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PRESENTACION

El presente documento es un instrumento de gestién, que define y caracteriza la
personalidad del Colegio Estacién. Ademas, es un instrumento de planeamiento escolar, que nos
ayudard a conducir nuestra institucién educativa de manera eficaz; para responder a los nuevos
retos planteados por la sociedad del conocimiento.

Presenta respuestas especificas a las necesidades y expectativas de nuestra Institucion y
comunidad, teniendo en cuenta las caracteristicas particulares de nuestros educandos y los roles
que deben cumplir tanto ellos, como los y las profesores y padres de familia en el proceso de
ensefanza aprendizaje. Todo esto enmarcado dentro de las politicas y normas generales
establecidas por el Ministerio de Educacion.

El Colegio Estacidon es un espacio de convivencia social donde se brindan las condiciones
favorables para el desarrollo de capacidades, habilidades, destrezas y valores a través de una
propuesta pedagodgica, donde interactuan los estudiantes, docentes, las propias familias en forma
armonica y coherente; para lograr los aprendizajes significativos, valiéndonos de nuevas e
innovadoras estrategias metodoldgicas, de una evaluacién formativa, continua y activa; con
contenidos relevantes y pertinentes para que los alumnos sean capaces de responder a las
exigencias académicas y actitudinales.

Nuestra propuesta de gestidn es de caracter flexible, dindmico y funcional para adecuarse a los
cambios y alcanzar asi los objetivos estratégicos formulados.

Este proyecto ha sido elaborado recogiendo las necesidades, aspiraciones e inquietudes de
los padres y apoderados, docentes, sostenedora, nifios y nifias, como también tomando en cuenta
todas las normativas que emanan de los organismos competentes.

Dentro de las caracteristicas del Proyecto, destaquese, principalmente el valor del
documento como orientador de nuestro quehacer, puesto que contiene las directrices para actuar
e interactuar de sus estamentos competentes; la susceptibilidad modificarse, reactualizarse o bien
readecuarse a los cambios propios del entorno o al progreso de la ciencia, el desarrollo de la cultura
o simplemente a la viabilidad y operacionalidad del instrumento.

Indica con claridad del deber ser del Colegio Estacidn, sus objetivos, valores y metas. Refleja
palmariamente, la misién responsable que cumplen cada uno de los agentes educativos en el
proceso escolar y cada uno de los estamentos técnicos y administrativos que apoyan el quehacer
pedagagico.



[ IDENTIFICACION

Directora: Mdnica Tapia Caballero.

Direccidn del Establecimiento: 11 de Septiembre 6449, Estacion Paipote.
RBD: 40184-6

Fono: 052 2 366221

Correo Electronico: direccion@colegioestacion.cl, secretaria@colegioestacion.cl

Pagina web: www.colegioestacion.cl

Afio de Creacion: 2009

Aniversario del Colegio: Mes de Octubre
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RESENA HISTORICA

Colegio Estacion, es un establecimiento Particular Subvencionado, al servicio a la
comunidad de Estacion Paipote y sus alrededores.

El proyecto educativo de nuestro colegio Estacidn surge de la necesidad de continuar la
educacion de los nifios y nifias egresados de la Escuela de Lenguaje Mi Estacidn, ubicado en Pasaje
Caupolican n° 665 que se inicio en el afio 2008 e incluirlos de manera normal a la educacién basica.

El Colegio Estacién abre sus puertas el afio 2009, ofreciendo una nueva alternativa de
educacion a la comunidad de Punta Negra, Estacidn Paipote, Llanos de Ollantay y sus alrededores,
con el fin de entregar a todos los nifios y nifias una educacidn de calidad.

En el afio 2009, el Colegio Estacién estd al mando de la sostenedora Sra Cecilia Ramirez
Pdez, quien junto a Srta Katherine Alfaro Ramirez su coordinadora, Pedro Ramirez Paez Jefe
Administrativo, Mabel Altamirano Fuica Directora del Colegio y Mdnica Tapia Caballero Jefa Unidad
Técnico Pedagdgica, dan inicio al afio escolar 2009, con 4 cursos, 2 de nivel pre basico (1er nivel de
transicion y 2do nivel de transicion) y 2 de educacidn basica (1ero basico y 2do bdsico), con una
matricula de 109 alumnos, 2 educadoras y 2 profesoras.

El Colegio Estacion pretende formar al alumno en el drea cognitiva y psicomotriz, para
guiarlos con valores que le permitan crecer y desarrollarse como persona util en la sociedad.

Los cursos estan formados por treinta y dos alumnos en su mayoria, lo que consideramos
una ventaja para el mejor aprendizaje de los educandos.

El desarrollo de las asignaturas en sus diferentes ambitos es importante en proceso de
aprendizaje de los alumnos, motivando la investigacién y busqueda de soluciones de diversos
problemas.

Desde el ano 2015, el establecimiento cuenta con la totalidad de los niveles de educacion
pre basica y basica. Proyectando a nuestros alumnos egresados de 82 basico, como estudiantes
capaces de llegar muy alto.

La psicomotricidad es una disciplina que permite la unién mente — cuerpo, que integra las
interacciones cognitivas, emocionales, y sensorio motrices con la capacidad del ser, y es en este
contexto que el Colegio Estacidn encasilla su proceso de ensefianza — aprendizaje.

Este instrumento ha sido confeccionado recogiendo informacion de los diferentes
estamentos que componen nuestro establecimiento, de acuerdo a como es HOY nuestro Colegio y
a como lo proyectamos...



PRINCIPIOS DEL COLEGIO ESTACION

Los principios trabajados en la educacién de nuestro colegio son:

1. Principio de Singularidad

Este principio reconoce la individualidad de cada ser humano y el respeto que se merecen las
particularidades y los ritmos de cada persona. Este respeto debe traducirse en una pedagogia que
sea adaptable a cada estudiante y que fomente la creatividad e iniciativas de cada uno, pues la
creatividad es el resultado de la personalizacion de lo aprendido.

2. Principio de Autonomia

La educacién personalizada considera que el ser humano no sélo es libre, sino que ademas debe
estar consciente de esta libertad, y de que esto implica que posee la capacidad y necesidad de
comprometerse con lo que elija. En pedagogia esto significara que al alumno se le educard su
capacidad de tomar elecciones y de actuar siguiendo una eleccion personal y no de acuerdo a una
obligacidn ciega. Asimismo, la importancia de la autonomia implica que es necesario que el nifio
entienda con claridad la finalidad que persigue cada actividad y que tenga un rol activo en la
planificacion de su propia educacion.

3. Principio de Apertura

Nuestro colegio debe educar la dimensién social o comunicativa de cada alumno. Para lograr esto
es necesario crear un clima alegre y distendido donde cada nifio se sienta invitado a participary a
expresarse espontdneamente.

Los principios aplicables inherentes en el Nivel Parvulario de nuestro Colegio son:

Dignidad del Ser Humano.
Interés superior de los nifios y nifias.
Autonomia Progresiva.

No discriminacion arbitraria.
Participacion.

Autonomia y Diversidad.
Responsabilidad

Legalidad.

. Justo y racional procedimiento.
10. Proporcionalidad.

11. Transparencia.
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VISION

El Colegio Estacidn se proyecta como un establecimiento de alta calidad educativa pionero en un
aprendizaje basado en el drea de la psicomotricidad, formando a estudiantes con valores, felices y
con solido desempefio académico, que les permita ser lideres de su sociedad.

MISION

El Colegio Estacidn ofrecerd a sus estudiantes una educacién nacional y un programa institucional
gue respaldado por el Ministerio de Educacién se oriente a formar personas integras, enfatizando
todas las dreas del desarrollo humano, especialmente el cognitivo (saber saber), valdrico (saber
ser) y fisico (saber hacer), potenciando el drea psicomotriz que permita a los educandos asumir con
éxito los desafios del futuro.

OBJETIVO GENERAL:

Formar personas integras para el desarrollo humano, felices y con alto desempefio de sus
potencialidades. Entregar junto a la familia una educacién integral en permanente desarrollo,
dentro de un marco de valores éticos.

OBJETIVOS EDUCACIONALES

Nuestro Colegio Estacidn tiene como objetivos educacionales:

- Formar estudiantes felices, priorizando aspectos de la psicomotricidad, entendiéndola
como la via para alcanzar los aprendizajes de cada nivel.

- Promover una Sana Convivencia Escolar incluyendo normas, acuerdos y sanciones con un
contenido claro.

- A nuestros alumnos les promovemos un compromiso con sus capacidades y habilidades,
con sus principios y valores.

- Nuestros educandos se comprometen con el Colegio y mantienen una convivencia
armonica dentro del establecimiento educacional.

- Nuestros apoderados apoyan y se comprometen con la labor educativa, asumen sus
responsabilidades y son participes de nuestros logros.

- Nuestros docentes poseen un alto espiritu de superacion, son competentes desde el punto
de vista del conocimiento, de la relevancia social, de la intervencién pedagodgica, etc.



OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Ampliar y fortalecer redes de apoyo con las instituciones de la comunidad.

Desarrollar y ampliar los mecanismos de participacién de los alumnos y familias en los
diferentes ambitos del colegio, como asi mismo conocer el grado de participacion.

Producir la mayor armonia en relacién a los instrumentos técnicos de planificacién
desarrollo y evaluacidn de las Unidades Didacticas, de acuerdo al P.E.I.

Introducir en las Unidades de Aprendizajes y en la gestion pedagdgica, elementos que
permitan atender las diferencias individuales.

Mantener en forma efectiva y permanente, un programa de reforzamiento que tenga por
objetivo atender a los alumnos con problemas de bajo rendimiento.

Mantener en forma permanente y seguir ampliando los talleres extra programaticos con
qgue cuenta el Colegio, incentivando el deporte, la recreacion impulsando el desarrollo
integral de nuestros alumnos y alumnas.

Los profesores utilicen materiales impresos, audiovisuales o de investigacion para afianzar
los aprendizajes de los alumnos y alumnas.

Constante y permanente perfeccionamiento de la planta docente y no docente del Colegio,
con el fin de tener armas permanentes para el desarrollo y aprendizaje de nuestros
educandos.

Preocuparse permanentemente que el nivel de madurez de los alumnos y alumnas sea el
adecuado a su edad.



COMPETENCIAS EDUCACIONALES A LOGRAR

Competencias

Involucrados

1 Alto grado de satisfaccion de la comunidad educativa.

Todos

2 Mayor aprovechamiento del proceso de Ensefianza - Aprendizaje, y en | Todos

consecuencia mejores rendimientos

3 Aumento de los puntajes en pruebas SIMCE afio a afio Todos

4 Lograr un afiatamiento de los alumnos y alumnas en sus respectivos cursos y | Docentes

con sus respectivos profesores y asistentes de la educacion.

5 Permanente control de los problemas serios que se puedan presentar en los | Todos

hogares, lo que repercute directamente con el rendimiento de los educandos.

6 Definir la manera de llevar a cabo en la sala de clases los valores propugnados | Docentes

por el Colegio, que permitan reconocerlos en toda su amplitud, no sélo como

la adhesién a un determinado concepto de educacién, sino también en aquello

que se ensefay como se ensefia.

7 Definicidn del nifio como destinatario de un cierto tipo de ensefanza, de | Todos

principios y valores, que seran exhibidos a través de él o ella.

8 Afianzamiento de un clima laboral que posibilite el trabajo en equipoy la | Todos

evaluacidn conjunta y constructiva de la manera de hacer clases, y aquello que

influye de esta actividad, mediante la practica entre colegas, de determinados

valores y principios y éticos.

9 Mejorar la planificacién estratégica y anticipada del periodo escolar. Direccién,
UTP,
Inspectoria.

10 Mejorar la comunicacién de aspectos que requieren uniformidad o | Todos

coordinacion de procedimientos o comportamientos.

11 Mejorar la coordinacién entre las diferentes instancias del Colegio, para que | Todos

cada una de estas instancias aporte de la mejor forma posible al logro de los

objetivos de éste.

12 Evaluacién permanente los resultados en cada curso. Direccién,
UTP,

Inspectoria,
Docentes




DIAGNOSTICO !

DIMENSION PEDAGOGICA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Se identifican con la institucidon
educativa.
Participan con entusiasmo en las

Habitos de estudio y lectura.
Uso del tiempo libre.
Valor de la puntualidad.

b diversas actividades propiciadas por Apoyo familiar y seguimiento al trabajo

= el colegio. académico.

< . . .

a Se expresan con libertad vy Compromiso con su trabajo escolar

2 desenvolvimiento. (cumplimiento de tareas y estudio).

b Vivencian el valor de la gratitud, la Lenguaje apropiado entre compaiieros.
solidaridad y el respeto. Uso del internet, en cuanto a tiempo y
Conocen y manejan recursos contenido.
informaticos basicos.

Trato cordial y amable con todos los Frecuencia en el uso de los recursos
miembros  de la comunidad tecnoldgicos y materiales didacticos.
educativa. Asistencia a la biblioteca con sus
Participacién entusiasta en las estudiantes.

actividades programadas por la Participacién de los profesores en los
Direccién. cursos de capacitacion.

Disposicion para trabajar en equipo. Apertura y disponibilidad para reconocer
Seguimiento constante y continuo a los errores y para aceptar los logros de los
los estudiantes. demds companeros de trabajo.

Trabajan con mistica y Puntualidad en Ila entrega de
profesionalismo. documentos pedagdgicos.

g Emplean con eficiencia la Organizacion del tiempo para coordinary

2 documentacién correspondiente a la evaluar la programacion curricular.

g profesidon: carteles diversificados, Cumplimiento de los acuerdos

[ programas, sesiones de clase. establecidos.

Manejo de técnicas e instrumentos de
evaluacién.

Disponibilidad al cambio de estrategias
metodoldgicas.

Incentivar la creatividad, la investigacién
y el andlisis.

Uso de la lectura y analisis de textos
como estrategia metodoldgica.
Conocimiento y aplicacion de diversos
métodos de ensefianza.

Diferenciar la técnica de la estrategia.

! Trabajo hecho en Consejos Escolares.




FORTALEZAS DEBILIDADES

e La programacion se realiza de |e Adecuada  evaluaciéon del avance
g acuerdo a los lineamientos y pautas curricular.
E del Ministerio de Educacion, a la
% axiologia del Colegio y teniendo en
“ cuenta las necesidades de los

estudiantes.
< e Se aplica la metodologia activa,
'‘© basada en la teoria constructivista.
g e Desarrollo de proyectos. Adecuada implementacion y aplicacion
8 e Trabajos en equipo. del método “aprender a aprender”
E e Trabajo psicomotriz en todas las
areas.

¢ Se aplica de manera permanente. Hay tendencia a evaluar sélo los

e En las sesiones de aprendizaje se contenidos.
> considera los indicadores de Manejo adecuado del registro de actitudes
‘8 evaluacion. y valores.
g e La unificacion de criterios para la Especificar los indicadores de logro en los
g evaluacidn actitudinal. registros auxiliares.
wl

Practica de la coevaluacion,

autoevaluacion vy aplicacién de Ia

metacognicion.




DIMENSION INSTITUCIONAL

FORTALEZAS

DEBILIDADES

re

ANALISIS ESTRUCTURAL

Infraestructura adecuada para el
servicio educativo.

Se dispone de juegos infantiles.
Aulas amplias, iluminadas vy
ventiladas.

Contamos con un repostero al
servicio del personal.

Contamos con sala de computacién
e internet.

Disposicion de una Biblioteca.

Se dispone de salas para la atencién
a los padres de familia.

Se dispone de servicios higiénicos
para cada nivel y para el personal
docente.

Disposicién de un patio central para
las diversas actividades.

El segundo piso tiene las escaleras
de escape en caso de sismos o de
emergencia.

Presupuesto para el mantenimiento de
las dreas de recreacion y dreas verdes.
Insuficiente numero de equipos
computacionales.

CLIMA INSITUCIONAL

Trato cordial y afectivo de parte de
los directivos de la institucion hacia
toda la comunidad educativa.

Cada miembro se siente responsable
de la imagen institucional y trabaja
para ello.

Respeto mutuo entre docentes,
estudiantes y toda la comunidad
educativa.

Didlogo entre los miembros de la
comunidad educativa.
Solidaridad en la ayuda mutua.




DIMENSION DE GESTION

Coordinacion en la
Comunidad Educativa

Direccién y coordinacién

general.

FORTALEZAS DEBILIDADES
En el Aula e Docentes jovenes. e Actulizaciones curriculares.
e Realizaciéon del plan de
" trabajo y conformacidn de los
o " . .
> comités, las comisiones vy
E En el colegio equipos de trabajo para todo |  Participacion activa.
B |8 el afio con la participacion de
o
< T todo el personal de la
2| & S
< f_% institucion.
(72) . . .
Q e e Coordinacién entre los integrantes
o » ) de las comisiones y equipos de
o e Formacion de los comites, .
x . o ] trabajos.
En el colegio comisiones y equipos de ., L,
. e Informacion y coordinacion
trabajo. o
oportuna de las actividades a todo el
personal.
e Reunion de profesores por areas
curriculares con mas frecuencia.
L, e Informacién a tiempo de Inspectoria,
e Coordinacion entre la

padres de familia y tutores del afio
anterior sobre casos especiales de
(conducta,

los estudiantes

enfermedades, dolencias o]

necesidades) .

c e Comunicacién y alcance de los|e Informacidn oportuna a los
- :g En el aula documentos emitidos por la| docentes.
e £ Direccién
w C )
= o
S E eEnvio de los formatos de|e Presentacion de documentos
v >
o é En el colegio | programacion curricular anual y| pedagdgicos.

unidades de aprendizaje.
© ) . e Evidenciar los instrumentos
L c e Monitoreo de la labor educativa de .
v © En el aula qgue se utilizan en la
T 9 los docentes, a cargo de UTP. .
S s evaluacion.
o— (7]
& € e Realizacién de jornadas de , , ,
3 E . o - = Asistencia a las jornadas de
® - | Enelcolegio | capacitacion y evaluacién para L, .,
S ® capacitacion y evaluacion.
todo el personal.




ANALISIS EXTERNO

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

s @ Ley general de educacion. e Las normas y disposiciones llegan a
o9 5 destiempo o no llegan al colegio.
oy ‘é e Falta de articulacion entre la legislacion
5 O E educativa y la realidad local.
z ¢ No hay seguridad ciudadana.
Zonas comerciales.
Hospitales. e Bandas juveniles.
Mercados. o Pandillaje.
Instituciones educativas. e Drogadiccion.
Lozas deportivas. e Alcoholismo.
A Comisaria. e Robos.
<D( Parroquia. e Inseguridad vial y ciudadana.
> Los estudiantes proceden de diferentes zonas | ¢  Contaminacién ambiental por
g aledanas al colegio. fabricas cercanas.
@) Poblacion con deseo de superacién vy
© perseverancia.
Existencia de proyectos educativos, culturales,
de salud, deportivos en beneficio de la
ciudadania.
Cercania a la avenida Los Carrera y avenida
Copayapu.
Nifios y adolescentes en edad escolar | ¢  Familias disfuncionales.
alrededor del colegio. e Familias de escasos recursos
Familias que se identifican con la econdmicos.
filosofia del colegio. e Padres desempleados o sin trabajo
Los padres de familia cuentan con estable.
% recursos necesarios para brindar una | ¢« La poblaciéon familiar tiene un nivel
S buena formacion a sus hijos. medio de educacion.
< Nivel socioeconémico medio. e Abandono afectivo.

Inestabilidad emocional en los hijos.
Migracion de los padres de familia.
Padres permisivos.

Padres ausentes.




TOTALES DE CURSOS Y RENDIMIENTO ESCOLAR.

Total de cursos:

Aino 2009 Parv| 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° Total
N° de cursos 2 1 1 4
Aino 2010 Parv | 1¢ 20 3¢ 4¢ 5¢ 62 7° 8¢ Total
N2 de cursos 4 2 2 1 9
Aino 2011 Parv | 1¢ 20 3¢ 4¢ 5¢ 62 7° 8¢ Total
N2 de cursos 3 3 2 2 1 11
Ano 2012 Parv | 1@ 20 3e 40 5¢ 62 7° 8¢ Total
N° de cursos 2 3 2 2 1 1 11
Ao 2013 Parv | 1¢ 20 3e 40 5¢ 62 7° 8¢ Total
N° de cursos 2 2 2 2 2 1 1 12
Ao 2014 Parv | 1° 20 3e 40 5¢ 62 7° 8¢e Total
N° de cursos 2 2 2 2 1 1 1 1 12
Ao 2015 Parv | 1° 20 3e 40 5¢ 62 7° 8¢e Total
N° de cursos 2 2 2 2 2 1 1 1 1 14
Ao 2016 Parv | 1¢ 20 3e 40 5¢ 62 7° 8¢ Total
N° de cursos 2 2 2 2 2 2 1 1 1 15
Ano 2017 Parv | 1° 20 3e 40 5¢ 62 7° 82 Total
N° de cursos 2 2 2 2 2 1 2 1 1 15
Ao 2018 Parv | 1@ 20 3e 40 5¢ 62 72 82 Total
N° de cursos 2 2 2 2 2 2 1 1 1 15
CUADRO DE RENDIMIENTO ESCOLAR
Matricula Tasa Promocion Tasa Repitencia Tasa Retiro
Anos | Cantidad Ainos % Ainos % Anos %
2009 109 2009 99% 2009 1% 2009 6 %
2010 237 2010 100 % 2010 0% 2010 3%
2011 310 2011 98 % 2011 2% 2011 9%
2012 366 2012 97 % 2012 3% 2012 4%
2013 299 2013 89% 2013 8% 2013 2%
2014 405 2014 92% 2014 4% 2014 4%
2015 419 2015 87% 2015 3% 2015 9%
2016 426 2016 98 % 2016 2% 2016 1.4%
2017 436 2017 84 % 2017 1.6% 2017 35%
2018 448 2018 99% 2018 0.8% 2018 1,6%




RESULTADOS SISTEMA DE MEDICION DE LA CALIDAD DE LA EDUCACION
(SIMCE)

CUARTOS BASICOS

Comprensiéon | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017
de lectura. 221 | 260 | 251 |242 |273 |277 |259

Matematica. | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017
226 | 236 | 223 | 233 | 250 | 253 | 254

Ciencias Naturales /| 2011 2012 2013 | 2014
Historia y Geografia. 247 235

SEXTOS BASICOS

Comprension | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017
de lectura. 270 | 229 | 198 | 207

Escritura 2015 | 2016 | 2017
40 48

Matematica | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017
248 | 266 | 220 |214

Ciencias Naturales /| 2014 | 2015 2016 2017
Historia y Geografia. 258 | 207 203

OCTAVO BASICO

Comprensiéon | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017
de lectura. 251 212

Matematica. | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017
259 236

Cs. Naturales | 2011 | 2012 | 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017
268 238




FUNCIONES 2

A.- DE LA DIRECTORA:

Es la profesional de la educacién que, como jefe del establecimiento educacional, es
responsable de la planificacidn, direccion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes y para cuyo efecto tendra los siguientes deberes
y atribuciones:

1) Dirigir al establecimiento, en el aspecto docente de acuerdo a los principios de la
administraciéon educacional, teniendo siempre presente que la principal funcién del
establecimiento es educar.

2) Planificar, educar, organizar, coordinar, conducir, controlar, supervisar y evaluar las
actividades de los distintos organismos docentes del establecimiento, asesorado por el
consejo de profesores con el fin de lograr los objetivos de la educacién y el establecimiento
en particular.

3) Proponer los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los
requerimientos de la comunidad escolar en que esta inserta.
4) Proponer la estructura organizativa técnica pedagdgica del establecimiento que

estime conveniente, debiendo salvaguardar los niveles basicos de Direccién, Planificacion y
Ejecucion.

5) Velar por el prestigio del establecimiento, promocionando la imagen de este en
todas las actividades que le son propias y en las organizaciones civicas, profesionales,
culturales, etc.

6) Convocar y presidir los consejos de profesores y las reuniones de unidad técnica,
administrativas y otras, segin corresponda.

7) Informar oportunamente de las necesidades del plantel a la Sostenedora del
establecimiento.

8) Estimular el perfeccionamiento y la capacitacion del personal a su cargo.

9) Efectuar en una jornada equitativamente distribuida, deberes de direccién

administracion y supervision.

10) Recibir los reclamos del personal y responderles en la forma prevista por este
reglamento.

11) Propiciar un ambiente positivo al interior del establecimiento, estimulante al trabajo
de su personal y creando condiciones favorables para la obtencidén de los objetivos
planteados en todos los estamentos.

12) Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento
y evaluacién del curriculo del establecimiento, procurando una eficiente distribucion de los
recursos asignados.

13) Respetar y hacer respetar el cumplimiento de las funciones especificas del personal,
estimulando a todos ellos a participar en la administracion del proceso educativo para lo

2 Extraido desde el Reglamento de Disciplina, Orden y Seguridad de la empresa.



cual facilitara los canales de comunicacidn de opiniones y sugerencias de toda su unidad
educativa.

14) Atendera en casos calificados situaciones de problemas de alumnos y/o apoderados,
previa constatacion de la accidn ejercida al respecto por la unidad correspondiente.

15) Llevar el registro de observaciones de la evaluacién del desempefio profesional
docente, donde consignara las observaciones que resulten de la supervision permanente
que ejerce.

16) Confeccionar boletines de subvenciones y enviarlos a la Direccién Provincial.

17) Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y normas emanadas del Ministerio
de Educacion.

18) Remitir a las autoridades competentes de educacidn, las actas, estadisticas y otros
documentos que le sean exigibles, conforme a la reglamentacién y legislacién vigente,
llevando para este efecto un control sobre el archivo de correspondencia despachada y
recibida hacia y desde este organismo.

19) Arbitrar las medidas necesarias para que se realicen normalmente las supervisiéon e
inspeccion del Ministerio de Educacidn, de acuerdo a la normativa vigente.

20) Velar por las normas de prevencion, higiene y seguridad dentro del establecimiento.
21) Fiscalizar todas las operaciones que representen movimiento de dinero de los
diferentes estamentos del establecimiento, dando cuenta de ello a la Sostenedora.

22) Informar los descuentos por atrasos e inasistencias del personal.

23) Evaluar al final del afio escolar al personal del establecimiento de acuerdo a las
pautas de supervisidon, previamente conocidas por el personal y la Sostenedora.

24) Vincular al establecimiento educacional con los organismos de la comunidad.

25) Mantener constante comunicaciéon con el Centro General de Padres con el fin de
facilitar la funcién del plan de trabajo.

26) Generar y mantener redes de apoyo con instituciones: consultorios, escuelas
basicas, jardines infantiles, bomberos, carabineros y otros organismos.

27) Reemplazar a docentes de aula cuando las necesidades de la escuela asi lo requieran
o asignar a otro personal para tal efecto.

28) Controlar el ingreso o retiro de alumnos de las ndminas y registros del
establecimiento. Para este efecto todo ingreso o retiro deberd registrarlo en el libro de
matriculas, libro de clases, cartolas y planillas de control, asi como en el archivo de
documentacion del curso.

29) Por ser personal de confianza de la empresa no podra ingresar ni firmar por sindicato
alguno, ya sea de profesionales, no profesionales, docentes, no docentes u otra agrupacion
de trabajadores, ni podra negociar colectivamente.



B.- DE LA JEFA DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA:

Es la profesional de la educaciéon responsable de asesorar a la Directora en la programacion,
organizacién, supervision y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares. Sus
deberes son:

1.

N

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al
proceso enseflanza-aprendizaje.

Asesorar a la Directora en el proceso de elaboracién del plan anual de actividades
curriculares de la escuela.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacién, programacién y desarrollo
de las actividades de evaluacién y en aplicacidon de planes comun y plan especifico
individual.

Programar, coordinar, supervisar y evaluar la realizacién de actividades curriculares
de dichos planes.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del plantel en materia del
proceso de ensefianza aprendizaje.

Dirigir los consejos técnicos que le competen.

Cumplir con las funciones que le delegue la Directora.

Programar y ejecutar sesiones de trabajo, talleres, foros, paneles, y otros; para
estudiar y analizar las variadas técnicas de tratamiento, orientacion y los distintos
cursos didacticos.

Sugerir los métodos, las técnicas y el material mas apropiado para elevar el
aprendizaje escolar.

Asesorar y supervisar a los docentes en el plan especifico individual.

Sugerir las medidas técnico-pedagdgicas destinadas a ayudar a los alumnos en sus
tratamientos.

Velar por el cumplimiento de los procesos que comprenden la educacién especial:
diagnéstico, tratamiento y evaluacion.

Elaborar los horarios de clases.

Revisar y readecuar anualmente programas y evaluaciones de cada nivel.
Coordinar funcionamiento con fonoaudidloga en cuanto a: planificacion,
distribucién de horarios, ejecucién y registro del plan especifico, ingresos,
reevaluaciones, asesorias, seguimientos y controles.

Revisar y supervisar registros diarios en leccionarios de las actividades pedagdgicas,
tanto del plan comun como del plan especifico.

Reemplazar a la Directora, en caso de ausencias, en todos los aspectos que
involucran el cargo.

Organizar y supervisar la ejecucion del trabajo con los padres del establecimiento;
referido a aspectos pedagdgicos.

Realizar en conjunto con los docentes que les corresponda; estudios de casos de los
alumnos que lo requieran.

Por ser personal de confianza de la empresa no podrd ingresar ni firmar por sindicato
alguno, ya sea de profesionales, no profesionales, docentes, no docentes u otra
agrupacion de trabajadores, ni podra negociar colectivamente.



C.- DE LOS PROFESIONALES DE EDUCACION QUE EJERCEN DOCENCIA.

1 Tomar anamnesis en un plazo de 15 dias desde la matricula del alumno.

2 Pasar asistencia diariamente.

3 Completar registro diario.

4, Completar antecedentes de alumnos

5. Presentar planificaciones en fecha determinada por el jefe de U.T.P.

6 Aplicar pautas de evaluaciones en las fechas previamente planificadas.

7 Respetar y aplicar planes y programas para cada nivel.

8 Velar por el desarrollo integral del educando.

9. Fomentar e internalizar en el alumno valores, habitos y actitudes y desarrollar la
disciplina de los alumnos, especialmente a través del ejemplo personal.

10. Colaborar en la formacidn de la personalidad del alumno, mediante la persuasion y
ejemplo, contribuyendo a la formacién de buenos habitos de conducta y presentacion
personal, e informando a la Direccion o Profesor sobre cualquier situacion especial de la
que tome conocimiento.

11. Preocuparse de que sus alumnos mantengan la sala de clases en forma limpia y
ordenada.

12. Preocuparse de que sus alumnos estén atendidos en forma individual y grupal,
asistiéndolos en todo momento.

13. Orientar y realizar sus actividades docentes en conformidad a los fines y objetivos
de la educacién chilena y de la escuela.

14. Organizar, planificar y desarrollar sistematicamente el proceso ensefianza-

aprendizaje de manera que pueda impartirse en el tiempo y de acuerdo al diagnéstico de
SU grupo curso.

15. Valorar a sus alumnos como personas, aun cuando por diferentes circunstancias, se
encuentren afectados por impedimentos que en alguna etapa de su vida haya alterado su
desarrollo.

16. Mantener siempre inalterables el respeto a la dignidad y a la condicién de
educabilidad que caracteriza a sus alumnos cualquiera sea sus condiciones psicoldgicas.
17. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnico pedagdgicas impartidas por el
Ministerio de Educacién y trasmitidas por la Direccion y U.T.P..

18. Aplicar técnicas metodoldgicas adecuadas paras alcanzar los objetivos propuestos.
19. Evaluar el aprendizaje y evolucidn de sus alumnos de acuerdo a las normas vigentes
del Ministerio de Educacion.

20. Elaborar la documentacion exigida por la U.T.P..

21. Desarrollar las actividades curriculares que le fueron designadas por el docente
superior, sean estas dentro o fuera de la escuela

22. Contribuir al correcto funcionamiento del plantel educacional.

23. Velar por el buen estado, mantencion, custodia y uso de elementos materiales de
su curso y de la escuela.

24, Guardar discrecién sobre los temas tratados en los consejos de profesores o con la

direccién del plantel.



25. Participar y colaborar en las actividades extraprogramaticas o extraescolares de la
escuela.

26. Asistir y/o participar en actos oficiales, culturales, civicos y sociales que programe la
escuela.

27. Cumplir con el horario de clases asignado por el plantel y para el cual fue contratado.
28. Asistir normalmente a los consejos de profesores, sean éstos ordinarios o
extraordinarios.

29. Participar de los consejos que le competen.

30. Mantener al dia los documentos relacionados con su funcidn y entregar en forma
precisa y oportuna la informacién que la Direccidon requiera.

31. Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios de su curso durante el desarrollo de

sus clases, como medida disciplinaria.
32. Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad e higiene de la escuela.

33. Mantener carpetas, registros, archivadores pedagdgicos, cuadernos de
planificacion, y otra documentacién al dia en la escuela.

34. Mantener al dia los cuadernos de clases.

35. Cumplir todas las funciones encomendadas cuando le corresponda turno en la
escuela.

36. Participar en aquellos estudios y reuniones que atienden a su perfeccionamiento
profesional.

37. Mantener una presentaciéon personal esmerada y cuidadosa.

38. Mantener una comunicacidn permanente con Padres y Apoderados,

proporcionandoles informacidn sobre el desarrollo del proceso ensefanza —aprendizaje y
orientacién de sus hijos o pupilos.

39. Relacionarse con padres y apoderados cada vez que situaciones escolares asi lo
requieran.

D.- DE LOS PROFESORES DE CURSO:
Ademads de cumplir con el articulo anterior, deben cumplir con las siguientes funciones,
deberes y obligaciones:

1) Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas de su curso, sin perjuicio
de lo que realice el gabinete técnico.

2) Responsabilizarse de la marcha pedagodgica de su grupo de curso.

3) Planificar y ejecutar el proceso de orientacién educacional y educativa de acuerdo a
las normas que imparte la Direccidn con el Gabinete Técnico.

4) Realizar plan comun y plan especifico, de acuerdo al Decreto N2 1.300.

5) Velar junto con el Gabinete Técnico por la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje en el ambito de su curso.

6) Mantener informado sobre el avance escolar de todos sus alumnos y procurar un
mejoramiento oportuno.

7) Preocuparse de que los estudiantes cumplan todas las disposiciones impartidas por
la Escuela.

8) Organizar y asesorar a los padres de su curso.



9) Mantener informado a los Padres y Apoderados, sobre asistencia, aprendizaje y
comportamiento escolar de sus pupilos.

10) Servir de enlace entre la Direccidn del plantel y los Padres y Apoderados.

11) Atender Padres y Apoderados en los horarios fijados por la Direccién.

12) Confeccionar panorama curso. Realizar turnos de patio.

13) Mantener al dia libro de clases y todo el registro de datos personales del alumno.
14) Confeccionar informes educacionales.

15) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico pedagégico, impartidas
por el Ministerio de Educacion y trasmitidos por la Direccién de la escuela.

16) Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional.

17) Mantener al dia los documentos relacionados con su funcién y entregar en forma
precisa y oportuna la informacién que la Direccidn solicite. Debera consignar firmas de las
clases hechas, objetivos y actividades desarrolladas, observaciones en la hoja de vida del
alumno cuando corresponda.

Los libros de clases deben encontrarse siempre al dia, cuidadosamente trabajados, sin
enmiendas que haga presumir alteraciones.

18) Realizar procesos evaluativos en forma oportuna y adecuada, colocando a tiempo
los registros en los libros de clases respectivos, cuidando de no cometer errores.

19) Mantener y manejar diariamente sus planificaciones, las cuales le pueden ser
requeridas en cualquier instante.

20) Participar activamente en su respectivo nivel, aportando su experiencia e ideas en
una permanente optimizacidon del trabajo y teniendo integracién en los contenidos
tratados.

21) Asistir puntualmente a los Consejos Técnicos que le comprometan, citados con la
debida antelacién.

22) Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio
en el desempefio de su labor docente, logrando un maximo aprovechamiento del tiempo
de clases y evitando distracciones innecesarias en actividades ajenas a la atencion del curso.
23) Proteger los bienes generales de |la escuela, responsabilizandose por aquellos que
se le confian a su cargo durante su desempefio con ellos.

24) Mantener adecuadamente el material didactico con que se cuenta, el cual se
incrementara con la preparacion y confeccidn de sus propios materiales, acorde con sus
planificaciones.

25) Velar por el adecuado manejo y cuidado de textos, cuadernos y Utiles por parte de
los alumnos, debiendo desarrollar el habito de mantener sus cuadernos ordenados.

26) Cumplir el horario de clases para el que fue contratado en forma puntual, para ello
deberd llegar con la debida antelacién al inicio de la jornada, tomar oportunamente los
cursos.

27) Verificar que se le presente una sala limpia y ordenada, al iniciar la hora y entregarla
en la mismas condiciones al término de sus clases. El profesional de la educacién, debe ser
el primero en ingresar a la sala y el ultimo en retirarse, no dejando alumnos
injustificadamente en el aula durante los recreos. Es deber de todo docente, educar a sus
alumnos en el orden, aseo y mejoramiento de la escuela.



28) Controlar la asistencia y atrasos de los alumnos de acuerdo a las instrucciones
emanadas de la Direccidn, verificar que la asistencia de la primera hora se mantenga en el
resto de la jornada.

29) Mantener una disciplina adecuada en el aula. No se utilizara jamas el castigo fisico
o un lenguaje impropio de los educadores. Siempre que sea posible debera solucionar los
problemas menores de disciplina en el aula, con un criterio formativo, recurriendo a la
Direccidn sélo en los casos mas severos.

30) Debe recordar que es un profesional de la educacién en todo momento o lugar,
constituyendo un modelo para los alumnos; ellos imitaran su buena presentacion personal,
su buen vocabulario, su puntualidad y ecuanimidad. Por su naturaleza de profesional de la
educacién, no debe permitir acto alguno refiido con las normas establecidas a algun
alumno, aun cuando no le haga clases, reflejando asi una actuacién coherente del conjunto
de educadores de la escuela.

31) Preparar y desarrollar escuelas para padres en los periodos determinados por el
gabinete técnico y la Direccidn con temas necesarios y de interés con el fin de ayudar a los
padres a cumplir en mejor forma su funcién educativa.

E.- DEL PERSONAL AUXILIAR Y SERVICIOS MENORES
El personal auxiliar y de servicios menores es el responsable directo de la vigilancia, cuidado
y atencién de la mantencién de los muebles, enseres e instalaciones del local escolar y
demas funciones subalternas de indole similar, colaborando en las actividades que en él se
realicen.

Son deberes del auxiliar:
1) Asear y ordenar aulas, oficinas, repostero y demds dependencias. Efectuando
trabajos tales como: limpiar, encerar pisos, lavar ventanas y limpiar vidrios, desempolvar
muebles, limpiar sanitarios, asear y mantener patios y jardines, asear veredas circundantes
al establecimiento.

2) Desempefar funciones de porteria, debiendo informar a la Direccion sobre las
novedades para su ingreso.

3) Solicitar credenciales de identificacién a cada visitante que se presente en el
establecimiento.

4) Hacer las reparaciones, restauraciones, transformaciones e instalaciones menores
gue determine las respectivas autoridades de la Escuela.

5) Informar a la Directora, sobre las necesidades de elementos y suministros

indispensables de sus tareas, registrando las cantidades en un cuaderno especialmente
destinado a ello.

6) Cuidar y responsabilizarse del uso, conservacion de llaves, equipos, herramientas y
repostero que se le hubiere asignado.

7) Ejecutar encargos debidamente avisados por la Direccion de la Escuela.

8) Realizar tramites fuera del colegio cuando sea necesario y que le sean solicitados
por la Direccidén o Sostenedora.

9) Realizar una labor de ayudantia, en caso de pataletas de los alumnos, cuando las

profesionales lo soliciten. Realizar turnos de patio.



10) Encargarse de recibir y despachar a los alumnos en la entrada cuando sea necesario.
11) Vigilar a los alumnos que vayan solos al baio, en ausencia de la profesora, con previo
aviso.

12) Asear a los alumnos que no alcancen a llegar al bafio a hacer sus necesidades,
cambiarles de ropa.

13) Participar activamente en las actividades extra programaticas del establecimiento.
14)  Avisard oportunamente al personal de mantencion en caso de desperfectos en
caferias, electricidad y otros.

F.- DE LAS FUNCIONES DEL ASISTENTE TECNICO
El asistente técnico deberd cumplir con las siguientes funciones:

1) Estard a cargo de la bodega en general

2) Confeccionara material didactico solicitado por las docentes

3) Entregara material e implementos de bodega a las docentes y se preocupara que
éste sea devuelto para mantener el orden.

4) Mantendra actualizado inventario del establecimiento.

5) Realizard ayudantia en ausencia de alguna docente.

6) Mantendra debidamente adornada la escuela y deberd cuidar que esta se encuentre
vigente en las fechas.

7) Cuidar los alumnos que se encuentren en el patio, ya sea en sus recreos o en otros
horarios.

8) Vigilar a los alumnos que vayan al bafio, en ausencia de la profesora, con previo
aviso.

9) Asear a los alumnos que no alcancen a llegar al bafio y cambiarles de ropa si es
necesario.

10) Ejecutar encargos debidamente avisados por la Direccion de la Escuela.

11) Realizar tramites fuera del colegio cuando sea necesario y que le sean solicitados
por la Direccidén o Sostenedora.

12) Realizar labor de ayudantia en aula, cuando le sea solicitado por alguna docente,
previa autorizacidn de la Direccién.

13) Participar activamente en las actividades extra programaticas del establecimiento.
14) Encargarse de recibir y despachar a los alumnos en la entrada cuando sea necesario.
15) Encargarse de los ninos rezagados, es decir, cuando alguno de estos no son retirados
oportunamente por sus padres o apoderado.

16) Ayudara en la mantencién de las aulas; ordenar, limpiar y adornarlas.

G. DE LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION

1) Trabajara directamente con la Directora del establecimiento.

2) Realizard todos los trabajos de computacion que se le soliciten.

3) Mantendra en orden archivos.

4) Ayudara en la confeccién de material didactico, cuando le sea solicitado por la

Direccion y su tiempo lo permita.
5) Atendera esmeradamente al publico en general, que asista al establecimiento.



6) Cuando le sea solicitada su cooperacion en el cuidado de alumnos, por situaciones
muy especiales, debera realizarla.

7) Debera participar en todas las actividades extra programaticas de la escuela.
8) Encargarse de recibir y despachar a los alumnos en la entrada cuando sea necesario.
9) Mantener en orden oficina, como también su decoracion.

10) Preocuparse de mantener patente municipal y certificado de higiene ambiental
visiblemente.

11) Tendrd a su cargo el libro de asistencia, el que deberd revisar diariamente para que
el personal no se olvide de firmar su entrada y salida del colegio.



FORMACION EXTRAESCOLAR Y DE TIEMPO LIBRE 3

a) Taller de Futbol:
El objetivo de este taller es desarrollar capacidades fisicas y habilidades motoras en
base a los fundamentos del futbol, creando un sentido y comprensién de valores,
trabajo en equipo, amistad, compafierismo, lealtad y creatividad a través de este
deporte.

b) Taller De Psicomotricidad:
Se potenciara diferentes habilidades y capacidades psicomotrices, en donde el nifio
o nifia lograra un desarrollo integral, y serd capaz de resolver posibles conflictos en su
vida cotidiana.

c) Taller Reforzamiento
Su objetivo es integrar y sacar adelante a nifios y nifias con bajo rendimiento en la
lectoescritura de primeros y segundos basicos.

d) Taller de Danza
El objetivo del taller de danza es compartir un momento de sana recreacion en virtud
del arte y del movimiento corporal.

e) Taller de Acondicionamiento Fisico:
El Taller de Acondicionamiento Fisico nace por la necesidad de mantener un estilo de
vida saludable a todos nuestros alumnos.

f) Taller de Patinaje Artistico:
El Taller de Patinaje es una instancia donde las alumnas comparten, aprenden
diversidad de movimientos, equilibrios, y destrezas en cuatro ruedas.

3 Los talleres de libre eleccién se realizaran dependiendo de la oferta y demanda de los alumnos y del
Colegio.



EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Consejo de profesores: Instancia de revision y andlisis del quehacer educativo, los
beneficiarios son los docentes y los responsables son Direccion y UTP.

Consejo Escolar: Reunion de representantes de los diferentes estamentos de la comunidad
del Colegio Estacidn. Lo preside un docente encargado.

Reuniones de Centro de Padres: Instancia de reunion de apoderados con profesor jefe,
donde lo preside la docente y resuelven temas los apoderados.

Reuniones técnicas: Instancia precedida por Direccion y/o UTP. Temas técnico pedagdgico
u organizacional del Establecimiento.






