liderajornadas y actividades formativas en coordinacién con otros miembros del area de formacion
y pastoral, cuando asi se requiera.

- Participa en la planificacion e implementacién de instancias formativas a profesores, administrativos
y/o asistentes de la educacion, en coordinacién con miembros del drea de formacion y pastoral,
cuando asi se requiera.

- Apoya a la Pastoral de Alumnos y a la Pastoral Familiar en la realizacion de actividades formativas y/o
intervenciones grupales, cuando asi se requiera.

Para qué: Alineamiento de los Psicdlogos con el equipo socio — afectivo y otros agentes formativos del
colegio en cuanto a estrategias integrales de intervencidn frente a alumnos con dificultades socio —
afectivas.

Funcidn 4: Elabora y mantiene el registro del trabajo realizado en su area.

Actividades o Tareas Especificas:
- Mantiene un registro de la atencién y seguimiento individual.
- Mantiene un registro de atencién a apoderados y profesores.
- Apoya, cuando es requerido, al docente en la elaboracion de informes pedagdgicos descriptivos
solicitados desde fuentes externas, aportando con informacidn y en la redaccion de los mismos.

Para qué: Informacion sobre intervenciones individuales y grupales en relacion a alumnos con dificultades
socio — afectivas, sistematizada y que permita hacer seguimiento a indicadores.




Funcidn 5: Participa en instancias de reunidn, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones sistematicas individuales con Profesores Jefe para seguimiento de casos.
- Participa en reuniones de Nivel con Profesores Jefe, segln acordado con el respectivo Director de
Ciclo.
- Participa en reuniones de equipos (docentes, area socio — afectiva, equipo de Ciclo).
- Participa en reuniones del Equipo de Formacidon (pastoral, orientadores, psicdlogos y convivencia
escolar).

Para qué: Adecuada coordinacion y comunicacion con otras areas involucradas en la formacién y
desarrollo socio — afectivo de los alumnos.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
En conjunto con el equipo socio — afectivo o - Perfil de profesores a ser contratados.
Direccion de Ciclo: - Induccidn a los profesores nuevos contratados.

- Cambio de curso de alumnos.
- Medidas formativas.

- Cartas de compromiso.

- Derivaciones externas.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Archivadores de Entrevistas.
- Certificados provenientes de derivaciones externas.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Psicdlogo

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

Especializacién en psicologia educacional.
COMPETENCIAS - Conocimiento de Psicologia del desarrollo humano, hasta la adolescencia.
TECNICAS - Conocimiento de problematicas comunes en el sistema escolar (trastornos de

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

comunicacién, déficit atencional, trastornos del lenguaje, autismo, etc.).

adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
INSTITUCIONALES mision y vision del colegio.

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo como Psicélogo Educacional o en instituciones ligadas a la
educacidn, idealmente en instituciones de formacién catdlica.

PERFIL DE CARGO




NOMBRE DEL CARGO

la organizacion

Denominacion formal del cargo dentro de PS'COLOGO PIE

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Coordinador Programa de Integracion Escolar (PIE)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

directa

Cargos sobre los cuales ejerce supervision No tiene

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Equipo PIE (Educador Diferencial, psicdlogo, terapeuta ocupacional)
Profesores Jefe

Profesores de Asignatura

Asistentes Diferenciales

Asistentes de Aula

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Apoderados
Profesionales de apoyo externo del area de salud mental
Centros de apoyo a nifios con NEE

Promover y aplicar en cada estudiante con NEE los recursos psicoeducativos pertinentes a sus necesidades
educativas, con el fin de potenciar al maximo su desempefio académico y motivacional.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Diagnostica necesidades de apoyo psicoeducativo a estudiantes con NEE permanentes o
transitorias.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza evaluaciones y diagndsticos integrales de necesidades de apoyo psicoeducativo a estudiantes
permanentes o transitorios del PIE, a través de psicometrias, cuestionarios de adaptabilidad, escalas
de madurez social y otras herramientas.

- Realiza observacién en aula con fines diagndsticos y de generacién de informes y sugerencias.

- Informa los resultados de las evaluaciones al equipo de aula de los cursos que atiende.

Para qué: Alumnos que presentan Necesidades Educativas Especiales debidamente identificados para su
ingreso a programas de apoyo psicoeducativo y/o derivados a atencidon especializada.

Funcién 2: Planifica y realiza el apoyo psicoeducativo, individual o grupal, requerido por estudiantes con
NEE.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica las intervenciones requeridas, individuales o grupales, segun el diagnéstico realizado.

- Organiza el horario de las intervenciones, ya sean éstas realizadas en aula o fuera de horario,
individuales o grupales.

- Ejecuta el apoyo psicoedutativo, de acuerdo a la planificacion realizada.

- Orienta y asesora a los equipos de aula en cuanto al manejo psicoeducativo de los alumnos con NEE.

Para qué: Alumnos con Necesidades Educativas Especiales regularmente apoyados psicoeducativamente
y acompafiados para el logro de avances.

Funcidn 3: Genera informacion relevante de los alumnos con NEE.

Actividades o Tareas Especificas:

- Genera informes psicolégicos y psicoeducativos para las carpetas de los estudiantes.

- Genera informes anuales para los apoderados con informacién sobre diagndsticos, intervenciones y
avances de sus hijos.

Para qué: Profesores y apoderados adecuadamente informados respecto a la situacidén y avance de los
alumnos.




Funcidn 4: Sostiene reuniones con apoderados.

Actividades o Tareas Especificas:

- Coordina y sostiene entrevistas informativas con apoderados de alumnos con NEE, dando cuenta de
sus evaluaciones y avances, ademds de orientar y asesorar respecto a apoyos requeridos.

- Coordina y sostiene entrevistas con apoderados frente a temas emergentes o eventuales.

Para qué: Padres y apoderados informados y actualizados acerca de la situacion y avance de sus hijos.

Funcién 5: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones de equipo PIE.
- Participa en reuniones de trabajo colaborativo con el equipo de ciclo.

Para qué: Adecuada coordinacién y comunicacién al interior del equipo PIE y con los profesores.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre

Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,

sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Alumnos que ingresan o egresan del - Plan de intervencién psicoeducativa a alumnos con
programa de apoyo psicoeducativo NEE, de acuerdo al diagndstico realizado.
permanente o transitorio, a partir de la - Derivaciones a personas o instituciones
evaluacién cognitiva. especializadas como apoyo externo.

- Definicidn del tipo de apoyo requerido - Apoyo complementario del equipo PIE o profesores
(individual o grupal). de aula.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Integridad de los materiales de evaluacion.
- Integridad y confidencialidad de los informes psicolégicos y psicoeducativos.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Psicélogo Educacional

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Acreditacion del Mineduc como profesional del equipo PIE.

COMPETENCIAS - Conocimiento del contexto educativo escolar.
TECNICAS - Conocimiento de los procesos asociados al PIE (decretos, documentos).
Enumeracidn de Competencias | . Conocimiento de herramientas de diagndstico y evaluacién psicoldgica y

asociadas a conocimientos o

destrezas cognitivas pSICOEd ucativa.

adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
INSTITUCIONALES mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidadesy | Der’rl1uestra Adhespn al F.’EI Igpauano.

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste a valores y normas dela | . Representa el modelo valérico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la p d ién d | . . |

misién y vision del colegio, - romueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios de trabajo como Psicélogo en Programas de Integracién Escolar.
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.




NOMBRE DEL CARGO

la organizacion

PERFIL DE CARGO

Denominacién formal del cargo dentro de FONOAU D|()|-0G0

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Coordinador Programa de Integracion Escolar (PIE)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

directa

Cargos sobre los cuales ejerce supervision No tiene

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Equipo PIE (Educador Diferencial, psicélogo, terapeuta ocupacional)
Profesores Jefe

Profesores de Asignhatura

Asistentes Diferenciales

Asistentes de Aula

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Apoderados
Profesionales de apoyo externo al estudiante.

Evaluar y dar atencién fonoaudioldgica a estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE) del
programa PIE, permanentes o transitorios, a través de trabajo colaborativo con los equipos de aula y los
apoderados.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Diagnostica necesidades de apoyo fonoaudioldgico y planifica las intervenciones a alumnos
con NEE.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza diagndsticos de necesidades de apoyo fonoaudiolégico a estudiantes permanentes o
transitorios del PIE, bianualmente, a través de evaluaciones formales o informales, segun el caso (tests
estandarizados de TEL o diagndsticos cualitativos).

- Genera protocolos de evaluacién.

- Realiza observacién en aula con fines diagnésticos y de generacidn de informes y sugerencias.

- Informa los resultados de las evaluaciones al equipo de aula de los cursos que atiende.

Para qué: Alumnos que presentan Necesidades Educativas Especiales debidamente identificados para su
ingreso a programas de apoyo fonoaudioldgico y/o derivados a atencidn especializada.

Funcién 2: Realiza apoyo fonoaudioldgico a estudiantes con Trastornos Especificos del Lenguaje (TEL) o
con trastornos comunicativos del lenguaje en general.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica las intervenciones requeridas, individuales o grupales, segun el diagndstico realizado.

- Organiza el horario de las intervenciones, ya sean éstas realizadas en aula o fuera de horario,
individuales o grupales, seglin edades y contenidos a reforzar.

- Ejecuta el apoyo fonoaudiolégico, de acuerdo a la planificacién realizada.

Para qué: Alumnos con Necesidades Educativas Especiales regularmente apoyados fonoaudiolégicamente
y acompafiados para el logro de avances.

Funcién 3: Genera informacidn relevante de los alumnos con Trastornos Especificos del Lenguaje (TEL) o
con trastornos comunicativos del lenguaje en general.

Actividades o Tareas Especificas:
- Genera informes fonoaudioldgicos para las carpetas de los estudiantes.
- Genera informes de resultados de las evaluaciones fonoaudioldgicas para los apoderados.

Para qué: Profesores y apoderados adecuadamente informados respecto a la situacidén y avance de los
alumnos.




Funcidn 4: Sostiene reuniones con apoderados.

Actividades o Tareas Especificas:

- Coordina y sostiene entrevistas informativas con apoderados de alumnos con TEL, dando cuenta de
sus evaluaciones y avances.

- Coordina y sostiene entrevistas con apoderados frente a temas emergentes o eventuales.

Para qué: Padres y apoderados informados y actualizados acerca de la situacion y avance de sus hijos.

Funcidn 5: Participa en instancias de reunién, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones de equipo PIE.
- Participa en reuniones de trabajo colaborativo de equipo PIE y profesores de aula.

Para qué: Adecuada coordinacién y comunicacién al interior del equipo PIE y con los profesores.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Alumnos que ingresan o egresan al - Derivaciones a personas o instituciones

programa de apoyo TEL. especializadas como apoyo externo.
- Definicion del tipo de apoyo requerido - Apoyo complementario del equipo PIE o profesores

(individual o grupal) de aula.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Integridad de los materiales de trabajo (tests y recursos didacticos) de su propio uso.
- Integridad de los informes fonoaudioldgicos.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Fonoaudidlogo
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Mencidn o especializacién en TEL y/o TEA.
COMPETENCIAS - Conocimiento del contexto educativo escolar.
TECNICAS - Conocimiento de los procesos asociados al PIE (decretos, documentos).

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

- Conocimiento de herramientas de evaluacién fonoaudioldgica.

adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
INSTITUCIONALES mision y vision del colegio.

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo como Fonoaudidlogo en colegios.

PERFIL DE CARGO




NOMBRE DEL CARGO

la organizacion

Denominacion formal del cargo dentro de TERAPEUTA OCUPACIONAL

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Coordinador Programa de Integracion Escolar (PIE)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

directa

Cargos sobre los cuales ejerce supervision No tiene

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Equipo PIE (Educador Diferencial, psicdlogo, terapeuta ocupacional)
Profesores Jefe

Profesores de Asignatura

Asistentes Diferenciales

Asistentes de Aula

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Apoderados
Profesionales de apoyo externo al estudiante.

Evaluar el contexto educativo de los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE) del
programa PIE, permanentes o transitorios, identificando barreras o dificultades para los estudiantes y
disefiando las intervenciones requeridas para favorecer su inclusién y potenciar su autonomia.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Evalta el contexto educativo e identifica necesidades de apoyo de terapia ocupacional en
alumnos con NEE.

Actividades o Tareas Especificas:

- Generay aplica protocolos de evaluacion.

- Realiza observacién en aula y genera informes y sugerencias.

- Define tipos de apoyo requeridos.

- Informa los resultados de las evaluaciones al equipo de aula de los cursos que atiende.

Para qué: Alumnos que presentan Necesidades Educativas Especiales debidamente identificados para su
ingreso a programas de apoyo con terapia ocupacional y/o derivados a atencidn especializada.

Funcidn 2: Planifica y realiza apoyos de terapia ocupacional que favorezcan la inclusidn y autonomia de
estudiantes con NEE.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica las intervenciones requeridas, individuales o grupales, segun la evaluacién realizada.

- Organiza el horario de las intervenciones, ya sean éstas realizadas en aula o fuera de horario,
individuales o grupales, segun edades y aspectos a reforzar.

- Ejecuta el apoyo de terapia ocupacional, trabajando en la organizacién de la rutina, en el equilibrio
ocupacional y en la habituacién de los estudiantes.

Para qué: Alumnos con Necesidades Educativas Especiales regularmente apoyados y acompafados para
el logro de avances.

Funcidn 3: Genera informacion relevante de los alumnos con NEE permanentes.

Actividades o Tareas Especificas:
- Genera informes de terapia ocupacional para las carpetas de los estudiantes.
- Genera informes de resultados de las evaluaciones de terapia ocupacional para los apoderados.

Para qué: Profesores y apoderados adecuadamente informados respecto a la situacion y avance de los
alumnos.

Funcidn 4: Sostiene reuniones con apoderados.

Actividades o Tareas Especificas:

- Coordina y sostiene entrevistas informativas con apoderados de alumnos con NEE, dando cuenta de
sus evaluaciones y avances.

- Coordina y sostiene entrevistas con apoderados frente a temas emergentes o eventuales.

Para qué: Padres y apoderados informados y actualizados acerca de la situacion y avance de sus hijos.




Funcidn 5: Participa en instancias de reunion, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Participa en reuniones de equipo PIE.
- Participa en reuniones de trabajo colaborativo de equipo PIE y profesores de aula.

Para qué: Adecuada coordinacién y comunicacién al interior del equipo PIE y con los profesores.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Definicion del tipo de apoyo requerido - Derivaciones a personas o instituciones

(individual o grupal). especializadas como apoyo externo.
- Definicion de los objetivos de las - Apoyo complementario del equipo PIE o profesores

intervenciones y continuidad de los de aula.

apoyos.

- Adaptaciones al entorno fisico que
favorezcan la inclusién y la autonomia.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Integridad de los materiales de trabajo (tests y recursos didacticos) de su propio uso.
- Integridad de los informes de terapia ocupacional.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentro de
la organizacion

ENCARGADO DE PASTORAL DE CICLOS LOYOLA'Y MANRESA

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Director de Formacion Pastoral y Socio — Afectiva (Jefatura de
Formacion)
Directores de Ciclos Loyola y Manresa (Jefatura Administrativa)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

21 Doble reporte.




RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos _ Direcciones de Ciclo

o estamentos internos del | . f .
colegio, con los cuales sostiene - Dup a Socio — Afectiva

relaciones frecuentes de - Equipo de Ciclo
coordinacién, comunicacion o _ Profesores Jefe

colaboracion. .
- Profesores de Asignatura

Externas

Personas, instituciones u - Instituciones asociadas a la espiritualidad ignaciana (Hogar de Cristo,
organizaciones externas al h

colegio, con las cuales sostiene Tec o, CVX)

relaciones frecuentes de - Instituciones Sociales

coordinacion, comunicacion o - Casa de Ejercicios San Francisco Javier, Pinares
colaboracion.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Coordinar y ejecutar con los Capellanes, asesores y profesores todas las actividades pastorales vy
experiencias formativas que se realizan en los Ciclos a su cargo. Velar por la adecuada realizacién de las
actividades de Pastoral en coordinacion con las distintas areas involucradas del Ciclo y la ejecucién de
experiencias formativas planificadas semanal, mensual y anualmente para el Ciclo. Representa al drea de
Formacion Pastoral a nivel de Ciclo frente a estudiantes, profesores y apoderados.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcién.

Funcién 1: Planifica, organiza, acompaia y evalla las actividades pastorales y experiencias formativas
de los Ciclos a su cargo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Elabora, revisa y prepara todo material formativo necesario para las actividades pastorales del Ciclo.

- Convoca y acompafia a voluntarios para la realizacidn de las actividades pastorales en que participan
los alumnos de su Ciclo a lo largo del aio (profesores, alumnos y apoderados).

- Planifica, organiza, acompafa y evalula las actividades propias de cada Ciclo, las que incluyen:
Encuentros con Cristo para alumnos entre Prekinder y 6° Basico, Visita de los Kinder a las Carmelitas
Descalzas y Ruta Ignaciana para alumnos de 6° Basico.

- Ejecutayrinde el presupuesto asignado para cada actividad y experiencia del Ciclo correspondiente.

- Colabora, junto al Encargado de Pastoral sacramental en el proceso de Primera Comunidn para
alumnos de 3° y 4° Basico.

- Prepara, dispone y organiza, junto a los Profesores Jefe, a los participantes de cada actividad
formativa Pastoral del Ciclo.




- Coordina, junto al equipo de Ciclo, las aperturas de los Ciclos Loyola y Manresa.

Para qué: Actividades formativas pastorales de los Ciclos Loyola y Manresa adecuadamente organizadas,
lideradas, ejecutadas y rendidas presupuestariamente.

Funcidn 2: Entrega formaciéon y acompanamiento espiritual a alumnos de los Ciclos que lo requieren.

Actividades o Tareas Especificas:

- Asesora al cuerpo de Delegados de Pastoral, entregando formacion, definiendo participacién de éstos
en actividades programadas y potenciando el trabajo que realizan en su curso.

- Asegura espacios de formacién y oracion en medio de las instancias formativas y propicia, cuando el
alumno lo requiera, el acompafiamiento de alguin Jesuita.

- Prepara material semanal para aperturas diarias y pausa ignaciana.

Para qué: Alumnos de los Ciclos Loyola y Manresa acompafiados espiritualmente durante actividades
formativas pastorales rutinarias o en casos que lo requieran de manera particular.

Funcién 3: Genera vinculo y trabajo colaborativo con las Direcciones de Ciclo a su cargo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Forma parte del equipo de Ciclo.

- Informa, coordina y promueve actividades pastorales del Ciclo (equipo de Ciclo y profesores
involucrados).

- Colabora en actividades formativas que emerjan del Ciclo.

- Deriva, desde Pastoral, a alumnos en situaciones que requieran la intervencién del Equipo Socio —
Afectivo.

Para qué: Equipos de Ciclos Loyola y Manresa integrados, coordinados y trabajando colaborativamente en
las actividades pastorales propias de los Ciclos.

Funcidn 4: Genera vinculo y acompaiiamiento en el movimiento propio del Ciclo: MEJ.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica y coordina, junto a los asesores y la coordinaciéon del movimiento, actividades del MEJ en el
Ciclo.

- Acompania y colabora a la Coordinacién MEJ en las experiencias formativas en las que el
movimiento requiera de la participacién de un adulto responsable (Campamento de Verano,
Campamento de Invierno, Campamentos de Formacion).

- Deriva solicitudes de requerimientos de recursos (presupuesto, recursos humanos, espacios, etc.) a
la Direccién de Formacion Pastoral.

Para qué: Movimiento MEJ con actividades planificadas y coordinadas, y adecuadamente apoyado desde
lo logistico y presupuestario.

Funcidn 5: Participa en instancias de reunién, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Integray participa de las reuniones del Equipo de los Ciclos Loyola y Manresa.

- Participa de las reuniones de Ciclo (junto con profesores).

- Programay lidera reuniones con profesores o apoderados frente a una actividad formativa pastoral
para su coordinacion.




Para qué: Adecuada coordinacién y comunicacién con las dreas involucradas con el proceso formativo de
los alumnos de sus Ciclos y con los apoderados correspondientes.




AUTORIDAD

Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Modalidad de trabajo y lugares donde se - Programacion de las actividades formativas
desarrollan las actividades pastorales. pastorales de los Ciclos a su cargo.
- Material utilizado en las actividades - Temas a incluir en los Encuentros con Cristo.
formativas pastorales. - Modo de vinculacion de los movimientos en los
- Participacion de alumnos en las Ciclos.
actividades formativas pastorales.
- Participacién de apoderados en las
actividades formativas pastorales.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Presupuesto de las actividades formativas pastorales de los Ciclos a su cargo.

- Material para los Encuentros con Cristo del Ciclo.

- Materiales y recursos usados en actividades y experiencias pastorales a su cargo.

- Seguridad y cuidado de los lugares en los que se desarrollan las actividades y experiencias
pastorales.

- Seguridad y bienestar de los alumnos participantes de todas las actividades y experiencias
pastorales a su cargo.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Formacidn universitaria en el area social, pedagdgica, psicoldgica o teoldgica.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.

COMPETENCIAS Conocimiento de la Espiritualidad Ignaciana.

TECNICAS Conocimiento de la Pedagogia Ignaciana y sus aplicaciones metodoldgicas.

Enumeracion de Competencias

Conocimiento del MEJ.

asociadas a conocimientos o

destrezas cognitivas - Manejo de recursos tecnoldgicos.

adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacidn y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacién Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
INSTITUCIONALES misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidadesy | Denl1uestra Adhespn al I?EI Ighauano.

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la d i6n d | . . |

misién y vision del colegio, - Promueve una educacién de excelencia e integral.
- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo en colegios Jesuitas y / o Catdlicos.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacion formal del cargo dentrode | |EFE DE CONTABILIDAD

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Administrador
organizacion

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE Asistente Financiero - Contable
Cargos sobre los cuales ejerce supervisisn | Enca rgado de Recaudacion y Cobranza
directa

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Encargado de Remuneraciones y Personal

o estamentos internos del E do de Inf -
colegio, con los cuales sostiene - ncargado de In ormatica.

relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Externas

Personas, instituciones u - Servicio de Impuestos Internos
organizaciones externas al

colegio, con las cuales sostiene - SUpermtendenCIa de Educacion
relaciones frecuentes de - Instituto Nacional de Estadisticas
coordinacién, comunicacion o _ Ministerio de Educacién
colaboracion.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Desarrollar, coordinar y consolidar la informacidn contable y financiera de la institucién, registrando y
controlando los hechos econémicos y velando por la oportunidad en la generacién de informacién vy el
apego a los procedimientos establecidos. Colaborar de manera activa y directa con la gestiéon del
Administrador, reemplazandolo en sus funciones en caso de ausencia.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Ejecuta los procesos contables y tributarios de la institucién.

Actividades o Tareas Especificas:

- Prepara los procesos de cierre anual contable.

- Consoliday revisa el Balance y Estado de Resultados, de acuerdo a informacidn arrojada por el sistema
contable (Softland y SchoolTrack).

- Elabora mensualmente la declaracion de IVA, la declaracion de renta y las declaraciones juradas frente
al Servicio de Impuestos Internos.

- Prepara rendiciones, declaraciones para Superintendencia de Educacidn y Ministerio de Educacion.

Para qué: Procesos contables y tributarios ejecutados en las fechas correspondientes y en el marco de la
legislacidn vigente. Rendiciones de gastos e informes para La Superintendencia y Ministerio de Educacion
realizados y enviados en las fechas correspondientes.

Funcidn 2: Centraliza y gestiona la informacidn financiera asociada a los procesos de matricula y otros
procesos de ingresos y egresos de dineros.

Actividades o Tareas Especificas:

- Supervisa el ingreso de informacidn sobre el proceso de matricula al sistema contable, registrando la
forma de pago y documentacidn asociada de cada alumno (Pagaré o cheques).

- Supervisa los antecedentes de mensualidad de alumnos nuevos en el sistema contable, velando
porque los mismos estén también ingresados en el sistema de cobranza.

- Ingresa a la plataforma de la Superintendencia de Educacién los antecedentes financieros (ingresos
proyectados y otra informacién asociada a recursos del colegio), rindiendo asi el uso de los recursos
que se reciben del Estado.

- Realiza la declaracién de remuneraciones frente al Servicio de Impuestos Internos y frente al Ministerio
de Educacion.

Para qué: Informacién financiera asociada a los procesos de matricula y al pago de mensualidades
registrada adecuadamente en el sistema contable y de cobranza. Superintendencia de Educacion
informada sobre ingresos proyectados de la institucién. Declaracién de remuneraciones realizada frente
al Servicio de Impuesto Internos y al Ministerio de Educacion.

Funcidn 3: Realiza las acciones necesarias para asegurar el flujo de caja y exigir y dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos con y por la institucion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Emite pagarés documentados de acuerdo a la mensualidad acordada con los apoderados, velando
por la no existencia de morosidad previa.
- Detecta necesidades de sustitucion o acuerdo de nuevas condiciones frente a documentos
protestados de los apoderados, revisando la situacion y ayudando a la toma de decisidn por parte
del Administrador.




Prepara informes y documentos de morosos (Pagarés y documentos protestados) para ejecutar
cobranza extrajudicial y cobranza judicial.

Revisa los contratos de prestacion de servicios entregados a la institucién, regularizando y dando
cumplimiento a las fechas de pago.

Para qué: Flujo de caja asegurado a través de la ejecucion de documentos de pago emitidos por los
apoderados, y ajustado de acuerdo a nuevas condiciones otorgadas a ellos, y a través de la regularizacion
del pago a prestadores de servicios.

Funcidn 4: Apoya otras funciones institucionales y al Administrador.

Actividades o Tareas Especificas:

Apoya y supervisa al proceso matricula, orientando y resolviendo dudas de los colaboradores que
ejecutan el proceso y de los apoderados.

Realiza gestiones y consultas especializadas frente a Servicios de Impuestos Internos, Sence u otras
instituciones, dando apoyo en estas materias al Administrador.

Ejerce como Administrador Subrogante en periodos de ausencia del Administrador titular.

Para qué: Procesos institucionales apoyados desde el area de Contabilidad. Administrador apoyado vy
subrogado en sus funciones por la Jefatura de Contabilidad.

Funcidn 5: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacidn.

Actividades o Tareas Especificas:

Participa en reuniones semanales del equipo de Administracion.

Para qué: Adecuada coordinacién al interior del drea de Administracién.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucidn de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Formas de clasificar y presentar la - Ajustes a los procedimientos y formas de trabajar
informacion financiero — contable. la informacion contable.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

Contratos de prestacion de servicios educativos.
Cheques y pagarés.
Fondos de caja chica.

NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC ACl()N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Contador Auditor




Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere.
COMPETENCIAS - Bases técnicas de los conceptos de contabilidad.
TECNICAS - Actualizacién permanente sobre la normativa contable y tributaria para
Enumeracion de Competencias organizaciones sin fines de lucro.

asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Conocimiento de sistemas de informacidon contable.

COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
roblemas asociados al cargo.
LABORALES P !

NIVEL

COMPETENCIA LABORAL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

X [ X | X

Planificacidn y Organizacidn

Visién Estratégica

Comunicacidn Efectiva

Liderazgo

X | X | X|X

Capacidad de Negociacion

Proactividad X

Capacidad de Andlisis X

Orientacion al Usuario X

COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES ¢ e .
P " - Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
Enumeracidn de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.
organizacion, de acuerdo a la

misién y vision del colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 aios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
Afios de experiencia requeridos | otrg naturaleza.

en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.




NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de

la organizacion

PERFIL DE CARGO

JEFE DE MANTENCION Y ASEO

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la

organizacion

Administrador

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision

directa

Auxiliares de Mantencion y Aseo
Portero

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Asistentes de Ciclo
Secretarias de Departamento

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Empresa de Seguridad
Proveedores de materiales, insumos y repuestos.

Velar por el aseo, orden, mantenimiento y buen funcionamiento de los diferentes espacios fisicos del
colegio, planificando, distribuyendo, controlando y coordinando el trabajo del equipo de Auxiliares a su
cargo. Velar por el buen estado de la infraestructura, el equipamiento y el mobiliario, controlando su

estado y gestionando las mantenciones y reparaciones requeridas.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Planifica, organiza y controla las tareas de aseo de instalaciones y mantenciéon de
infraestructura, equipamiento y mobiliario.

Actividades o Tareas Especificas:

- Elabora un calendario semanal con la distribucidn del trabajo diario de aseo y mantencién de los
Auxiliares a su cargo.

- Controla el trabajo de aseo y mantencion realizado por el equipo a su cargo en los distintos espacios
del colegio (salas, barios, galerias, casino, etc.).

- Realiza inspecciones periddicas de las instalaciones, equipos de uso académico, mobiliario y
equipamiento relacionado con servicios basicos y de seguridad, verificando su buen funcionamiento y
operatividad.

- Coordina la realizacién de mantenciones preventivas al equipamiento y la infraestructura, a través de
acciones de mantencion programadas.

- Gestiona la mantencion correctiva de equipos y mobiliario, realizdndola de manera personal o a través
de su equipo, o bien mediante la contratacidn de servicios de terceros, segun corresponda.

Para qué: Mantenciones preventivas y correctivas a la infraestructura y al equipamiento del colegio,
realizadas de manera oportuna y organizadamente a través de los Auxiliares.

Funcidn 2: Brinda soporte a actividades realizadas en espacios comunes del colegio, que requieran de la
instalacidn, operacion y control de equipamiento técnico especial.

Actividades o Tareas Especificas:

- Coordina con el area de informatica la instalacion de equipamiento audiovisual en dependencias
donde es requerido para actividades especiales, verificando su operatividad.

- Coordina el apoyo del equipo de Auxiliares en actividades masivas realizadas en horario escolar o fuera
de éste.

Para qué: Actividades masivas en espacios comunes del colegio apoyadas y desarrollandose fluidamente
con el apoyo del equipamiento audiovisual requerido y con la asistencia de los Auxiliares en caso
requeridos.

Funcidn 3: Realiza labores administrativas asociadas al cumplimiento de los objetivos de su cargo.

Actividades o Tareas Especificas:

- Revisa periédicamente el stock de materiales, insumos y repuestos (para aseo, mantencion o
funcionamiento de equipos), asegurando su disponibilidad permanente de acuerdo a los
requerimientos del colegio.

- Realiza pedidos de materiales, implementos de aseo y repuestos a distintos proveedores, evaluando
previamente precios y tiempos de entrega.

- Mantiene registro de los precios de materiales e implementos de aseo ofrecidos por diferentes
proveedores.




- Lleva control de las horas extraordinarias trabajadas por el equipo a su cargo, proveyendo esta
informacion al drea de Remuneraciones.

- Elabora reportes (semanales y mensuales) con la informacidn sobre mantenciones pendientes, en
ejecucion y realizadas.

Para qué: Materiales, insumos, repuestos e implementos de aseo disponibles para la realizacién de
mantenciones preventivas y correctivas.

Funcidn 4: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacidn.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones semanales del equipo de Administracion.

Para qué: Adecuada coordinacién al interior del area de Administracién.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Proveedores de insumos. - Cantidad de materiales e implementos de aseo a
- Asignacidn y reasignacion de funciones del adquirir.

equipo que dirige. - Proveedores de materiales de aseo y servicios de
- Horas extraordinarias que debe trabajar su mantencion.

equipo para cumplir con sus funciones.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Stock de materiales, insumos y repuestos asociados a su area.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Técnico en Mantencion Industrial.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.
COMPETENCIAS - Computacién a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
TECNICAS - Manejo basico de control de inventarios.

Enumeracidn de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

céglx;;:aé;rENa AS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacidn y Organizacion X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Liderazgo X
Capacidad de Negociacién X
Proactividad X
Capacidad de Analisis X
Orientacion al Usuario X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
- Actua con sentido inclusivo y justo.
- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempeiio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, con equipo de trabajo bajo su
supervision.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Administrador

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos -
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Jefe de Contabilidad

Asistente Financiero - Contable
Encargado de Informatica
Secretarias de Ciclo

Secretaria de Rectoria
Directores de Ciclo
Coordinadores PIE
Coordinador ACLE

Externas
Personas, instituciones u -
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Cooperativas de ahorro y crédito

Cajas de compensacion

Inspeccidn del Trabajo

Aseguradoras de Fondos de Pensiones (AFPs)
Instituciones de Salud Previsional (ISAPREs)
Aseguradora de Fondos de Cesantia (AFC)
Mutual

Otras instituciones sociales

ENCARGADO DE REMUNERACIONES Y PERSONAL




OBJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Administrar el sistema de pago de remuneraciones al personal del colegio, procesando y sistematizando
toda la informacién que garantice un sistema eficiente y en cumplimiento con la normativa legal vigente.
Procesar y resguardar la documentacién laboral asociada a los trabajadores. Dar respuesta a los
trabajadores frente a dudas respecto a su remuneracion o frente a otros requerimientos relacionados con
su situacidn laboral.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcioén. la funcidn.

Funcién 1: Recopila desde distintas fuentes y sistematiza informacion relevante para el calculo de
remuneraciones.

Actividades o Tareas Especificas:

- Recibe y sistematiza mensualmente informacion detallada sobre licencias médicas, permisos
administrativos y otros, reemplazos del personal docente y Asistentes de la Educacidon de los Ciclos.

- Recibe desde organizaciones externas y sistematiza mensualmente los montos de descuentos
autorizados por los trabajadores (cooperativas, cajas de compensacion, instituciones de beneficencia,
etc).

- Sistematiza mensualmente los montos de BRP?? y diferentes bonos segun horas de contrato.

- Sistematiza mensualmente montos de descuento por concepto de préstamos internos.

- Sistematiza mensualmente montos de descuento por concepto de inasistencia, con informacién
proporcionada por el sistema de administracién de registro de asistencia (Reloj control).

- Sistematiza pagos no mensualizados, imponibles y no imponibles, en los meses que corresponda
(gratificacion, aguinaldos, bonos especiales, otros).

Para qué: Remuneraciones mensuales del personal adecuadamente calculadas, considerando descuentos
y bonos correspondientes a cada funcionario.

Funcidn 2: Realiza la cuadratura de la planilla de sueldos y genera los pagos y las liquidaciones de sueldo
correspondientes.

Actividades o Tareas Especificas:

- Extrae desde el sistema informatico la planilla de sueldos, detectando, investigando y corrigiendo
diferencias observadas.

- Extrae desde el sistema informatico el archivo de pagos, el cual ingresa a la plataforma bancaria para
la generacién de pagos de remuneraciones a través de transferencia.

- Genera ndmina de pagos a través de cheques de acuerdo a lo indicado en el archivo de pagos, la cual
entrega al area de Contabilidad.

22 BRP: Bonificacion de Reconocimiento Profesional correspondiente a un beneficio para el personal docente por concepto
de titulo y mencidn.



- Genera las liquidaciones de sueldo y las envia electrdnicamente a cada trabajador.

Para qué: Remuneraciones mensuales efectivamente pagadas y liquidadas para cada trabajador de la
institucion.

Funcidn 3: Genera los pagos de imposiciones y de impuestos.

Actividades o Tareas Especificas:
- Extrae desde el sistema informatico el archivo de pago de imposiciones, detectando y corrigiendo
errores observados, para luego incorporarlo a la plataforma Previred.
- Extrae desde el sistema informatico el archivo de pago de impuestos y retenciones, detectando y
corrigiendo errores observados, para luego canalizarlo al area de Contabilidad.

Para qué: Pago de imposiciones e impuestos de los trabajadores realizado en las fechas que corresponden,
tras revisién de posibles errores de calculo.

Funcidn 4: Genera reportes con informacién para el Ministerio de Educacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Generay envia al Ministerio el reporte mensual de pagos de remuneraciones y bonos efectivamente
pagados, para efectos de devolver posibles excedentes de bonos.

Para qué: Ministerio de Educacidon informado acerca de las remuneraciones y bonos pagados a los
funcionarios de la institucién.

Funcidn 5: Genera, actualiza y registra la informacion y documentacidn legal asociada a cada trabajador.

Actividades o Tareas Especificas:
- Genera los contratos de nuevos trabajadores y anexos de contratos para funcionarios antiguos,
velando porque éstos sean oportunamente firmados por ellos.
- Genera las cartas de despido y realiza el calculo de finiquitos frente a trabajadores desvinculados.
- Recibe y registra las licencias médicas presentadas por los trabajadores.

Para qué: Documentacidn laboral asociada a cada trabajador actualizada y adecuadamente registrada en
los sistemas correspondientes.

Funcidn 6: Realiza atencidn de trabajadores.

Actividades o Tareas Especificas:
- Atiende a trabajadores para resolver dudas acerca de sus remuneraciones o para facilitarles
documentacion que éstos requieran (certificados de antigliedad, copias de contratos, etc.).

Para qué: Trabajadores con acceso a informacidon sobre el célculo de sus remuneraciones y a
documentacion laboral que ellos requieran.

Funcidn 7: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacién.




Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones semanales del equipo de Administracién.

Para qué: Adecuada coordinacién al interior del area de Administracion.

Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Aquéllas relacionadas con sus funciones - Anticipos o préstamos especiales a trabajadores.
rutinarias.

- Resguardo de los contratos de trabajo y otra documentacidn asociada al personal.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Contador Auditor o Administrador de Empresas
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.
COMPETENCIAS - Computacién a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
TECNICAS - Conocimientos sobre Ley Docente y Asistentes de la Educacion.

Enumeracidn de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

- Conocimientos sobre Cddigo del Trabajo.
- Conocimientos de Contabilidad.

adquiridas.
CSMPETENG AS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacidn y Organizacidn X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Liderazgo X
Capacidad de Negociacion X
Proactividad X
Capacidad de Andlisis X
Orientacion al Usuario X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
- Actua con sentido inclusivo y justo.
- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentro de COORDINADOR DE PASTORAL FAMILIAR

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA ) )
Cargo al cual reporta dentro de la Director de Formacion de la Persona
organizacion

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE No tiene
Cargos sobre los cuales ejerce supervision

directa

Internas - Equipo Pastoral
Cargos, dreas, departamentos - Ca pe| 1an General

o estamentos internos del

colegio, con los cuales sostiene - Direcciones de Ciclo

relaciones frecuentes de - Orientacién (Equipo socio afectivo?)

coordinacién, comunicacion o _ Pastoral de Alumnos

colaboracion.

Externas - Catequistas y Agentes Pastorales (apoderados)
Personas, instituciones u _ Arzo bispado

organizaciones externas al .
colegio, con las cuales sostiene | ~ Pa rroquia El Buen Pastor

relaciones frecuentes de - Red Apostodlica Ignaciana

coordinacién, comunicacino | _|nstituciones de ayuda social
colaboracion.

Planificar, coordinar y ejecutar la animacién espiritual, sacramental, liturgica y de accion social de las
familias del colegio.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcidn Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcién cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Organiza y/o genera las condiciones para la realizacion de actividades littrgicas y
sacramentales para las familias.

Actividades o Tareas Especificas:

- Planifica, coordina y convoca las catequesis familiares de preparacion para la Primera Comunidn.

- Coordina la realizacién de bautizos en el colegio, planificando la ceremonia, agendando con el
sacerdote y realizando la inscripcién en la parroquia.

- Planifica y coordina, en conjunto con apoderados, la misa dominical en el colegio.

- Administra la capilla del colegio, en conjunto con el Capellan del colegio.

Para qué: Actividades litlrgicas y sacramentales para las familias adecuadamente planificadas y
organizadas, contando con los espacios requeridos para su realizacion disponibles y preparados.

Funcidn 2: Organiza actividades de accidn social con y para las familias.

Actividades o Tareas Especificas:

- Coordina y planifica acciones sociales de las familias (rutas nocturnas, Programa de Atencion
Domiciliaria al Adulto Mayor - PADAM, operativos de salud, fiestas de navidad para nifios y ancianos,
otras.)

- Coordina, junto a la Asistente Social, ayudas para familias necesitadas del colegio, tales como Canastas
Familiares y otras.

Para qué: Familias del colegio participantes activas de acciones de ayuda social. Ayudas a familias
necesitadas del colegio efectivamente coordinadas y recibidas por ellas.

Funcidn 3: Motiva, involucra y contribuye a formar a las familias en la espiritualidad ignaciana y
conciencia social.

Actividades o Tareas Especificas:

- Convoca y coordina a padres y apoderados para que actien como Agentes Pastorales en sus cursos,
colaborando con la Pastoral en distintas actividades.

- Motiva y prepara a los padres y apoderados para la vida espiritual de las familias.

- Organiza o realiza actividades de formacion pastoral para las familias (talleres y charlas).

- Organiza y acompafia a las Comunidades Ignacianas para Padres, planificando las actividades y
acompafiando a los monitores.

- Organiza las actividades del Mes de la Familia.

- Organiza y convoca las jornadas para apoderados nuevos que se integran a la comunidad.

Para qué: Familias del colegio formadas y comprometidas con la espiritualidad ignaciana y con las
actividades de ayuda social impulsadas por el colegio.

Funcidn 4: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.




Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones del equipo Pastoral.

Para qué: Adecuada coordinacién con todos los actores que trabajan colaborativamente con las
actividades formativas pastorales del colegio.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- La planificacion anual del drea de pastoral | - La formacién y el acompafiamiento de las familias
familiar del colegio. del colegio.
- El proceso de catequesis de Primera - Lavida sacramental de los estudiantes y sus
Comunion. familias.
- Elacompaiamiento y formacién de los
padres y apoderados del colegio.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Lugares fisicos durante la realizacién de actividades relacionadas con su area.
- Material de catequesis familiar.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|éN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Orientador Familiar, Trabajador Social, Psicélogo o carrera afin.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere.
COMPETENCIAS - Conocimiento de Ejercicios Espirituales.
TECNICAS - Conocimiento de Catequesis.
Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver

roblemas asociados al cargo.
LABORALES P ’
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3

Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacidn X
Visién Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Liderazgo X
Autonomia X
Flexibilidad y Adaptacién X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacion X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES ¢ o .
P I - Demuestra Adhesidn al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo Yy jUStO.

ajuste avaloresynormasdela | - Representa el modelo valdrico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la p d ién d | . . |

misidn y vision del colegio. - romueve una educacion de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios de trabajo en colegios ignacianos y/o catolicos.
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

PERFIL DE CARGO




IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

ASISTENTE SOCIAL

DEPENDENCIA JERARQUICAZ

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Administrador (Jefatura de Gestion)

Formacion)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Directores de Ciclo

Encargado de Convivencia Escolar
Orientadores

Psicdlogos

Equipo Pastoral

Profesores Jefe

Asistentes de Ciclo

Jefe de Mantencién

Externas
Personas, instituciones u -
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de -
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (Junaeb)
Instituciones sociales

Servicio de Salud

DAEM

Red de Infancia del Sename (OPD?* — PPF?> — PRM?¢)

23 Doble Reporte.

24 OPD: Oficina de Proteccidn de Derechos de Infancia.
25 PPF: Programa de Prevencidn Focalizada.
26 PRM: Programa de Proteccion Especializada en Maltrato y Abuso Sexual Infantil.

Director de Formacion Pastoral y Socio — Afectiva (Jefatura de




OBJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Coordinar las acciones necesarias para abordar, de manera integral y a partir de distintas aristas, la
problematica social de alumnos vulnerables. Favorecer el acceso, mantencion y éxito en el sistema escolar
de alumnos en condicidn de desventaja social, econdémica y/o psicoldgica, de manera de contribuir a hacer
efectiva la integracién, la igualdad de oportunidades, el desarrollo humano y la movilidad social. Facilitar
la realizacién de actividades formativas que fomenten en los alumnos la solidaridad y justicia social,
traduciendo su fe en acciones de servicio a los demas.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcidn cumplimiento a la funcioén. la funcién.

Funcidén 1: Diseiia estrategias y ejecuta acciones de acompafiamiento y apoyo a familias del colegio
que presentan indicadores de vulnerabilidad.

Actividades o Tareas Especificas:

- Evalua e identifica las caracteristicas de las familias vulnerables que ingresan al colegio, de
manera de planificar y organizar el apoyo y acompanamiento.

- Atiende y acompania a las familias que integran el Programa de Vulnerabilidad (nuevas y antiguas)
en su interaccién con el colegio y con los distintos mecanismos de apoyo.

- Define y asigna recursos de apoyo para alumnos y familias vulnerables segin requerimientos
(utiles escolares, uniformes, canastas de alimentos, otros).

- Administra y proporciona las canastas de alimentos para familias vulnerables del colegio.

- Administra el Ropero Escolar, coordinando voluntarios, organizando horarios y haciendo la
asignacion a familias vulnerables.

- Informay coordina con los Profesores Jefe las situaciones familiares que requieren de ayuda.

- Realiza visitas domiciliarias periddicas de seguimiento y re-evaluacién de condiciones de
vulnerabilidad de las familias, a objeto de definir su continuidad en el programa de vulnerabilidad.

- Mantiene actualizado el registro de alumnos vulnerables, efectuando el estudio o reevaluacién de
sus antecedentes socio-econémicos e informando la némina de alumnos al Ministerio de
Educacion para efectos de subvencién.

Para qué: Familias y alumnos vulnerables del colegio identificados, acompafiados y apoyados a través de
diferentes tipos de recursos y productos disponibles a través del Programa de Vulnerabilidad. Registro de
familias y alumnos vulnerables actualizado e informado al Ministerio de Educacién.




Funcidn 2: Incorpora los programas de beneficios provenientes de Junaeb a los apoyos integrales para
alumnos vulnerables.

Actividades o Tareas Especificas:

Administra, ejecuta y representa al colegio frente a los programas y servicios de Junaeb para alumnos
vulnerables:

o Programa de Alimentacién Escolar (PAE).

o Tarjeta Nacional Estudiantil (TNE) (Pases escolares).

o Programa de Utiles Escolares (PUE).

o Programa de Salud (en coordinacidn con Encargado de Enfermeria).

o Programa Yo Elijo Mi PC (YEMPC) para alumnos de 7° Basico.
Prioriza la asignacion de cupos de Alimentacién Escolar, de acuerdo a nédmina de alumnos informados
por Junaeb y nimero de raciones asignadas al colegio, informando de ello a las correspondientes
familias.
Toma la asistencia y registra el uso del beneficio de Alimentacién Escolar, informando mensualmente
a Junaeb.
Coordina con las Direcciones de Ciclo la aplicaciéon anual de la Encuesta de Vulnerabilidad del
Ministerio de Educacién para alumnos de Prekinder, Kinder, 1° Basico, 5° Basico y | Medio, ingresando
la informacidén a la plataforma de Junaeb a efectos de obtener el Indicador de Vulnerabilidad del
colegio.

Para qué: Programas de beneficios integrales otorgados por Junaeb para alumnos vulnerables
adecuadamente administrados, asignados y controlados.

Funcidn 3: Integra el trabajo colaborativo e interdisciplinario del equipo Socio-afectivo (Orientadores,
Psicélogos, Encargado Convivencia Escolar, Asistente Social) en relacién a alumnos en riesgo social,
pertenecientes o no a la Red de Infancia o al Programa de Vulnerabilidad.

Actividades o Tareas Especificas:

Levanta, a través de diferentes mecanismos (entrevistas, visitas domiciliarias, reuniones),
informacion de alumnos que son victimas de vulneracién de derechos de distinta naturaleza.
Participa semanalmente en la reunidn del equipo socio afectivo, para planificar acciones, analizary
hacer seguimiento a casos de riesgo social.

Atiende situaciones emergentes de alumnos en riesgo social, acompanando, realizando propuestas
de intervencidn y derivando a los alumnos (o familias) a areas especificas de apoyo o
acompafiamiento (Orientacion, Convivencia, Psicélogo, Profesor Jefe. Director de Ciclo).

Promueve la incorporacion de alumnos en riesgo social a la Red de Infancia o de Salud.

Mantiene una coordinacidon permanente con instituciones relacionadas con la Red de Infancia o de
Salud, a objeto de hacer seguimiento a los casos de alumnos del colegio.

Elabora informes de seguimiento de casos solicitados por las instituciones de la Red de Infancia, Red
de Salud y sistema de Justicia, que atienden a alumnos del colegio.

Para qué: Apoyo integral e interdisciplinario asegurado para alumnos en riesgo social, trabajando
colaborativamente con el equipo Socio — Afectivo.

Funcidn 4: Programa, organiza y coordina la participacion de alumnos en actividades pastorales
solidarias formativas, realizadas por estudiantes de distintos cursos a lo largo del ano.




Actividades o Tareas Especificas:

- Selecciona y calendariza las visitas solidarias que realizaran los alumnos de los diferentes cursos a lo
largo del afio.

- Coordina con las diferentes instituciones, con los Profesores Jefe de cada curso y con los alumnos las
fechas, caracteristicas y necesidades especificas de las instituciones a visitar.

- Selecciona, calendariza y coordina la actividad formativa Jericd para alumnos de Il Medio.

- Calendariza y coordina con los alumnos los aportes de alimentos para la campafia del Viernes
Solidario mensual.

- Administra y proporciona las canastas de alimentos a instituciones o agrupaciones que requieren
apoyo.

Para qué: Actividades pastorales solidarias formativas adecuadamente programadas a lo largo del afio
para los diferentes cursos, y organizadas en coordinacién con los diferentes actores que formaran parte
de ellas (instituciones y Profesores Jefe).

Funcidn 5: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacidn.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones semanales del equipo Socio-afectivo.
- Participa en reuniones semanales del equipo Pastoral.
- Participa en reuniones semanales del equipo de Administracion.

Para qué: Adecuada coordinacién con las dreas que realizan trabajo colaborativo para atencion de
alumnos en riesgo social. Adecuada coordinacién al interior del drea de Administracién.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Priorizacién para asignacion de cupos - Propuesta de fechas para visitas solidarias.
Junaeb. - Tipo de apoyo para cada familia vulnerable.
- Seleccion de instituciones para visitas solidarias.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Presupuesto para la actividad formativa Jericé.
- Ropero Escolar.
- Confidencialidad de la némina de alumnos vulnerables y beneficiarios Junaeb.

NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Asistente Social




Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Enumeracidn de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Actualizacién en la normativa legal vigente.
- Actualizacién permanente acerca de la oferta de la Red de Infancia de Sename.
- Conocimiento de programas de intervencion familiar.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacidn y Organizacion

X [ X | X

Vision Estratégica

Comunicacidn Efectiva

Liderazgo

Capacidad de Negociacion

X | X | X | X

Proactividad

Empatia

Capacidad de Andlisis

Orientacion al Usuario

X[ X[ XX

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracidn de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

- Promueve una educacidn de excelencia e integral.
- Divulga valores de ciudadania.

- Acompaiia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia — colegio.

- Posee una fe comprometida.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de trabajo con poblacion vulnerable, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.




NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

PERFIL DE CARGO

ENCARGADO DE RECAUDACION Y COBRANZA

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Jefe de Contabilidad

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Administrador

Encargado de Remuneraciones y Personal
Asistente Social

Recepcionista

Secretaria Fundacidn

Encargado de Informatica

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Apoderados
Alumnos

Ejecutar y controlar los procesos de recaudacion y cobranza, con el fin de asegurar la recaudacion e
ingresos del colegio a través de distintos canales de pago y de disminuir la morosidad existente.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Ejecuta las tareas de recaudacion de ingresos de diferentes fuentes y gestiona los depdsitos
correspondientes.

Actividades o Tareas Especificas:

- Recibe los pagos de matricula y mensualidades (cheques o pagarés), los organiza y selecciona por fecha
de pago, y prepara los depésitos en las fechas acordadas.

- Recibe los dineros ingresados por concepto de actividades como Encuentros con Cristo, misas y otros,
y realiza los depésitos correspondientes.

- Realiza acciones de cobranza para regularizar los pagos mensuales, tomando contacto con apoderados
frentes a cheques devueltos, protestados o no pago a las fechas estipuladas en los pagarés. Los
criterios para ejecutar prérrogas y plazos se los proporciona el Administrador.

Para qué: Fondos procedentes de pagos de matricula, mensualidades y otras fuentes generadoras de
ingresos, organizados por fechas de pago y depositados de acuerdo a estas Ultimas. Apoderados
contactados para realizar cobranza en relacidn a pagos atrasados o documentos protestados.

Funcidn 2: Registra la informacion en el sistema School Track.

Actividades o Tareas Especificas:
- Ingresa al sistema la informacién de cheques y pagarés recibidos durante el proceso de matricula.
- Actualiza diariamente el sistema de recaudacién, rebajando los valores que fueron depositados.

Para qué: Sistema de informacién actualizado diariamente respecto a pagos recibidos y depositados.

Funcidn 3: Genera reportes con diferente informacidon de utilidad para otros cargos del area de
Administracion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Genera informe semanal de morosidad para el area de Administracion.
- Genera informe semanal de depdsitos realizados para el area de Contabilidad.
- Genera informe mensual de colegiaturas de trabajadores con hijos en el colegio para su descuento
por parte del area de Remuneraciones.

Para qué: Diferentes departamentos del drea de Administracidon informados acerca de los procesos de
recaudacion y cobranza, informacién que se encadena con el trabajo de esos departamentos.




Funcidn 4: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones semanales del equipo de Administracién.

Para qué: Adecuada coordinacién al interior del drea de Administracién.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Plazos de pago de corto plazo. - Prdrrogas de pago de mediano plazo.
- Temas rutinarios asociados a sus
funciones.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Cheques de mensualidades.
- Recursos recaudados/ efectivo.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUCACION

Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Técnico en Contabilidad, Técnico en Administracion de Empresas o Secretaria
Administrativa.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Manejo de conceptos bdsicos de contabilidad.
- Computacion a nivel usuario (Word, Excel, Internet).

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracidn y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Proactividad

Capacidad de Analisis

X X | X|X|[X|F

Orientacioén al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
- Actua con sentido inclusivo y justo.
- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desemperio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.




PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de

la organizacion

ENCARGADO DE INFORMATICA

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Administrador

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision

directa

No tiene

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Direccién de Formacién Académica
Contabilidad

Remuneraciones y Personal

Recaudacién y Cobranza

Todos los usuarios de equipos y sistemas

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacidn, comunicacion o
colaboracion.

Proveedores de softwares.
Proveedores de servicios de informacion.

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

OBIJETIVO DEL CARGO

Evaluar, desarrollar, mantener y brindar soporte a las aplicaciones y sistemas informaticos (softwares), de
comunicaciones y de tratamiento y administracion de datos e informacién en general, asegurando la
eficiencia y eficacia de los sistemas para los usuarios. Desarrollar y mantener la infraestructura tecnolégica
de la institucién, asegurando la operatividad y buen estado de todos los equipos informaticos (hardwares)

y equipos de apoyo activos en el colegio.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Apoya la adquisicidn y puesta en marcha de nuevos sistemas informaticos requeridos por el
colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Evalula las caracteristicas y aplicabilidad de los softwares a ser adquiridos por el colegio.

- Cotiza y realiza compras autorizadas de licencias de sistemas informaticos.

- Realiza la instalacién y posterior mantencion de sistemas informaticos nuevos, o sus actualizaciones,
en los equipos computacionales de los usuarios que correspondan.

- Genera respaldos de la informacidn institucional en las diversas instancias que se requiera.

Para qué: Sistemas informaticos y aplicaciones, adquiridas e instaladas de acuerdo a las necesidades
operativas del colegio y sus funcionarios. Informacién institucional adecuadamente respaldada.

Funcidn 2: Asegura el uso efectivo y eficiente de los sistemas informaticos por parte de los usuarios.

Actividades o Tareas Especificas:

- Organiza la migracién desde los antiguos a los nuevos sistemas de informacion, apoyando a los
usuarios en esta etapa.

- Resuelve problemas, asesora y realiza capacitacidon a los usuarios respecto al uso y mejor provecho de
los sistemas informaticos.

- Establece contacto con las Mesas de Ayuda para la resolucidon de problemas relacionados con los
sistemas informaticos.

Para qué: Usuarios de sistemas informaticos adecuadamente capacitados y asesorados en el uso eficiente
de los sistemas y en la resolucion de problemas que se les pudieran presentar.

Funcidn 3: Desarrolla aplicaciones especificas para la gestion de informacion de procesos particulares de
relevancia para el colegio.

Actividades o Tareas Especificas:
- Analiza el problema y proceso en cuestion, planteando la(s) solucion(es) mas adecuada(s).
- Realiza el disefio informatico de la aplicacion.
- Ofrece apoyo técnico a los usuarios.

Para qué: Aplicaciones especificas desarrolladas de acuerdo a necesidades especificas del colegio.

Funcidn 4: Entrega apoyo a procesos administrativos de gestion y control.

Actividades o Tareas Especificas:
- Procesa la informacidn generada por el sistema de control de horarios y asistencia, segin las
necesidades.
- Ingresa informacion a la plataforma especializada de gestion del proceso de admision.
- Realiza mantencién de la pagina web del colegio.

Para qué: Apoyos especificos desde el expertise de su cargo, que faciliten procesos de gestién y control
del drea de Administracién y otras areas del colegio, de acuerdo a necesidades.




Funcidn 5: Desarrolla y mantiene la infraestructura tecnoldgica de la institucion (hardwares),
incluyendo computadores, redes, routers, impresoras, central telefénica, cdmaras de vigilancia, etc.

Actividades o Tareas Especificas:
- Monitorea el cableado y las conexiones de la infraestructura tecnolégica.
- Mantiene los equipos informaticos libres de virus.
- Realiza reparaciones de equipos en los casos que sea factible de hacer autdnomamente.
- Cotiza y contrata servicios externos de reparacion.
- Cotiza y realiza compras autorizadas de equipos.
- Recomienda renovacidn o cambios de equipos.

Para qué: Infraestructura tecnoldgica del colegio renovada de acuerdo a necesidades, y
permanentemente monitoreada y reparada internamente o a través de servicios externos.

Funcidn 6: Participa en instancias de reunidn, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones semanales del equipo de Administracién.

Para qué: Adecuada coordinacion al interior del area de Administracién.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Ajustesy tratamientos rutinarios de los - Proveedores de servicios o insumos externos.

sistemas informaticos e infraestructura
tecnoldgica.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Servidor de datos.
- Equipamiento publico de la institucién (routers, conectores, etc.)




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Analista de Sistemas o Técnico en Computacién e Informatica.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere.
COMPETENCIAS - Manejo de herramientas de soporte técnico a usuarios.
TECNICAS
Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver

roblemas asociados al cargo.
LABORALES P ’
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3

Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Proactividad X
Capacidad de Analisis X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES / g .
P " - Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.
organizacion, de acuerdo a la

misién y vision del colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
Afios de experiencia requeridos | otra naturaleza.

en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.




NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de
la organizacion

PERFIL DE CARGO

PREVENCIONISTA DE RIESGOS

DEPENDENCIA JERARQUICA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

Administrador

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

No tiene

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Directores de Ciclo

Jefe de Mantencién y Aseo
Asistentes de Ciclo
Encargado de Enfermeria
Encargado de Emergencias

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Organismos administradores de la Ley 16.744 (mutualidades de
empleadores)

Bomberos

Carabineros

Servicios de Salud

Planificar, controlar, asesorar y promover acciones preventivas y correctivas entre funcionarios y alumnos
del colegio, con el fin de evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Velar por la no
existencia de condiciones o infraestructura de riesgo que puedan causar accidentes a los alumnos y
funcionarios.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Asesora, capacita y contribuye a la formacion de conciencia acerca de la prevencion de riesgos
a distintas areas y estamentos del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Brinda asesoria en prevencién de riesgos a las diferentes areas del colegio, haciendo propuestas para
el control de riesgos en el ambiente o en medios de trabajo.

- Asesora al Comité Paritario en cuanto a materias técnicas de Higiene y Seguridad, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

- Realiza induccién y actualizacién periédica de seguridad, entregando informacién sobre peligros,
riesgos y sus respectivas medidas de control, tanto a funcionarios nuevos como antiguos.

- Asesora a los funcionarios en materia de elementos de proteccion personal, velando porque éstos se
encuentren en buenas condiciones y que sean adecuadamente utilizados.

- Actualiza y capacita al Comité de Emergencia del colegio (funcionarios), en materias de evacuacion,
zonas de seguridad, uso y manejo de extintores, etc.

- Actualiza y capacita a la Brigada Escolar del Colegio (alumnos de 5° Basico a IV Medio) en relacién a
sus funciones en casos de emergencia.

Para qué: Comunidad escolar consciente, informada y asesorada respecto a peligros y riesgos presentes
en el ambiente escolar, asi como también respecto a medidas de seguridad, prevencién de accidentes y
control de emergencias.

Funcidn 2: Indaga y monitorea las condiciones de seguridad del establecimiento y las causas de
eventuales accidentes.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza inspecciones y observaciones periddicas, monitoreando e identificando condiciones y acciones
inseguras y de riesgo para funcionarios y alumnos en distintas areas del establecimiento.

- Velaporque las zonas de seguridad y vias de evacuacion del colegio se mantengan libres de obstaculos.

- Colabora con el Comité Paritario en la investigacion de las condiciones y causas que originan los
accidentes del trabajo de los funcionarios, asi como de aquéllos graves que hayan afectado a alumnos.

Para qué: Condiciones de seguridad, tanto de la infraestructura como de las vias de evacuacién,
periddicamente monitoreadas a través de la observacion de los diferentes espacios del establecimiento.

Funcidn 3: Elabora informes y genera protocolos de accién y administrativos en relacién a la seguridad
de la comunidad escolar.

Actividades o Tareas Especificas:

- Confecciona y difunde protocolos y procedimientos de seguridad frente a situaciones de riesgo o
emergencia presentadas al interior del colegio y durante actividades realizadas fuera del
establecimiento.

- Actualiza anualmente y adecua, junto al Encargado de Emergencias, el Plan Integral de Seguridad
Escolar del Ministerio de Educacién a las realidades particulares de riesgo del colegio.

- Coordina la realizacién de simulacros de emergencia una vez por semestre, evaluando los tiempos
de evacuacion y las funciones de la Brigada Escolar y Comité de Emergencia, a objeto de mejorar
falencias que surjan en estos ejercicios.

- Vela por la existencia de la sefialética de seguridad en los distintos espacios del colegio.




- Elabora un registro mensual y analiza las estadisticas de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que afectan a los funcionarios.

- Tiene la responsabilidad y responde a los requerimientos del organismo administrador del Seguro
contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales (Mutualidades de
Empleadores) y de los organismos fiscalizadores.

Para qué: Plan Integral de Seguridad Escolar anualmente actualizado, asi como también los protocolos y
procedimientos frente a situaciones de riesgo o emergencia. Simulacros de emergencia organizados
periédicamente y sefialética de seguridad presente en los distintos espacios del establecimiento.
Estadisticas de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales oportunamente sistematizadas e
informadas.

Funcidn 4: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones del Comité Paritario.
- Participa en reuniones del Comité de Emergencias.
- Participa en reuniones de equipo de Administracién.

Para qué: Adecuada coordinacion al interior del area de Administracion.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Condiciones o acciones de seguridad del - Solucién a condiciones inseguras en la
establecimiento o de personas, que infraestructura y acciones inseguras que pudieran
puedan significar un riesgo para realizar funcionario y/o alumnos.
funcionarios y/o alumnos.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

Buen estado y uso de elementos de seguridad personal por parte del personal que lo requiere.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Técnico (universitario o superior) en Prevencidn de Riesgos

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere.
COMPETENCIAS - Actualizaciéon en la normativa legal vigente (Ley 16.744, DS 40, DS 313, DS 54, DS
TECNICAS 594).
Enumeracion de Competencias - Protocolos del Ministerio de Salud sobre enfermedades profesionales y riesgos

asociadas a conocimientos o

destrezas cognitivas pSICOSOCIaIeS)'

adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
roblemas asociados al cargo.
LABORALES P ’
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Proactividad X
Capacidad de Analisis X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES ¢ " .
9 i - Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresy normasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.
organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
Afios de experiencia requeridos | otra naturaleza.

en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentrode | AS|ISTENTE FINANCIERO — CONTABLE
la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Jefe de Contabilidad
organizacion
SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Administrador

o estamentos internos del E do de R . p |
colegio, con los cuales sostiene - ncargado de Remuneraciones y Persona
relaciones frecuentes de - Encargado de Mantencién y Aseo

coordinacién, comunicacion o - Secretarias de Ciclo
colaboracion.

Externas
Personas, instituciones u - Ejecutivo de cuenta bancario

organizaciones externas al p d
colegio, con las cuales sostiene - roveedores externos

relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Gestionar el pago oportuno a proveedores utilizando diferentes medios de pago (transferencias o cheques)
y registrar la informacién contable correspondiente. Brindar apoyo administrativo a diferentes areas del
area de Administracion.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Gestiona el pago a proveedores y genera / controla la documentacién asociada.

Actividades o Tareas Especificas:

- Emite las Ordenes de Compra previamente autorizadas.

- Controla las facturas asociadas a las diferentes compras, verificando su correcta emision.

- Preparala ndmina de pago a proveedores de acuerdo a las fechas de vencimiento de las facturas.

- Administra las fechas de pago de servicios con convenios establecidos.

- Atiende y se comunica con los proveedores de acuerdo a necesidades.

- Realiza emisién de cheques para pagos.

- Genera archivo de transferencias bancarias y, luego de la autorizaciéon del Administrador, verifica el
estado de ellas (realizadas o rechazadas).

Para qué: Ciclo documental asociado a proveedores revisado y correctamente emitido. Fechas de pago a
proveedores programadas de acuerdo a vencimiento de documentos. Pagos a proveedores efectivamente
realizados.

Funcidn 2: Recibe, organiza y mantiene registros de informacion financiera, contable y administrativa.

Actividades o Tareas Especificas:

- Mantiene el registro actualizado del flujo de caja.

- Realiza la cuadratura de los fondos por rendir, revisando y contabilizando las rendiciones realizadas
por profesores u otros colaboradores.

- Contabiliza las facturas, boletas de honorarios y otros movimientos contables.

- Realizala solicitud de certificados de saldos, facturas por gastos bancarios, retiro de chequeras y otros
relacionados, al correspondiente ejecutivo de cuentas.

- Recibe, organiza y registra las solicitudes de materiales y servicios realizadas por distintas areas del
colegio, para su presentacion y aprobacion por parte del Administrador.

- Administra el sistema de colaciones de los funcionarios, registrando en el sistema de informacion a
los funcionarios, o reemplazos, de acuerdo a horario de colacidn.

Para qué: Flujo de caja, rendiciones de gastos, facturas y boletas de honorarios y sistema de colaciones
para funcionarios adecuadamente organizados y registrados. Informacién y documentos bancarios al dia
y solicitados a través del ejecutivo de cuentas. Requerimientos de materiales y otros servicios generados
por distintas dreas, organizados y presentados para aprobacién del Administrador.

Funcidn 3: Presta asistencia administrativa a diferentes procesos relevantes para el colegio.

Actividades o Tareas Especificas:
- Registra en el sistema de informacién los antecedentes de Becas otorgadas en cada proceso de
matricula.
- Apoyo a remuneraciones en el pago de leyes sociales, sala cuna, gastos de bienestar y otros.
- Apoyo a recaudacién en conciliacidn bancaria.

Para qué: Apoyos administrativos a diferentes procesos del drea de Administracion, asegurados a través
de la colaboracidn del Asistente Financiero — Contable.




Funcidn 4: Participa en instancias de reunion, planificacién y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones semanales del equipo de Administracidn.

Para qué: Adecuada coordinacion al interior del area de Administracién.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Priorizacién de pagos a proveedores de - Formas alternativas y formatos para algunos
acuerdo a saldo bancario. procedimientos de su area.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Talonarios de cheques.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Contador General

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere.
COMPETENCIAS - Manejo de conceptos de contabilidad.
TECNICAS - Computacion a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver

roblemas asociados al cargo.
LABORALES P ’
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3

Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Proactividad X
Capacidad de Analisis X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES / g .
P " - Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.
organizacion, de acuerdo a la

misién y vision del colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
Afios de experiencia requeridos | otra naturaleza.

en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentrode | ENCARGADO DE ENFERMER fA

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Administrador
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Profesores Jefe

o estamentos internos del . .
colegio, con los cuales sostiene - Asistentes de Ciclo
relaciones frecuentes de - Asistente Social
coordinacioén, comunicacion o _ Psicélogos

colaboracion. X .
- Secretarias de Ciclo

Externas
Personas, instituciones u _ Junaeb
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

- Cesfam

Brindar asistencia y velar por el bienestar fisico de los alumnos y otros miembros de la comunidad escolar,
resolviendo de manera personal problemas menores de salud presentados en el recinto del colegio y
derivando a entidades competentes aquellas situaciones de mayor complejidad médica. Respaldar las
acciones de la estacion de enfermeria mediante el cumplimiento de protocolos administrativos definidos
para la unidad.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Ejecuta acciones asistenciales frente a alumnos que requieran primeros auxilios, resolucion

de problemas de salud de distinta gravedad o asistencia de salud regular.

Actividades o Tareas Especificas:

Realiza control de signos vitales, administra productos paleativos naturales, realiza curaciones y/o
inmovilizaciones sencillas a alumnos que han sufrido algin accidente menor o presentan malestares
simples.

Establece contacto con los apoderados en todos los casos de alumnos de Kinder y Prekinder que han
sido derivados a la estacion de enfermeria, enviando nota a los mismos en el caso de alumnos de 1° a
4° Basico.

Establece contacto con los apoderados en el caso de alumnos de ciclos Manresa y Roma que no
responden a paleativos naturales o frente a accidentes o malestares de mayor consideracién.
Establece contacto con el servicio de rescate movil en convenio frente a casos de accidentes o
malestares graves que lo ameritan o a solicitud de los apoderados.

Administra los tratamientos farmacoldgicos autorizados, indicados y registrados en la ficha de salud
de alumnos que lo requieran.

Prepara botiquines con materiales de primeros auxilios para actividades de libre eleccidn realizadas
fuera de horario de clases o fuera del colegio.

Colabora en la investigacidn de accidentes y casos de enfermedades profesionales.

Para qué: Alumnos con alguna afeccion de salud atendidos oportunamente con productos paleativos, o
derivados a instancias especializadas en casos de mayor gravedad. Apoderados informados sobre
intervenciones que se hayan efectuado a sus hijos. Alumnos con requerimientos farmacoldgicos
permanentes apoyados en la administracidon de sus medicamentos.

Funcidn 2: Realiza tareas y cumple con protocolos administrativos relacionados con la asistencia o
primeros auxilios a alumnos.

Actividades o Tareas Especificas:

Completa y mantiene informacion actualizada de la Ficha de Salud de cada alumno, de acuerdo a los
datos recopilados en el proceso de matricula de cada afio.

Registra el nombre, curso, fecha, motivo de consulta y procedimiento aplicado a cada alumno
derivado a la estacion de enfermeria.

Genera un informe mensual para Administracion y Direcciones de Ciclo con estadisticas de atenciones
otorgadas en la estacion de enfermeria, utilizando criterios de ciclo, curso, género, tipo de atencién,
etc.

Realiza periddicamente el inventario de insumos de la estacion de enfermeria.

Completa el formulario de solicitud de cobertura de accidentes escolares frente a alumnos derivados
al hospital regional.

Envia y recibe nota de autorizacion de vacunacion por parte de los apoderados frente a vacunaciones
programadas con el Cesfam.

Realiza un catastro de nifios con posibles problemas de visién, audicidon o de columna en los cursos
correspondientes, haciendo la derivacidon al Programa de Servicios Médicos de Junaeb para su
screening.

Cotiza insumos y equipamiento de reemplazo para la estacion de enfermeria.




Para qué: Ficha de Salud de cada alumno actualizada. Estadisticas de atencidn a alumnos sistematizadas a
través de informes. Inventario de insumos de la estacién de enfermeria al dia. Programas especiales de
atencion de salud disponibles para alumnos adecuadamente gestionados.

Funcidn 3: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:
- Participa en reuniones semanales del equipo de Administracién.

Para qué: Adecuada coordinacién al interior del drea de Administracién.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Administracidn de tratamientos paleativos | - Retiro de alumnos con problemas de salud por
naturales. parte de los apoderados.

- Insumos y equipamiento de reemplazo para la
estacidn de enfermeria.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Insumos, materiales, medicamentos y equipos de la estacion de enfermeria.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Técnico en Enfermeria o Técnico Paramédico
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.
COMPETENCIAS - Computacidn a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
TECNICAS - Nociones de reanimacion.

Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Nociones de trastornos alimentarios.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Proactividad

Empatia

Capacidad de Analisis

X|X|X|X|X|X|F

Orientacioén al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEl Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.




NOMBRE DEL CARGO

la organizacion

PERFIL DE CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de ASISTENTE DE AULA 1° Yy 2° BAS|CO

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Director de Ciclo Loyola

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

directa

Cargos sobre los cuales ejerce supervision | NO tiene

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Profesores Jefe

Profesores de Asignatura

Asistentes de Educacion

Equipo PIE (psicélogo, fonoaudidlogo, terapeuta ocupacional, educador
diferencial)

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Apoderados (esporadicamente)

Dar apoyo pedagdgico en aula, supervisando el avance y logros académicos de los alumnos y trabajando
coordinadamente con los Profesores Jefe y Profesores de Asignatura.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Entrega apoyo pedagodgico en aula para el logro de aprendizajes significativos en los alumnos
de los cursos en que participa.

Actividades o Tareas Especificas:

- Confecciona y aplica material didactico especifico para cada asignatura y unidad de trabajo.

- Revisa el trabajo ejecutado por los estudiantes en sala.

- Apoya en talleres de lectura a niflos menos avanzados en el proceso de lecto-escritura.

- Monitorea los avances y logros de los alumnos.

- Retroalimenta a Profesores Jefe y Profesores de asignatura respecto a los logros y/o dificultades
de los alumnos.

- Apoya a alumnos con NEE en ausencia de los Asistentes Diferenciales, de acuerdo con las pautas
entregadas por la Educadora Diferencial.

- Prepara material y decora la sala para trabajos o eventos especificos.

Para qué: Actividades correctamente realizadas por los alumnos en sala, contando con el apoyo y los
materiales requeridos para su aprendizaje.

Funcidn 2: Contribuye a la seguridad y a cubrir necesidades especiales de los alumnos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Prepara la sala al inicio de cada jornada, con los materiales requeridos y resguardando los protocolos
sanitarios correspondientes.

- Observay supervisa el comportamiento y realizacién de actividades seguras de los estudiantes durante
los recreos.

- Ayuda a estudiantes que requieren asistencia especial durante los recreos.

Para qué: Alumnos adecuadamente supervisados y asistidos en distintos espacios del colegio, y
desenvolviéndose en ambientes seguros.

Funcidn 3: Contribuye a la entrega de informacion a apoderados.

Actividades o Tareas Especificas:
- Entrega informacién sobre el avance de los alumnos, de manera esporadica, a solicitud de
apoderados que lo requieran e informando a la Profesora Jefe.

Para qué: Apoderados informados respecto a situaciones rutinarias de sus hijos.




Funcién 4: Participa en reuniones.

Actividades o Tareas Especificas:

- Acompafiia a Profesores Jefe en reuniones con apoderados.

Para qué: Informacidon complementaria a la entregada por el Profesor Jefe a disposicién de los apoderados.

AUTORIDAD

Toma decisiones sobre

Hace recomendaciones sobre

Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor.

Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- No aplica.

Materiales didacticos favorables para el trabajo en
sala, segun asignaturas y su propia observacion.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Material didactico o pedagdgico comun para el equipo de Asistentes de Aula.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Asistente de Parvulos o Técnico de Aula

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No aplica.
COMPETENCIAS - Conocimientos sobre métodos de lecto-escritura.
TECNICAS
Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver

roblemas asociados al cargo.
LABORALES P 7
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3

Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Vision Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presidn X
Capacidad de Negociacién X
Proactividad X
Empatia X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES ¢ oo .
g o - Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresy normasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la p d i6n d | . . |

mision y vision del colegio. - romueve una educacion de excelencia e integral.
- Acompafia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios de experiencia como Asistente de Aula.
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO




NOMBRE DEL CARGO ;
Denominacion formal del cargo dentro de ASISTENTE DE AULA PREBASICA

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Director de Ciclo Loona
organizacion

SUPERVISION DIRECTA

SOBRE
Cargos sobre los cuales ejerce supervision No tiene
directa
RELACIONES LABORALES FRECUENTES
Internas
Cargos, dreas, departamentos - Profesores Jefe

o estamentos internos del

colegio, con los cuales sostiene - Profesores de ASIgnatura

relaciones frecuentes de - Asistentes de Educacién

ZZ;’;:"J’;ZZZZ comunicaciono | _ Equipo PIE (psicdlogo, fonoaudidlogo, terapeuta ocupacional, educador
' diferencial)

Externas

Personas, instituciones u - Apoderados (esporadicamente)

organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Dar apoyo pedagdgico en aula, supervisando el avance y logros académicos de los alumnos y trabajando
coordinadamente con los Profesores Jefe y Profesores de Asignatura.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacion formal del cargo dentro de ASISTENTE DIFERENCIAL

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Coordinador Programa de Integracioén Escolar (PIE)
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa




Internas

Cargos, dreas, departamentos | . Equipo PIE (psicdlogo, fonoaudidlogo, terapeuta ocupacional, educador
o estamentos internos del . .

colegio, con los cuales sostiene dife renC|aI)

relaciones frecuentes de - Profesores Jefe

coordinacién, comunicacion o _ Profesores de Asign atura

colaboracion. .
- Asistentes de Aula

- Asistente de Ciclo (Inspectores)

Externas
Personas, instituciones u - Apoderados (esporadicamente)
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Dar apoyo en aula a estudiantes con Necesidades Educativas Especiales permanentes y transitorias, a
través de la utilizacidon de material adaptado para las diferentes asignaturas, con el objeto de contribuir a
un aprendizaje significativo de los alumnos.

PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO .
Denominacidn formal del cargo dentro de SECRETARIA RECTORIA

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA” Rector (jefatura funcional)

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Administrador (jefatura administrativa)
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Internas
Cargos, dreas, departamentos _ Directores de Ciclo

o estamentos internos del S ias de Cicl
colegio, con los cuales sostiene | ~ ecretarias de Ciclo

relaciones frecuentes de - Administrador
coordinacioén, comunicacion o Auxiliares

colaboracion. .
- Encargado de Remuneraciones y Personal

Externas

Personas, instituciones u - Apoderados

organizaciones externas al

colegio, con las cuales sostiene - Proveedores

relaciones frecuentes de - Secretaria Regional Ministerial de Educacion
coordinacién, comunicaciéno | _ gyperintendencia de Educacion

colaboracion.

- Arzobispado

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Asistir administrativa y logisticamente las actividades de Rectoria, coordinando o ejecutando acciones
relacionadas con la agenda de este estamento, realizando los procedimientos administrativos
correspondientes y resguardando la confidencialidad de las materias asociadas.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO .
Denominacion formal del cargo dentro de SECRETARIA ACADEMICA

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA® | pjractor Académico (jefatura funcional)

Cargo al cual reporta dentro de la . . .. .
organizacion Administrador (jefatura administrativa)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Profesores
o estamentos internos del . .
colegio, con los cuales sostiene - Asistentes de Ciclo (Inspectores)
relaciones frecuentes de - Alumnos

coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Externas
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Personas, instituciones u - Instituciones de educacién superior

organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene

- Ministerio de Educacién

relaciones frecuentes de - Apodera dos

coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Asistir y facilitar administrativa y logisticamente las actividades de la Direccién de Formacién Académica,
realizando la coordinacion de profesores y alumnos con este estamento, y registrando y organizando los
archivos correspondientes a la unidad.

FUNCIONES DEL CARGO
Funcion Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Vela por la disponibilidad de materiales y recursos necesarios para la adecuada realizacién
de actividades académicas por parte profesores y alumnos.

Actividades o Tareas Especificas:

Prepara y publica en la pagina web del colegio las listas de Utiles para cada nuevo afio académico, en
base a los requerimientos de los profesores de asignatura.

Realiza la solicitud de textos escolares al Ministerio de Educacidn, para todos los niveles del colegio y
considerando el nimero de alumnos, utilizando la plataforma SIGE.

Distribuye los textos escolares al interior del colegio con apoyo de los Asistentes de Ciclo, realizando
devoluciones o nuevas solicitudes al Mineduc en los casos necesarios.

Coordina la reproduccion de material de trabajo utilizado por el equipo PIE.

Administra el Laboratorio Mdvil, coordinando y registrando el préstamo diario de computadores a
profesores y/o alumnos.

Para qué: Material didactico y recursos de apoyo a disposicion de alumnos y profesores para la adecuada
ejecucion de las actividades académicas.

Funcidn 2: Presta apoyo a procesos de evaluacidn, tanto internos como externos, asegurando la
disponibilidad de materiales, procesando informacidon de las evaluaciones e ingresandola en las
plataformas correspondientes.

Actividades o Tareas Especificas:

Procesa los resultados obtenidos por los alumnos en la Pruebas Lineales de Matematica y Lenguaje
aplicadas simultdneamente en todos los niveles de colegio, registrando la informacidn de las tarjetas
de respuesta y enviado la informacién a los Jefes de Departamento y profesores de asignatura.
Organiza el material de ensayos para la Prueba de Transicion Académica en Il y IV Medio.

Organiza el material para las evaluaciones DIA (Diagndstico Integral de Aprendizajes) y evaluaciones
de dominio lector y calculo mental.

Apoya al Evaluador en el ingreso de informacion a las plataformas Aprendo Libre y Puntaje Nacional.
Revisa las Actas de Evaluacion de alumnos de IV Medio con el Encargado de Informatica, verificando
que la informacién esté correcta y completa.




Para qué: Evaluaciones internas, externas y otros procesos académicos adecuadamente ejecutados,
contando con los materiales requeridos, con sus resultados procesados y correctamente ingresados a las
plataformas digitales o archivos correspondientes.




Funcidn 3: Colabora en la organizacién de la malla de asignaturas o talleres electivos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Recibe las solicitudes de asignaturas electivas de alumnos de Ill y IV Medio, realiza las ndminas de
acuerdo a los cupos e informa al Director Académico y al Evaluador.

- Apoya a la Coordinacion de Actividades de Libre Eleccion (ACLE) en el registro de alumnos para cada
taller o asignatura.

Para qué: Asignaturas y talleres electivos adecuadamente organizados en cuanto al nimero de alumnos
participantes y su registro en los archivos correspondientes.

Funcién 4: Colabora en la organizacién de diferentes eventos realizados en el colegio, encargdndose de
aspectos logisticos y administrativos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Colabora en los aspectos logisticos de actividades tales como licenciaturas, premiaciones, olimpiadas,
etc., realizando cotizaciones de materiales de regalo, premiacidn o decoracion.

- Colabora en los aspectos logisticos de la Feria Educacional anual, coordinando la participacién de
instituciones de educacidn superior.

Para qué: Adecuada coordinacién de actividades y eventos especiales organizados desde la Direccién de
Formacion Académica.

Funcidn 5: Colabora en gestiones administrativas relacionadas con la contratacién y actualizacién de
antecedentes de profesores.

Actividades o Tareas Especificas:

- Apoya el proceso de contratacién de profesores postulantes a cargos de planta, recibiendo
antecedentes, coordinando entrevistas y levantando referencias laborales.

- Gestiona frente al Ministerio de Educacién la Autorizacién Docente de profesores, de manera de
habilitarlos para hacer clases en ciclos o asignaturas diferentes a su formacién principal.

- Colabora con la Direccidn de Formacién Académica en la actualizacidn de la némina de profesores.

Para qué: Antecedentes laborales de los profesores completos, actualizados segun sus funciones y
respaldados en los archivos correspondientes.

Funcidn 6: Gestiona informacién relacionada con ex alumnos del colegio y alumnos en practica.

Actividades o Tareas Especificas:

- Colabora con la realizacién de practicas de alumnos de diferentes universidades en convenio,
registrando los antecedentes de las universidades y los alumnos, el tiempo trabajado y el informe de
practica generado por el profesor.

- Realiza seguimiento telefénico a alumnos egresados del colegio, generando una base de datos con
informacion respecto a sus actividades al terminar el colegio.

Para qué: Trabajo de alumnos en practica respaldado con su documentacion asociada. Seguimiento
realizado a alumnos que egresan del colegio.

Funcién 7: Facilita la relacién y espacios de comunicacion de la Direccion de Formaciéon Académica con
la comunidad.




Actividades o Tareas Especificas:
- Coordina entrevistas de apoderados con la Direccién Académica y con el equipo PIE.
- Organiza otros tipos de reuniones lideradas por la Direccién de Formacion Académica.

Para qué: Reuniones sostenidas por la Direccion de Formacion Académica y sus departamentos asociados
adecuadamente convocadas y organizadas.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Préstamos de computadores del - No aplica.
Laboratorio Mdvil.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Computadores del Laboratorio Movil.
- Materiales de oficina bajo su custodia.
- Accesorios audiovisuales de la Direccién de Formacion Académica (proyector, teldn).




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Secretaria o carrera técnica afin a la realizacidén de labores administrativas.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.

COMPETENCIAS - Computacidn a nivel usuario (Word, Excel, Internet).

TECNICAS - Conocimientos basicos de contabilidad.

Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Proactividad

Capacidad de Analisis

X|X|X|X[X|[F=

Orientacién al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misidn y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

la organizacion

NOMBRE DEL CARGO

Denominacion formal del cargo dentro de

SECRETARIA DE CICLO




DEPENDENCIA JERARQUICA* Director de Ciclo (jefatura funcional)

Cargo al cual reporta dentro de la

organizacion Administrador (jefatura administrativa)

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Profesores de Asignatu ra

o estamentos internos del Prof Jef
colegio, con los cuales sostiene - roresores Jere

relaciones frecuentes de - Equipo PIE (psicélogos, orientadores, educadores diferenciales, terapeutas
coordlnac:on, comunicacion o OCUpaCionales)

colaboracidn. . .
- Asistentes de Ciclo (Inspectores)

- Jefe de Contabilidad

- Recepcionistas

- Secretarias de Ciclo

- Secretaria de Rectoria

- Auxiliares
- Operador de Mdquina (central de apuntes)
- Alumnos

Externas

Personas, instituciones u _ Apoderados

organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacidn, comunicacion o
colaboracion.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Asistir administrativa y logisticamente las actividades del ciclo, coordinando o ejecutando acciones
relacionadas con la Direccién de Ciclo, Equipo PIE, profesores y alumnos del ciclo, de manera de contribuir
a un regular funcionamiento del ciclo y todas sus areas de apoyo.

FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcidn 1: Procesa, actualiza, archiva e incorpora a archivos fisicos y a plataformas digitales (Softnotas
y Schoolnet) informacién de alumnos y profesores del ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:
- Recepciona, organiza y mantiene las carpetas de los alumnos del ciclo con la documentacion requerida
por el Ministerio de Educacién (certificado de nacimiento, certificado de estudios y otros).
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- Recepciona, organiza y mantiene las carpetas de los alumnos del ciclo en programa PIE, recibiendo la
documentacion (certificados médicos y de especialidades) y distribuyéndola hacia los departamentos
gue corresponda (equipo PIE, Director de Ciclo, Profesores Jefe).

- Recepciona, organiza y mantiene las carpetas de profesores y asistentes de reemplazo (de corta
duracion), incluyendo informacion tal como certificado de titulo, curriculum, certificado de
antecedentes, certificado de inhabilidades para trabajar con menores, enviando copia a Contabilidad.

- Mantiene el registro de las licencias médicas, permisos administrativos y otras causales de ausencia
de profesores y Asistentes del Ciclo.

- Mantiene el registro de las permanencias de los profesores, corroborando el cumplimiento de horas
lectivas y no lectivas, de acuerdo a contrato.

Para qué: Informacion personal de alumnos e informacién laboral de profesores debidamente actualizada
y respaldada en archivos fisicos y plataformas digitales.

Funcidn 2: Gestiona el reemplazo de profesores o Asistentes del Ciclo frente a ausencias de corta
duracién.

Actividades o Tareas Especificas:

- Se mantiene atenta diariamente a las eventuales ausencias de profesores del ciclo, de manera de
cubrir oportunamente las horas con profesores externos o con profesores y asistentes de planta.

- Selecciona, desde la base de datos, los curriculum de personal de reemplazo frente a ausencias de
corta duracion de profesores y asistentes, chequeando su disponibilidad.

- Entrega material e informacién requerida por los profesores de reemplazo para realizar su labor.

- Mantiene el registro de los dias / horas trabajadas por los profesores de reemplazo, enviando esta
informacion, con las fechas de inicio y término de cada reemplazo, al departamento de
Contabilidad.

Para qué: Reemplazo requeridos de profesores y asistentes cubiertos oportunamente y contando con la
documentacion de respaldo requerida.




Funcidn 3: Facilita la relacion y espacios de comunicacion de los apoderados con el equipo de ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:
- Coordina entrevistas de apoderados con el Director de Ciclo, equipo PIE y profesores del ciclo.

Para qué: Reuniones sostenidas por la Direccién de Ciclo y sus departamentos asociados adecuadamente
convocadas y organizadas.

Funcidn 4: Gestiona la compra de materiales, insumos y otros elementos requeridos en el ciclo.

Actividades o Tareas Especificas:
- Levanta las necesidades de materiales de oficina requeridos para el funcionamiento del ciclo durante
el ano, enviando estos requerimientos al area de Administracion.

Para qué: Materiales requeridos para el funcionamiento rutinario del ciclo a disposicion de sus usuarios.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Seleccion de profesores para reemplazos - Adquisicion de materiales requeridos para el buen
de corta duracioén. funcionamiento del ciclo.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Carpetas de alumnos y profesores bajo su custodia.
- Materiales de oficina bajo su custodia.

NIVEL DE COMPETENCIA
EDUCACléN Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Secretaria o carrera técnica afin a la realizacién de labores administrativas.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.
COMPETENCIAS - Computacion a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
TECNICAS - Conocimientos basicos de contabilidad.

Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

adquiridas.

COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
roblemas asociados al cargo.

LABORALES ? ’

COMPETENCIA LABORAL NIVEL




Orientacion a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Proactividad

Capacidad de Analisis

X|X|X[|X|X|F

Orientacioén al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacién, de acuerdo a la
mision y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.

NIVEL DE COMPETENCIA

EDUCACION

Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Terapeuta Ocupacional

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Especializacién en infancia.

COMPETENCIAS
TECNICAS

Enumeracion de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas

- Conocimiento del contexto educativo escolar.
- Conocimiento de los procesos asociados al PIE (decretos, documentos).
- Conocimiento de herramientas de terapia ocupacional y protocolos evaluativos.

acdgl;\lnrl;aéi'ENq AS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
LABORALES problemas asociados al cargo.
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL

1 2 3
Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Vision Estratégica X
Comunicacion Efectiva X
Trabajo bajo Presion X
Capacidad de Negociacién X
Proactividad X
Empatia X




COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

misién y vision del colegio.
INSTITUCIONALES ¢ . .
9 i - Demuestra Adhesién al PEl Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.

organizacion, de acuerdo a la p d ién d | . . |

misidn y visién del colegio. - romueve una educacién de excelencia e integral.
- Acompafia los procesos formativos integrales.

- Promueve la alianza familia - colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios de trabajo como Terapeuta Ocupacional en colegios.
Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO )
Denominacion formal del cargo dentro de | SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y ENCARGADA SIGE

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Administrador
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos _ Secretarias de Ciclo
o estamentos internos del . .
colegio, con los cuales sostiene - Asistentes de Ciclo
relaciones frecuentes de - Encargado de Recaudacién y Cobranza
coordinacion, comunicacién o - Coordinador de Formacidn Pastoral

colaboracidn.
- Jefe de Contabilidad

Externas
Personas, instituciones u - Instituciones usuarias de la casa San Francisco Javier

organizaciones externas al .. . ..
colegio, con las cuales sostiene - Ministerio de Educacion

relaciones frecuentes de - Superintendencia de Educacidn
coordinacién, comunicacion o
colaboracidn.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).




Asistir y ejecutar tareas relacionadas con el sistema de informacién de alumnos y de profesores, y con los
procesos de gestidén administrativa de la institucidn. Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la
gestion del departamento de Administracidn, en materias propias de sus funciones y a requerimiento
especifico de su jefatura.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Realiza el ingreso a la Plataforma SIGE3 de la informacién requerida por el Ministerio de
Educacidn sobre alumnos, docentes y asistentes de la educacion.

Actividades o Tareas Especificas:

- Ingresa mensualmente la informaciéon de asistencia de alumnos, de acuerdo a informacién
proporcionada por las Direcciones de Ciclo.

- Ingresala ndmina de nuevos alumnos matriculados con sus respectivos datos basicos de identificacién,
de acuerdo a informacion proporcionada por las Direcciones de Ciclo.

- Ingresa los registros de calificaciones obtenidas por los alumnos.

- Ingresa la ndmina de nuevos profesores y asistentes de la educacidn que se integran a la institucion,
con su respectiva informacion personal y académica (idoneidad docente).

- Ingresa mensualmente informacidn a la plataforma “Sistema Nacional de Desarrollo Profesional
Docente” del CPEIP3! (para BRP).

Para qué: Plataforma SIGE permanentemente actualizada con informacién tal como asistencia de alumnos,
nuevos alumnos matriculados, calificaciones obtenidas, nuevos profesores y asistentes de la educacién.
Plataforma de CPEIP actualizada para efectos de asignacién de bono de reconocimiento profesional.

Funcién 2: Brinda apoyo a distintos procesos administrativos de acuerdo a hitos administrativos y
operativos relevantes para el colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Apoya el proceso de matricula cada afio, atendiendo apoderados y recibiendo documentacién de pago
de mensualidades, la que canaliza al area de Recaudacion y Cobranza.

- Apoya los procesos contables, ingresando informacion de pagos de mensualidades al sistema de
informacion del colegio.

- Apoya los procesos de pago de remuneraciones y de gestion del personal: tramita finiquitos en
Notaria, recoge firmas de contratos, de liquidaciones de sueldos y de recepcién de bonos, registra y
archiva planillas de remuneraciones y liquidaciones de sueldo firmadas.

Para qué: Hitos anuales de sobrecarga de trabajo para el drea de Administracion apoyados desde la
Secretaria de Administracion.

30 SIGE: Sistema de Informacién General de Estudiantes del Ministerio de Educacién.
31 CPEIP: Centro de Perfeccionamiento, Experimentacidn e Investigaciones Pedagdgicas del Ministerio de Educacion.



Funcidén 3: Colabora con la administracion de dependencias externas al colegio, pertenecientes a la Red
Apostdlica Ignaciana del Bio Bio.

Actividades o Tareas Especificas:

Administra la agenda y uso de la casa de retiro San Francisco Javier, enviando cotizaciones por
servicios, sistematizando las reservas y realizando la recaudacion y depdsito de los pagos por
servicios.

Coordina con el drea Pastoral del colegio y facilita el uso de la casa San Francisco Javier para la
realizacién de los Encuentros con Cristo.

Prepara la informacién sobre remuneraciones del personal a cargo del cuidado de la casa San
Francisco Javier.

Realiza pagos de servicios relacionados con la casa San Francisco Javier.

Administra la agenda y disponibilidad del Centro Ignaciano, organizando las dependencias para la
realizacion de encuentros y reuniones de las instituciones que integran la Red Apostdlica Ignaciana
del Bio Bio.

Para qué: Administracién de dependencias externas, pero relacionadas con el colegio a través de la RAI,
apoyada desde la Secretaria de Administraciéon del colegio.

Funcidn 4: Participa en instancias de reunion, planificacion y coordinacion.

Actividades o Tareas Especificas:

Participa en reuniones semanales del equipo de Administracion.

Para qué: Adecuada coordinacién al interior del drea de Administracién.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Decisiones rutinarias asociadas al ejercicio - No.
de su cargo.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

No tiene.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Secretaria o carrera técnica afin a la realizacién de labores administrativas.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere.
COMPETENCIAS - Computacion a nivel usuario (Word, Excel, Internet, School Track).
TECNICAS
Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver

roblemas asociados al cargo.
LABORALES P ’
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3

Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Proactividad X
Capacidad de Analisis X
Orientacién al Usuario X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES / g .
P " - Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.
organizacion, de acuerdo a la

misién y vision del colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
Afios de experiencia requeridos | otra naturaleza.

en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.




NOMBRE DEL CARGO

la organizacion

Denominacion formal del cargo dentro de

PERFIL DE CARGO

RECEPCIONISTA

Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA

Administrador

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

directa

Cargos sobre los cuales ejerce supervision

No tiene

Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacioén, comunicacion o
colaboracion.

Recepcionistas
Asistentes de Ciclo
Secretarias de Ciclo
Profesores

Educadoras Diferenciales
Estacion de Enfermeria

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Apoderados

interior del colegio.

Ofrecer la bienvenida a los apoderados que se acercan o comunican diaria o esporadicamente con el
colegio, facilitando informacién de distinta naturaleza y realizando la orientacién requerida por ellos.
Recibir y registrar documentacién administrativa relacionada con alumnos. Facilitar la comunicacion al




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Recibe y registra documentacidon o materiales entregados por apoderados o provenientes de
otras fuentes, haciéndolos llegar a las correspondientes areas del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Recibe certificados médicos justificando inasistencias o atrasos de los alumnos, ingresando esta
informacion al sistema de informacién, segun corresponda.

- Recibe certificados médicos justificando eximiciéon de alumnos de Educacién Fisica, ingresando dicha
informacion al sistema e informando a profesores de Educacidn Fisica, Profesores Jefe, Secretarias de
Ciclo y/o Estacién de Enfermeria, segln corresponda.

- Recibe informes médicos entregados por apoderados de alumnos en Programa de Integracion Escolar
(PIE), derivandolos al Coordinador del area.

- Recibe los almuerzos diarios que los apoderados hacen llegar a sus hijos.

- Recibe y registra toda correspondencia o encomiendas dirigidas al colegio, derivdndolas a quién
corresponda.

Para qué: Certificados médicos y/o justificaciones de ausencia, retraso, o eximicién de ramos de alumnos,
debidamente registrados e informados a quien corresponde. Colaciones entregadas por los apoderados, a
disposicion de los alumnos. Correspondencia dirigida al colegio debidamente registrada y entregada a
quien corresponda.

Funcidn 2: Realiza atencidn de apoderados, dando respuesta o derivando a quien corresponda para
solucionar sus dudas.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza atencidn presencial a apoderados, facilitandoles la informacidn que ellos requieran en relacién
al funcionamiento del colegio, incluyendo horarios, profesores por curso, actividades de libre eleccién,
Reglamento de Convivencia Escolar, etc.

- Realiza atencidn telefdénica a apoderados u otras personas que requieren informacion sobre el colegio,
dando respuesta a temas rutinarios y derivando los llamados en aquéllos de mayor complejidad.

Para qué: Apoderados u otras personas que requieren informacién diversa acerca del colegio, atendidos
presencialmente o via telefdnica, dando respuestas o derivando a areas mas especificas.

Funcién 3: Apoya procedimientos logisticos relacionados con el movimiento de alumnos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Comunica a los Asistentes de Ciclo la llegada de apoderados que retiran a alumnos fuera del horario
regular (previa autorizacion).

- Se comunica con apoderados para que retiren alumnos a sugerencia de la estacién de enfermeria.

- Recibe a alumnos que ingresan al colegio fuera de horario regular para participar en actividades de
libre eleccion o catequesis.

- Maneja la central de radios a objeto de facilitar la comunicacidn y encuentro entre colaboradores, o
entre éstos y los apoderados.




Para qué: Ingreso y salida de alumnos del colegio en horarios extraordinarios, adecuadamente
coordinadas con los Asistentes de Ciclo y Apoderados. Comunicaciones internas agiles y fluidas.

Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Decisiones rutinarias asociadas al ejercicio - Ninguna.
de su cargo.

- Resguardo de documentos que permanecen archivados en recepcion.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Ensefianza Media completa.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.
COMPETENCIAS - Computacidn a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
TECNICAS

Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Proactividad

Capacidad de Analisis

X|X|X|X[X|[F=

Orientacién al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misidn y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

la organizacion

NOMBRE DEL CARGO S
Denominacion formal del cargo dentro de ENCARGADO DE MANTENCION ELECTRICA

DEPENDENCIA JERARQUICA Administrador




Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE

No tiene
Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa
RELACIONES LABORALES FRECUENTES
Internas

Cargos, dreas, departamentos
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Auxiliares

Profesores

Asistentes de Educacion
Encargado de Informatica
Secretarias

Externas

Personas, instituciones u
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

- Proveedores de materiales y repuestos

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Asegurar el correcto funcionamiento de materiales, equipos y sistemas eléctricos y electrénicos del
establecimiento, cumpliendo con las normativas vigentes, asegurando condiciones de seguridad para la
comunidad y de funcionalidad para la ejecucion de las actividades del colegio.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién 1: Realiza la mantencién, cambio y/o reparacién de materiales, insumos y sistemas eléctricos y
electrénicos en oficinas, salas, gimnasio, comedores, capilla y periferia del colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

- Instala circuitos de enchufes e iluminacién.

- Cambia y/o repara enchufes e interruptores.

- Cambia y/o repara luminarias.

- Cambia, repara y/o cablea los circuitos de iluminacidn.

- Mantiene los tableros eléctricos, de pisos y principal.

- Instala campanillas y focos con sensores.

- Reparala domdtica interior y exterior.

- Programay carga relojes conmutadores para pulsos de timbres y encendido de calefaccion.
- Programa el encendido y apagado de iluminacién de salas y galerias.
- Reparaimpresoras, trituradoras de papeles, teléfonos fijos y otros.
- Instala y/o cambia circuitos de proyectores.

- Cambia proyectores y soportes.

- Repara y/o cambia el conector mural VGA.

- Repara controles remotos.

- Repara parlantes, micréfonos y equipos de amplificacion.

- Arma cables de audio.

- Mantiene y/o repara microondas y similares.

- Instala cableados de red.

- Repara fuentes de poder, radios e intercomunicadores VHF.

- Repara maquinas para limpieza.

Para qué: Sistemas y artefactos eléctricos y electrénicos instalados y mantenidos de acuerdo a las
necesidades operativas del colegio.

Funcidn 2: Asegura la disponibilidad de repuestos y materiales.

Actividades o Tareas Especificas:
- Controla disponibilidad de materiales en bodega.
- Cotiza y compra materiales eléctricos y electrénicos.

Para qué: Materiales y repuestos disponibles cada vez que sean necesarios.




Funcién 3: Genera reportes y cumple con protocolos administrativos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Genera informes de reparaciones realizadas, con sus correspondientes gastos y documentos de

rendicion.

Para qué: Existencia de respaldos de trabajos realizados y gastos incurridos.

AUTORIDAD

Toma decisiones sobre

Hace recomendaciones sobre

Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor.

Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.

- Horarios de realizacién de trabajos en
salas.

- Programacién de reparaciones de
magquinarias de aseo.

- Compras a proveedores habituales.

Cambios a los sistemas de iluminacidn.
Modificacidn de cargas de los tableros eléctricos.
Compras de material audiovisual.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Ampolletas y tubos fluorescentes.
- Dineros para compra de materiales.
- Materiales en general.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Técnico Eléctrico, Técnico Electrénico o Técnico en Informatica
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
Deseable Cableado Estructurado (redes internet)
COMPETENCIAS - Conocimientos en mantencion eléctrica.
TECNICAS - Conocimientos en reparaciéon de equipos electronicos y electromecanicos.

Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

- Conocimientos en instalacién de cableados y redes de internet.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Proactividad

Capacidad de Analisis

X|X|X|X[X|[F=

Orientacién al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misidn y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios de experiencia en funciones de mantencién eléctrica y electrénica.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO ;
Denominacién formal del cargo dentro de | OPERADOR DE MAQUINA (Central de Apuntes)

la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA o
Cargo al cual reporta dentro de la Administrador
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Internas
Cargos, dreas, departamentos _ Directores de Ciclo
o estamentos internos del

colegio, con los cuales sostiene - Profesores
relaciones frecuentes de - Secretarias
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Externas
Personas, instituciones u _ No tiene.
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Reproducir materiales requeridos por docentes y personal administrativo del colegio, para su uso con
alumnos u otros fines.




PERFIL DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Denominacién formal del cargo dentro de | AUXILIAR
la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA )
Cargo al cual reporta dentro de la Jefe de Mantencién \ Aseo
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Secretarias
o estamentos internos del
colegio, con los cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Externas
Personas, instituciones u - No a p|ica.
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Realizar labores de limpieza, aseo y orden en distintas dependencias del establecimiento, ademas de
preparar espacios para la realizacidn de distintas actividades, asegurando un ambiente cdmodo y saludable
para la comunidad del colegio.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién: Realiza labores de limpieza, orden y desinfeccidn en distintas dependencias del colegio, ademas
de preparar espacios para reuniones o eventos.

Actividades o Tareas Especificas:

- Realiza labores de limpieza, aseo, desinfeccion y orden en las dependencias asignadas, incluyendo
salas, oficinas, pasillos, bafios y otras dependencias interiores.

- Prepara espacios programados para reuniones o eventos, instalando y organizando el mobiliario
requerido y los productos para los coffee breaks.

- Revisa y asegura que los diferentes espacios cuenten con los insumos requeridos (papel higiénico,
toallas, desinfectante, mascarillas y otros).

- Sanitiza periédicamente durante la jornada diferentes espacios del establecimiento (salas de
reuniones, espacios de atencion de publico, salas de clases, bafios, etc.).

- Asegura la no acumulacién de basura, disponiéndola periédicamente en su lugar de disposicidn final.

Para qué: Salas y otros espacios preparados, aseados y seguros para su uso en distintas actividades.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucion de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
No aplica. No aplica.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

- Materiales de aseo asignados para su uso.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.
Ensefianza Media completa.
Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.
No requiere.
COMPETENCIAS - Computacidn a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
TECNICAS

Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.

COMPETENCIAS
LABORALES

Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver
problemas asociados al cargo.

COMPETENCIA LABORAL

NIVEL

Orientacién a Resultados

Trabajo en Equipo

Planificacién y Organizacion

Proactividad

Capacidad de Analisis

X|X|X|X[X|[F=

Orientacién al Usuario

X

COMPETENCIAS
INSTITUCIONALES

Enumeracion de habilidades y
actitudes requeridas para su
ajuste a valores y normas de la
organizacion, de acuerdo a la
misién y vision del colegio.

Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la
misidn y vision del colegio.

- Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.

- Actua con sentido inclusivo y justo.

- Representa el modelo valdrico Ignaciano.

EXPERIENCIA PREVIA

Afios de experiencia requeridos
en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.

Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
otra naturaleza.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

la organizacion

NOMBRE DEL CARGO
Denominacion formal del cargo dentro de PORTERO

DEPENDENCIA JERARQUICA Jefe de Mantencién y Aseo




Cargo al cual reporta dentro de la
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

Internas
Cargos, dreas, departamentos | . Asistentes de Educacion (Inspectores)
o estamentos internos del .

colegio, con los cuales sostiene - Rece pcionistas
relaciones frecuentes de - Jefe de Mantencidon
coordinacién, comunicacion o
colaboracion.

Externas
Personas, instituciones u _ Apoderad 0s
organizaciones externas al
colegio, con las cuales sostiene
relaciones frecuentes de
coordinacion, comunicacion o
colaboracion.

Controlar la entrada y salida del establecimiento por parte de alumnos, funcionarios y apoderados,
velando por la seguridad de las personas y del edificio y proveyendo de la ayuda y orientacion requerida
por los usuarios.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién: Controla la entrada y salida de alumnos, funcionarios y apoderados al establecimiento,
aplicando los protocolos sanitarios, restringiendo el acceso sélo a personas autorizadas y entregando la
asistencia requerida en el acceso al colegio.

Actividades o Tareas Especificas:

Recibe a los alumnos que ingresan por el acceso principal del establecimiento, aplicando los protocolos
sanitarios asociados a Covid (control de temperatura, uso de mascarilla y desinfeccion).

Vela por la seguridad de los alumnos en el hall de entrada, a la espera de su ingreso a salas y llegada
de los Asistentes de Aula o Inspectores.

Aplica protocolos sanitarios asociados a Covid a los funcionarios que ingresan al colegio y, en casos
especiales, a los apoderados u otras personas que deban hacerlo.

Recibe a alumnos a atrasados o que ingresan fuera de horario, derivandolos a Recepcién para la toma
de sus datos.

Proporciona asistencia e informacion a personas externas a la institucion que deban acudir a
departamentos o areas especificas.

Vela por que el acceso de apoderados y conductores de furgones se realice hasta los limites
establecidos por el colegio en horarios de entrada y salida de los alumnos.

Vela por la disponibilidad de mascarillas y desinfectantes, y por el adecuado funcionamiento de
termdmetros, en el acceso al colegio.

Para qué: Ingreso al colegio limitado a personas autorizadas y en condiciones seguras.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucién de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
No aplica. No aplica.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

No aplica.

PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO




NOMBRE DEL CARGO
Denominacion formal del cargo dentro de ESTAFETA
la organizacion

DEPENDENCIA JERARQUICA
Cargo al cual reporta dentro de la Administrador
organizacion

SUPERVISION DIRECTA
SOBRE No tiene

Cargos sobre los cuales ejerce supervision
directa

RELACIONES LABORALES FRECUENTES

Internas
Cargos, dreas, departamentos - Jefe de Contabilidad
o estamentos internos del . .
colegio, con los cuales sostiene - Secretaria de Rectoria
relaciones frecuentes de - Secretaria Académica
coordinacién, comunicacion o _ Secretarias de Ciclo
colaboracion. .,

- Encargado de Recaudacidon y Cobranza

- Recepcionistas

Externas
Personas, instituciones u - Bancos
organizaciones externas al . .y
colegio, con las cuales sostiene - Seremi de Educacion
relaciones frecuentes de - Notarias

coordinacién, comunicacion o
colaboracidn.

OBIJETIVO DEL CARGO

Descripcion general de la(s) responsabilidad(es) del cargo y funciones principales asociadas a ella(s).

Realizar los tramites requeridos por distintos departamentos del colegio, asegurando la oportuna entrega
de correspondencia, la realizacidon de depdsitos bancarios y otros tramites relacionados.




FUNCIONES DEL CARGO

Funcién Actividades o Tareas Especificas Para qué
Identificacion de la Tareas o actividades requeridas para dar Objetivo ultimo o resultado esperado, una vez cumplida
Funcion cumplimiento a la funcion. la funcion.

Funcién: Realiza tramites bancarios, retira y despacha correspondencia, realiza pagos y tramita
documentos frente a distintas instituciones.

Actividades o Tareas Especificas:

Deposita cheques y dinero en efectivo en instituciones bancarias.

Realiza el cambio de cheques por dinero en efectivo en instituciones bancarias.

Realiza otros tramites bancarios, tales como retiros de talonarios de cheques y consulta de cartolas.
Retira correspondencia de distintos departamentos del colegio, haciéndola llegar a los destinatarios
finales (Seremi de Educacion, abogado, otros).

Retira correspondencia en la Seremi de Educacién.

Tramita licencias médicas en Isapres, Fonasa o Cajas de Compensacion.

Realiza pagos de servicios basicos.

Tramita documentacion en notarias.

Realiza compras requeridas por distintos departamentos (materiales y otros insumos).

Apoya a personal de porteria.

Para qué: Tramites, pagos y distribucion de correspondencia debida y oportunamente realizados.

AUTORIDAD
Toma decisiones sobre Hace recomendaciones sobre
Ambitos sobre los cuales tiene atribucioén de toma de decisiones, Ambitos sobre los cuales se espera realice recomendaciones o sugerencias,
sin obligatoriedad de consulta a su supervisor. en base a su experiencia, pero sin atribucion de toma de decision final.
- Planificacién de su ruta diaria en terreno - No aplica.

para despacho o retiro de
correspondencia y otros tramites fuera del
colegio.

RESPONSABILIDAD SOBRE RECURSOS

Recursos materiales o intelectuales cuya preservacion fisica o de confidencialidad sean de su responsabilidad directa.

Cheques y dinero en efectivo en transito.
Documentacion en transito.




NIVEL DE COMPETENCIA

EDUC AC|6N Minimo nivel de formacién académica y caracteristicas del Titulo requerido.

Ensefianza Media completa.

Post Titulos o necesidades de perfeccionamiento formal requerido.

No requiere.
COMPETENCIAS - Computacidn a nivel usuario (Word, Excel, Internet).
TECNICAS
Enumeracién de Competencias
asociadas a conocimientos o
destrezas cognitivas
adquiridas.
COMPETENCIAS Enumeracion y nivel requerido de Competencias asociadas al buen desempefio y habilidad para enfrentar y resolver

roblemas asociados al cargo.
LABORALES P ’
NIVEL
COMPETENCIA LABORAL
1 2 3

Orientacion a Resultados X
Trabajo en Equipo X
Planificacién y Organizacion X
Proactividad X
Capacidad de Analisis X
Orientacion al Usuario X
COMPETENCIAS Enumeracion de habilidades y actitudes requeridas para su ajuste a valores y normas de la organizacion, de acuerdo a la

mision y vision del colegio.
INSTITUCIONALES / g .
P " - Demuestra Adhesién al PEI Ignaciano.
Enumeracion de habilidades y

actitudes requeridas para su - Actua con sentido inclusivo y justo.

ajuste avaloresynormasdela | . Representa el modelo valdrico Ignaciano.
organizacion, de acuerdo a la

misién y vision del colegio.

EXPERIENCIA PREVIA | Minimo 3 afios en cargos de similar responsabilidad, en instituciones educacionales o de
Afios de experiencia requeridos | otra naturaleza.

en cargos previos de similares
caracteristicas de
responsabilidad o desempefio.
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