Sociedad Educacional Tomas Moro

Colegio R
Tomas Moro SANISIDORO

PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Introduccion

El Colegio Tomas Moro ubicado en la comuna de San Miguel crea un Proyecto
Educativo Institucional que sea representativo de su cultura escolar, que sea el
sello y motor de la educacidn de calidad que merecen nuestros estudiantes.

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION:

Directora: Maria Isabel Hernandez Ruiz
Denominacion: Colegio Tomas Moro
Comuna: San Miguel

Regiodn: Metropolitana

Sostenedor: Fundacién Educacional EHZ
Rol Base de datos (RBD): 11812-5

Fono: 225215484

Direccién: Carmen Mena 882
Dependencia: Particular Subvencionado
Modalidad: Parvulos-Ensefianza basica y Media
Visid

El Colegio Tomas Moro es un actor educativo relevante para la movilidad social en Chile,
posibilitando la opcién de ingreso a la educacidon superior de sus estudiantes y es un

modelo de referencia en la educacion particular subvencionada.

Misig

Lograr altos niveles en los objetivos de aprendizaje de conocimientos, habilidades y
actitudes durante la trayectoria educativa de nuestros estudiantes; cimentando las
condiciones para permitir la continuidad de estudios superiores, sobre la base de la

creacion y la vivencia de un sentido de comunidad.



Perfil del egresado

e Los jovenes que egresan de nuestro colegio son respetuosos de las diferencias de
credo, raza y opinion.

e Son responsables, asumiendo las consecuencias de sus actos y cumpliendo con
tareas y trabajos encomendados.

e Son respetuosos de las normas, reglas y procedimientos.

e Son perseverantes, tienen paciencia hasta lograr los objetivos. No se rinden ante la
adversidad.

e Se reconocen por su confianza y autoestima al acoger las criticas positivamente,
dejandose aconsejar.

¢ Manifiestan una actitud positiva frente a situaciones adversas.

e Cuentan con los conocimientos, habilidades y actitudes que le permiten enfrentar
los desafios de la vida adulta.

e Tienen altas expectativas de su futuro, viendo en la consecucion de estudios
superiores la realizacién de su proyecto de vida.

Obieti tratégicos:

1. Implementar y desarrollar una gestion directiva y docente de calidad de acuerdo al
Modelo Educativo San Isidoro (MESI).

2. Desarrollar una educacion de calidad en todos sus niveles escolares, contribuyendo,
sin excepcidén, a que cada estudiante se desarrolle como persona libre y socialmente
responsable.

3. Propiciar un clima de sana convivencia, basado en los valores humanistas y en la
estimulacién de conductas sociales inspiradas en el respeto, la responsabilidad, la
solidaridad y la confianza.

4. Integrar a los padres y apoderados al trabajo escolar, reconociendo a la familia como
el primer lugar de formacion de los estudiantes.

5. Utilizar todos los recursos, medios y redes profesionales y sociales que permitan una
implementacion curricular exitosa.

6. Garantizar el desarrollo profesional docente permanente, para fortalecer sus
conocimientos disciplinarios y pedagdgicos, por medio de planes de capacitaciéon y de
reflexiones en torno a la propia practica educativa.

7. Mejorar los logros de aprendizaje escolar medidos a través de evaluaciones
estandarizadas internas y externas al establecimiento.



Histgria-

En el afo 1972, cuando el Instituto de Humanidades San Luis, acorde a las necesidades
planteadas por la comunidad y el importante rol que asumen las carreras técnico
profesionales, separa los niveles de ensefianza, proyectando a la ensefanza pre-basica
y basica en la Escuela N° 140 Tomas Moro y la Ensefianza Media en el Centro Educacional
San Luis.

Desde el afio 2013 respondiendo nuevamente a los requerimientos de la sociedad del
siglo XXI, nuestro establecimiento se perfila como un colegio que alberga a estudiantes
de la ensefanza parvularia, basica y media humanista-cientifica, procurando entregarles
una formacién de excelencia que les brinde las herramientas necesarias para acceder a
la educacién superior.

Cultura del colegio:

Somos un colegio laico que aspira al desarrollo integral de nuestros estudiantes de
acuerdo a los valores universales. Respetando y valorando la diversidad de creencias,
como manifestaciones de riqueza cultural y de la puesta en practica de una armoniosa
relacion al interior de la comunidad educativa.

Visién de | iedad

La sociedad actual exige que desarrollemos habilidades y competencias intelectuales de
mayor nivel, junto a estos requerimientos de orden cognitivo y de formacién de
habilidades, también exige enfrentar desafios de formacion de orden valdrico que
permitan el desarrollo de una sociedad democratica y justa.

En el ambito cognitivo mas alld de transmitir un cimulo de saberes se hace necesario
formar en criterios y esquemas de comprension, preparar para el manejo de métodos y
capacidades para seleccionar y discernir; y competencias que permitan crecer y
adaptarse al permanente cambio social y cultural.

Los padres y apoderados aspiran a que el colegio prepare a sus hijos para acceder a las
distintas modalidades de la Ensefianza Superior. El Colegio Tomas Moro asume esta
aspiracion como propia y define como uno de sus ejes fundamentales, en la formacién
cultural de los nifios y jévenes, la necesaria excelencia académica que permita a los
estudiantes incorporarse con sélidas bases a la las diferentes alternativas de educacidn.

Principi lagégicos:

El Colegio Tomas Moro es un establecimiento educacional particular subvencionado con
financiamiento compartido, que imparte enseflanza parvularia, basica y media humanista
- cientifica, con un proyecto de Jornada Escolar Completa que ofrece diversas actividades
curriculares que propician la formacion integral de los estudiantes.

Pedagdgicamente, nuestro proyecto manifiesta un proceso de ensefianza aprendizaje
caracterizado por su flexibilidad, pertinencia, desarrollo de habilidades, competencias y
actitudes; respeto por las diferencias individuales, estimulo al auto-aprendizaje y a la
autonomia del estudiante.



Los Planes y Programas de estudios del colegio, son proporcionados por el Ministerio de
Educacién (MINEDUC), siendo complementados por el proyecto de Jornada Escolar
Completa (JEC), diseflado para dar respuesta a las inquietudes y necesidades
particulares de los estudiantes del establecimiento.

En nuestra practica educativa coexisten diversos enfoques pedagdgicos: lo que
constituye una fuente de diversidad y riqueza para enfrentar el proceso educacional y la
validez de su aplicacién, dependiendo de los objetivos planteados y del contexto de la
intervencion docente.

e El alumno es el actor principal de su propio aprendizaje, el cual tiene un caracter
continuo y permanente.

e Los docentes tienen el rol de facilitador de los aprendizajes; a través de su
interaccién es posible guiar el proceso de indagacién y descubrimiento de los
estudiantes.

e La consolidacién de capacidades sociales en la comunidad educativa permite
generar el ambiente propicio para el desarrollo integral de los estudiantes.

e Las actividades pedagdgicas deben permitir reconocer a los estudiantes sus
avances y dificultades, acercandose al conocimiento de si mismos, analizando sus
propios ritmos para la identificacion de fortalezas en sus aprendizajes.

e El contexto familiar del estudiante es fundamental para otorgar las condiciones
optimas para su desarrollo de las habilidades cognitivas, procedimentales y
actitudinales de los estudiantes.



Perfiles

NOMBRE DEL CARGO Director(a)

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Profesor(a)

EXPERIENCIA LABORAL Al menos 10 aflos como profesor docente

de aula y, preferentemente,
experiencia en cargos de coordinacién
académica y/o jefaturas de

area, por al menos 2 afios

CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

Magister: Gestion Escolar, clima escolar o
direccién y liderazgo.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Es el responsable de la planificacién, coordinacion, supervision y evaluacion del
area académica,

apoyando el PEI a través de la operacionalizacién de las politicas educacionales, y
procurando

gue se cumplan los lineamientos y metas de la Corporaciéon San Isidoro en el
colegio

FUNCIONES ESPECIFICAS

Liderar y disefar la planificacién del area académica.

Gestionar los procesos académicos del colegio.

Implementar y supervisar las politicas educacionales y metas en términos
de resultados para el establecimiento educacional.

Participar en el equipo directivo.

Lidera al equipo técnico, para analizar resultados, proponer mejoras y/o
elaborar planes de accién para el colegio cumpliendo las metas establecidas.
Desarrollar planes de apoyo académico especializados en su colegio.
Supervisar y acompanar el cumplimiento de los niveles de calidad definidos
para el desarrollo académico del colegio tanto a nivel de MINEDUC y metas
institucionales.

Difundir el PEI y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el
entorno.

Asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

Coordinar el proceso de evaluacién docente.

Gestionar proyectos de innovacion pedagdgica.

Brindar o proveer de apoyo académico especializado a los docentes del
colegio.

Dirigir equipos de trabajo, coordinadores de ciclo, y animarlos en una
adecuada orientacién al logro, preocupandose de conservar un buen clima
laboral al interior de lo colegio.




Retroalimentar al personal a cargo para que se logren las metas definidas,
tanto a nivel de competencias, como a nivel de objetivos.

Disefiar y monitorear la planificacidon y ejecucion de estrategias incluidas en
los proyectos (SEP, PIE y Otros).

Gestionar los recursos de su area

Realizar otras labores acorde a sus funciones encomendada por su jefatura.
Colaborar directamente en la organizacional del clima laboral y la
convivencia Escolar dentro del Establecimiento.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacioén

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro




NOMBRE DEL CARGO Inspector General

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Profesor(a)

EXPERIENCIA LABORAL Profesional relacionado a la Educacién.
4 afios en cargo similar.

CONOCIMIENTOS / Profesor o Licenciado en Educacién, con

CAPACITACIONES pos- titulo o magister: Gestidén Escolar,

clima escolar o direccién y liderazgo
Herramientas de Microsoft Office a nivel de
usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

El Inspector General, es el directivo superior, que tiene la responsabilidad de
organizar, coordinar, y supervisar el trabajo arménico y eficiente del departamento
de Inspectoria, velando porque las actividades del colegio se desarrollen en un
ambiente seguro, de disciplina, bienestar y sana convivencia. Sera funcién central
de éste la Gestion de la Convivencia Escolar.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar los horarios de clases y de colaboracion, previa consulta a direccién
y organismos técnicos.

Cautelar el cumplimiento del horario de trabajo de todo el personal.
Programar, coordinar y evaluar las labores de los Inspectores de piso.
Programar y coordinar las labores de enfermeria.

Velar por la buena presentacidon y aseo del Colegio

Coordinar y supervisar las labores prestadas por empresas externas, segun
corresponda.

llevar el Control de asistencia alumnos.

Integrar el equipo de Coordinacion Directiva.

Integrar el equipo de Evaluacién del desempefio docente y administrativo.
Cumplir las érdenes técnicos pedagdgicos emanados de Direccion.
Mantener actualizado el inventario del Colegio.

Resguardar las condiciones Higiénicas y de seguridad de todas las
dependencias.

Asesorar a la Direccion en el ambito que le compete.

Integrar el Comité Paritario

Participar de las reuniones técnicas, administrativas y pedagdgicas del Colegio.
Elaborar los informes solicitados por los organismos superiores.

Integrar el comité de convivencia escolar.

Mantener actualizado los antecedentes personales de los alumnos.




COMPETENCIAS

e Orientacién al logro

e Iniciativa

e Entendimiento organizacional

e Preocupacion por el orden y la calidad

e Desarrollo de si mismo y de otros

e Trabajo en equipo y cooperacion

e Comunicacién

e Autocontrol

e Integridad

e Compromiso con el Colegio Tomas Moro




NOMBRE DEL CARGO Encargado de Convivencia Escolar

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)
LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro
ESTUDIOS Profesor(a)
EXPERIENCIA LABORAL Profesional relacionado a la Educacién.
4 afios en cargo similar.
CONOCIMIENTOS / e Profesor o Licenciado en Educacién, con
CAPACITACIONES pos- titulo o magister: Gestion Escolar,

clima escolar o direccion y liderazgo.
e Herramientas de Microsoft Office a nivel
de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Es el responsable de la planificacion, coordinacidn, supervision y evaluacién del area
de convivencia, apoyando el PEI a través de la operacionalizacién de las
orientaciones del MINEDUC procurando que se cumplan los lineamientos y metas de
la corporacién San Isidoro en el colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Liderar y disenar la planificacidon del area de convivencia y orientacion.
Participar en el equipo directivo.

Velar por el cumplimiento de la Mision y Visén de la Institucién y los
lineamientos del “Manual de Convivencia” y del “Plan de Orientacion” vinculado
al establecimiento.

Cumplir con las disposiciones establecidas desde el Ministerio de Educacién
con respecto a la Convivencia Escolar.

Desarrollar, dirigir, monitorear y evaluar el Plan de Convivencia Escolar anual
promoviendo el mejoramiento continuo del area.

Desarrollar, dirigir, monitorear y evaluar el Plan de Orientacién Escolar anual
promoviendo el mejoramiento continuo del area.

Organizar, presidir y dirigir el comité de convivencia escolar.

Gestionar el clima organizacional creando espacios de didlogo que lleven a la
apropiacién y cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia Escolar.

Retroalimentar a las personas a su cargo y a las areas del colegio que
corresponda, para que se logren las metas definidas, tanto a nivel de
competencias, como a nivel de objetivos.

Servir de puente de comunicacién efectivo entre el grupo de docentes de cada
area con la direccién y el area de formacién.

Participar del equipo de gestién y de los consejos de profesores.

Participa en el proceso de evaluacion docente.

Gestionar al personal a su cargo (Orientadores, profesores jefes, inspectores
de patio, psicologos u otros profesionales) y animarlos en una adecuada
orientacion al logro, preocupandose de conservar un buen clima laboral al
interior del colegio.




e Coordinar aspectos disciplinarios de la labor docente y dar cumplimiento al
Reglamento Interno de la Institucion.

e Difundir el PEI y asegurar la participacién de la comunidad educativa y el
entorno.

e Colaborar directamente en la organizacion del clima laboral y la convivencia
Escolar dentro del Establecimiento.

e Gestionar los recursos de su area.

e Realizar otras labores acorde a sus funciones encomendadas por su jefatura.

COMPETENCIAS

e Orientacioén al logro

e Iniciativa

e Entendimiento organizacional

e Preocupacion por el orden y la calidad

e Desarrollo de si mismo y de otros

e Trabajo en equipo y cooperacion

e Comunicacién

e Autocontrol

e Integridad

e Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Jefe de Unidad Técnica Pedagdgica

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Profesor(a)

EXPERIENCIA LABORAL Profesional relacionado a la Educacién.
4 afios en cargo similar.

CONOCIMIENTOS / e Profesor o Licenciado en Educacion,

CAPACITACIONES con pos- titulo o magister: Gestién

Escolar, clima escolar o direccién y
liderazgo.

e Herramientas de Microsoft Office a
nivel de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Responsable de organizar, coordinar y supervisar el trabajo Técnico-Pedagdgico de
los distintos organismos del Colegio, de manera que funcionen eficiente y
armonicamente. En todas sus acciones coordinara las instrucciones impartidas por
el o la director(a) con las necesidades y disponibilidades de los organismos a su
cargo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer las readecuaciones necesarias a los Programas de Estudio vigentes,
de acuerdo con las necesidades y caracteristicas propias de la comunidad
escolar y conforme con las normas vigentes.

Velar y supervisar por la adecuada aplicacidon de los Planes y Programas de
Estudio vigente.

Supervisar, asesorar y mantener archivos, en la planificaciéon de las unidades
didacticas elaboradas por los diferentes Departamentos y/o Talleres de
Asignaturas del Colegio.

Coordinar y planificar la utilizacion adecuada de los recursos materiales,
audiovisuales e informaticos, como apoyo a las actividades de desarrollo de
las distintas unidades de aprendizaje de los diferentes subsectores.
Promover y contribuir al perfeccionamiento de los Docentes en la aplicacidon
de los medios, métodos y técnicas de ensefianza, que aseguren efectividad
en el aprendizaje de los alumnos.

Promover la adquisicion y/o confeccion de materiales y/o equipos didacticos y
textos de estudio acordes con los requerimientos del Colegio, y procurar el
uso racional de los medios y recursos existentes.

Controlar periddicamente los contenidos o actividades en los libros de clases,
formulando observaciones a los Docentes.

Desarrollar un sistema y los procedimientos necesarios para que el Equipo
Directivo pueda realizar una accion sistematica de Supervisién o
acompafiamiento al trabajo docente en el aula, con el objeto de cautelar el
mejoramiento del proceso de ensefianza y aprendizaje.
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Supervisar y evaluar las actividades extraescolares y de colaboracion de
acuerdo a las necesidades y recursos del Colegio, de acuerdo a lo planificado
por los responsables correspondientes.

Mantener a disposicion de los docentes los Planes y programas de estudio y
las Planificaciones de los subsectores.

Supervisar el funcionamiento del servicio de Biblioteca y procurar el
incremento permanente de una Bibliografia actualizada para la ensefanza
que se imparte.

Organizar los calendarios de actividades curriculares.

Promover y coordinar el uso de las Tic s y la innovacion en las practicas
pedagdgicas.

Desarrollar un Proceso de Induccién Técnico-Pedagdgica a los Docentes y
Técnicos de apoyo a la docencia que ingresan al Colegio.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden vy la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacion

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Educadora Diferencial

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)
LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro
ESTUDIOS Titulo de Educador(a) Diferencial con

mencion en Déficit Intelectual o
Dificultades del Aprendizaje.

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia de trabajo directo en aula
con nifios(as) en niveles de educacion
pre-escolar y escolar.

CONOCIMIENTOS / e Planificacién y evaluacion

CAPACITACIONES educativa.

e Herramientas y técnicas
formativas para nifias y nifios con
NEE vigentes.

e Integracion e Inclusion para NEE
en los procesos educativos.

e Herramientas de Microsoft Office
a nivel de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

El profesor o profesora del Colegio debe poseer variadas capacidades para
desenvolverse eficazmente en el ambito de la ensefanza; es decir, aquel que
logra el despliegue de unas combinaciones complejas y dinamicas de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores que les permiten enfrentar e
implementar con éxito su practica y que estan directamente asociados a su
proceso de desarrollo profesional.

Debe ser un profesional proactivo, integral, creativo, cercano, es decir, un
ejecutor activo de buenas practicas docentes, aplicando de manera permanente
estrategias diversificadas. Ademas, debe estar dispuesto al trabajo en equipo de
aula y estar sujeto a una forma de trabajo en permanente cambio, en la
busqueda de mejoras continuas con el fin Ultimo de construir mas y mejores
aprendizajes de todos y cada uno de sus estudiantes. Contribuir a la sana
convivencia dentro y fuera del aula, asumiendo buenas relaciones sociales o
interpersonales con todos los estamentos del colegio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Conocer, comprender y valorar el Proyecto Educativo del Colegio.
Cumplir con las metas anuales que entrega el equipo directivo.
Hacer cumplir las nhormas de convivencia en los estudiantes.
Hacer cumplir con las normas estipuladas en el Reglamento de
Evaluacion.

Planificar, ejecutar y evaluar sistematicamente la labor pedagdgica
y administrativa de sus docentes a cargo.

Mantenerse actualizado acerca de las innovaciones metodoldgicas,
los contenidos y las estrategias que mejoren la calidad de los
aprendizajes.

Cuidar la conservacion de la infraestructura, de la implementacién
y bienes del establecimiento, cuidando la limpieza del sector
donde se lleva a cabo la clase.

Propiciar y mantener relaciones armonicas entre los distintos
integrantes de la comunidad educativa.

Participar en actividades extra programaticas que el Colegio
determine.

Crear, implementar y monitorear distintas acciones para velar por
la mejora institucional.

Monitorear la implementacion del curriculo.

Cumplir con todas sus obligaciones determinadas en el contrato de
trabajo y cualquier otra que determine la sostenedora y el equipo
directivo, relacionada a su funcion.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacioén por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacion

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Profesor o Profesora

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Titulo de profesor(a)

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia de trabajo directo en aula

con nifios(as) en niveles de educacion
pre-escolar y escolar.

CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

El profesor o profesora del Colegio debe poseer variadas capacidades para
desenvolverse eficazmente en el ambito de la ensefanza; es decir, aquel que
logra el despliegue de unas combinaciones complejas y dinamicas de
conocimientos, habilidades, actitudes y valores que les permiten enfrentar e
implementar con éxito su practica y que estan directamente asociados a su
proceso de desarrollo profesional.

Debe ser un profesional proactivo, integral, creativo, cercano, es decir, un
ejecutor activo de buenas practicas docentes, aplicando de manera permanente
estrategias diversificadas. Ademas, debe estar dispuesto al trabajo en equipo de
aula y estar sujeto a una forma de trabajo en permanente cambio, en la
busqueda de mejoras continuas con el fin Ultimo de construir mas y mejores
aprendizajes de todos y cada uno de sus estudiantes. Contribuir a la sana
convivencia dentro y fuera del aula, asumiendo buenas relaciones sociales o
interpersonales con todos los estamentos del colegio.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Conocer, comprender y valorar el Proyecto Educativo del Colegio.

e Cumplir con las metas anuales que entrega el equipo directivo.

e Hacer cumplir las normas de convivencia en los estudiantes.

e Hacer cumplir con las normas estipuladas en el Reglamento de
Evaluacion.

e Planificar, ejecutar y evaluar sistematicamente la labor pedagdgica
y administrativa de sus docentes a cargo.

e Mantenerse actualizado acerca de las innovaciones metodoldgicas,
los contenidos y las estrategias que mejoren la calidad de los
aprendizajes.

e Cuidar la conservacion de la infraestructura, de la implementacién
y bienes del establecimiento, cuidando la limpieza del sector
donde se lleva a cabo la clase.

e Propiciar y mantener relaciones armoénicas entre los distintos
integrantes de la comunidad educativa.

e Participar en actividades extra programaticas que el Colegio
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determine.

e Crear, implementar y monitorear distintas acciones para velar por
la mejora institucional.

e Monitorear la implementacion del curriculo.

e Cumplir con todas sus obligaciones determinadas en el contrato de
trabajo y cualquier otra que determine la sostenedora y el equipo
directivo, relacionada a su funcion.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacioén por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacion

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Inspector de Patio

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Licencia de Ensefianza media y/o curso
de Inspector de Patio.

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia de trabajo como inspector de
patio.

CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel

CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Velar por la integridad de los alumnos de la en la misma, realizando funciones
complementarias a la labor educativa, dirigida a desarrollar, apoyar y controlar el
proceso de ensefianza-aprendizaje, segun lo establecido en reglamento de
convivencia escolar y todas las normas asociadas al rol educacional. Comunidad
educativa, incorporando el desarrollo de valores y habitos

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en
terreno, comedor escolar, patios escolares, etc.

Cumplir con turnos de atencién a los alumnos en comedor escolar, patios,
pasillos, porteria, otros.

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

Administrar los recursos materiales y equipamientos que le son asignados.
Asumir tareas de control y monitoreo que le sean asignadas: atrasos,
asistencias, anotaciones, u otras.

Apoyar el trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados y
guiados por el Jefe de UTP y/o Inspector General.

Realizar tareas que le asigne el jefe directo del establecimiento.

Velar por el resguardo de los libros de clases al final de la jornada.
Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio
de su funcidon, para la busqueda de soluciones.

Aplicar los procedimientos de seguridad siguiendo protocolos de
evacuacion, de proteccion personal de los estudiantes.

Enviar comunicaciones, citaciones y avisos a los apoderados a través de la
agenda del estudiante.

Informar oportunamente a Inspectoria General de situaciones disciplinarias
de los alumnos

Controlar el ingreso oportuno de las alumnas a clases después del recreo y
de la hora de colacidn.

Controlar y orientar ingreso y egreso de personas del establecimiento, de
acuerdo a procedimientos de seguridad establecido.

Verificar la autorizacion de salida segun programacion actividades
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extraordinarias, de acuerdo a protocolos de comunicacién establecidos.
Reportar la informacién del ingreso de personas no autorizadas a quien
corresponda, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Solicitar ayuda en situaciones emergentes, por medios y personas
establecidas de acuerdo a protocolo de seguridad.

Informar la evaluacion de la convivencia escolar a quién corresponda.
Generar un clima de confianza en el cual los padres, apoderados y
estudiantes se sienten cdmodos para explicitar consultas, presentar quejas
o solicitar informacion.

Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

Promover el didlogo e integracion entre estudiantes.

Realizar mediacién en casos de conflicto, considerando distintos puntos de
vista para llegar a acuerdos, en caso contrario, derivar a quien corresponda
de acuerdo a lo descrito en el manual de convivencia escolar.

Realizar la retroalimentacion de estudiantes frente al incumplimiento de las
normas de convivencia, de acuerdo a los lineamientos presentes en el
manual de convivencia escolar.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacioén por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Auxiliar de Servicio
MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro
ESTUDIOS Ensefianza media completa
EXPERIENCIA LABORAL No requiere
CONOCIMIENTOS / No requiere
CAPACITACIONES

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener el aseo y orden en la totalidad de dependencias del local escolar.
Mantener en orden y limpieza, los bienes materiales y equipamiento del
establecimiento.

Entregar y retirar documentacién u otros recursos en dependencias fuera
del establecimiento de acuerdo a indicacion de jefes superiores.
Responsabilizarse de la mantencién, cuidado, almacenamiento y uso de los
recursos asignados.

Realizar tareas y labores cotidianas y extraordinarias asignadas por sus
jefes directos.

Controlar el uso de herramientas y materiales de aseo, para asegurar su
disponibilidad.

Verificar que la existencia de los materiales de aseo es realizada,
considerando cantidad y estado de productos en uso y en bodega, de
acuerdo a procedimientos establecidos.

Dosificar los materiales de aseo con la regulacion de acuerdo las rutinas de
trabajo establecidas.

Revisar el estado y funcionamiento de equipos de aseo, de acuerdo a
rutinas de trabajo establecidas

Organizar las bodegas y estantes para equipos y materiales de aseo de
acuerdo a instructivos de manipulacidon de materiales y a instrucciones
establecidas.

Buscar informacién para colaborar con la limpieza del espacio fisico.
cumplir con los plazos comprometidos en la realizacion de sus actividades.
Revisar e informar las necesidades de aseo, tomando acciones oportunas
para resolverlas.

Colaborar con otros auxiliares, distribuyendo materiales de aseo y
compartiendo instructivos de uso.

Informar oportunamente a secretaria sobre necesidades de materiales o
tareas de aseo.

Mantener registros escritos de las tareas que le son asignadas.

Informar y comunicar a sus jefe directo, irregularidades que observe en el
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ambito de sus funciones para su mejoramiento.

Aplicar los procedimientos de seguridad siguiendo protocolos de evacuacion,
de proteccién personal y de los estudiantes, de acuerdo al ambito de accion
del asistente de la educacion, definido por el establecimiento.

Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten comodos
para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.

Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

Promover el didlogo e integracion entre estudiantes.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Secretaria UTP

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Licencia de Ensefianza Media, Titulo de
nivel medio o profesional carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL No requiere

CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel

CAPACITACIONES de usuario.

Redaccion de documentos.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Es el que desempefia funciones de oficina, apoyando la gestion de las distintas
coordinaciones existentes en el Colegio. Cautelar la conservacién y mantencion de
los recursos materiales del establecimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir tareas asignadas por su jefe directo.

Entregar informacion confiable y actualizada.

Cautelar la conservaciéon, mantencién y resguardo del, mobiliario y material
a su cargo.

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

Presentar la informacion de acuerdo a requisitos formales de la
documentacion confeccionada.

Organizacién, digitacion y copiado de documentos.

Informar oportunamente a direccidn sobre necesidades de materiales u
otras tareas de organizacién

Brindar una atencion expedita amable y eficiente a funcionarios y otras
personas que lo requieran.

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

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

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

Demostrar coherencia en su actuar, transparencia al entregar informacién y
actitudes y acciones corresponden con lo que dice o declara.

Llevar un correcto registro actualizado del material de la empresa externa
de multicopiado.

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

Mantener reserva de los antecedentes que por la naturaleza de su labor
pudiera conocer, en lo referido a las situaciones personales de alumnos,
apoderados y compafieros de trabajo. También de lo tratado en reuniones.
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Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio
de su funcién.

Aplicar los procedimientos de seguridad siguiendo protocolos de
evacuacion, de proteccion personal y de los estudiantes, de acuerdo al
ambito de accion.

Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten
comodos para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.
Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Técnico y Asistentes de Parvulo

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Titulo de nivel medio o profesional en
Parvulos o Asistente de Aula

EXPERIENCIA LABORAL No requiere

CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel

CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Constituirse ante los alumnos como un adulto permanente a quien remitirse ante
situaciones cotidianas de orden personal y académico y ser para los docentes el
nexo comunicador de la realidad cotidiana del aula y colaborador de su accién
pedagodgica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir la jornada de trabajo en su totalidad, y las horas extraordinarias
que le fueren solicitadas y pactadas por escrito.

e Cuidar y mantener en perfecto estado de conservacién las instalaciones y
Utiles y elementos que emplee en el cumplimiento de sus labores o se
entreguen a su cargo

e Cumplir y hacer cumplir, en cuanto de él dependa, las instrucciones y
ordenes que le impartan sus superiores.

e Firmar el registro de asistencia y horario que exista en el establecimiento,
tanto al ingreso como a la salida del trabajo, presumiéndose que el
trabajador ha faltado o llegado atrasado por la sola circunstancia de no
timbrar o firmar el control respectivo.

e En el caso de inasistencia del trabajador por causa de enfermedad, la
ausencia soélo podra ser justificada con el correspondiente certificado de
licencia médica, que debera presentarse en el establecimiento dentro del
plazo maximo de 48 horas contado desde que se produjo la inasistencia.

e Observar y dar cumplimiento a las disposiciones del Reglamento Interno
del establecimiento y al Reglamento de Convivencia Escolar.

e Cumplir con las obligaciones esenciales especiales de la clausula segunda
del presente contrato.

e Facilitar la transicion de ninas y nifios entre la Educacién Parvularia (NT2) y
la Ensefianza Basica (1° y 29), estableciendo una conexion entre los
requerimientos pedagdgicos y formativos de estos niveles.

e Apoyar la continuidad de la trayectoria escolar de acuerdo al desarrollo
emocional, social y psicologico de nifios y nifias.

e Ayudar a las educadoras de parvulos y a los docentes de primero y
segundo basico, facilitando procesos de ensefianza en las competencias
basicas de la trayectoria educativa, a fin de que cada estudiante, alcance
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los aprendizajes esperados durante sus primeros afios de vida escolar.
Colaborar en la creacién de un ambiente propicio para el aprendizaje (por
ejemplo: velar que permanezca el silencio que generé el docente para
iniciar su clase, que los alumnos no deambulen innecesariamente por la
sala, distribucién de material de trabajo etc.)

Acompafar y ayudar al docente a brindar las atenciones personalizadas que
requieren algunos alumnos para el éxito su proceso pedagdgico.

Ayudar a los estudiantes en la organizacién de tareas y juegos.

Resolver problemas.

Usar y manipular adecuadamente los materiales de trabajo.

Controlar los habitos de higiene.

Controlar y acompafar a los estudiantes durante los recreos y en el
comedor.

Comunicar oportunamente situaciones de convivencia y pedagdgicas
importantes que se den durante la jornada.

Colaborar en la revision de tareas.

Preparar material pedagdgico solicitado por las profesionales encargadas de
cada nivel.

Participar en la organizacidn y adecuacion de los espacios fisicos para las
distintas experiencias educativas.

Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean
asignados.

Apoyar en trabajo en sala de clases en ausencia de profesores, orientados
y guiados por el Jefe de UTP y/o Inspector General.

Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten
comodos para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.
Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

Promover el didlogo e integracién entre estudiantes.

Realizar mediacion en casos de conflicto, considerando distintos puntos de
vista para llegar a acuerdos, en caso contrario, deriva a quien corresponda
de acuerdo a lo descrito en el manual de convivencia escolar.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro

24




NOMBRE DEL CARGO Encargado de Mantencidn
MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Licencia de Ensefianza Media
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia en el area
CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar el uso de herramientas y materiales de aseo, para asegurar su
disponibilidad.

Mantener el buen funcionamiento de todas las dependencias del colegio.
Revisar diariamente todas las dependencias del colegio e informar
periddicamente, a su jefe directo, del estado de la mantencién del colegio.
(salas de clases. Jardines, pasillos, oficinas, salas de reuniones,
techumbres, estado de las pinturas, etc.).

Organizar procedimientos eficientes de reposicién de materiales y arreglos
en las dependencias del colegio velando siempre por los altos estandares de
funcionamiento, orden y limpieza.

Mantener procedimientos eficientes para las contingencias diarias e
imprevistas propias de su area.

Llevar libro de registro con las acciones diarias realizadas.

Administrar los recursos materiales y equipamientos que le sean asignados
manteniéndolos en el establecimiento.

Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten cémodos
para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.

Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién

Autocontrol
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e Integridad
e Compromiso con el Colegio Tomas Moro

NOMBRE DEL CARGO Admisién

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Licencia de Ensefianza Media
EXPERIENCIA LABORAL No requiere

CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Mantener actualizados los registros digitales y archivo manual de matricula de
cada uno de los estudiantes del establecimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Cumplir tareas asignadas por su jefe directo.

e Entregar informacién confiable y actualizada.

e Cautelar la conservacion, mantencioén y resguardo del, mobiliario y material
a su cargo.

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

e Presentar la informacién de acuerdo a requisitos formales de la
documentacién confeccionada.

e Organizacion de documentos.

e Informar oportunamente a direccién sobre necesidades de materiales u
otras tareas de organizacion

e Brindar una atencion expedita amable y eficiente a personas que lo
requieran.

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

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

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

e Demostrar coherencia en su actuar, transparencia al entregar informacién y
actitudes y acciones corresponden con lo que dice o declara.

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

¢ Mantener reserva de los antecedentes que por la naturaleza de su labor
pudiera conocer, en lo referido a las situaciones personales de alumnos,
apoderados y compafieros de trabajo.
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e Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio
de su funcién.

e Aplicar los procedimientos de seguridad siguiendo protocolos de
evacuacion, de proteccion personal y de los estudiantes, de acuerdo al
ambito de accion.

e Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten
comodos para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.

e Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor

COMPETENCIAS

e Orientacién al logro

e Iniciativa

e Entendimiento organizacional

e Preocupacion por el orden y la calidad

e Desarrollo de si mismo y de otros

e Trabajo en equipo y cooperacion

e Comunicacién

e Autocontrol

e Integridad

e Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Asistente Social

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Trabajo Social

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia en el area 2 afios
CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Es responsable de gestionar integralmente los aspectos econdmicos, culturales,
recreativos, familiares y sociales vinculados al establecimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar diagndsticos a estudiantes con necesidades educativas, a grupos de
estudiantes y a las familias.

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

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

e Aportar sugerencias especificas al establecimiento, a los docentes y familias
de acuerdo a resultados obtenidos.

e Realizar las reevaluaciones cuando corresponda de acuerdo a necesidades y
normas establecidas.

e incorporar en los planes de trabajo, acciones bajo el enfoque de prevencion
de problemas, dificultades para aprender y dreas a mejorar.

e Decidir y planificar las acciones de apoyo al establecimiento, a los alumnos
y sus familias.

e Planificar el trabajo a realizar y coordinar la organizacién de apoyos con
docentes técnicos y administrativos del establecimiento.

e Realizar tratamientos de habilitacién y rehabilitacion en forma integral a
través de planes y programas de apoyo individual y grupal, segun
corresponda.

e Desarrollar planes curriculares para favorecer la integracion de los
estudiantes.

e Integrar a las familias y profesores en los trabajos con los estudiantes.

e Participar en reuniones con docentes, padres y apoderados asesorandolos
en temas técnicos y de apoyo a los estudiantes.

e Participar en talleres de perfeccionamiento docente, aportando estrategias
para mejorar la situacion escolar de los alumnos en condiciones de rezago
pedagdgico, social o emocional.

e Realizar reuniones multidisciplinarias en funcién del mejoramiento y
desarrollo de los estudiantes.

e Realizar acciones de seguimiento de los alumnos en el aula.

e Evaluar la evolucién de apoyos en trabajos de equipo con docentes de aula,
técnicos y directivos del establecimiento.
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Elaborar informes de evoluciéon de apoyos especializados.

Participar con equipos multidisciplinarios en la construccién de Informes de
sintesis sobre la evolucion del desarrollo de los estudiantes.

Incorporar en las Reuniones de Evaluacion, elementos que afecten el
desarrollo de su funcién, con el propdsito de mejorarlas.

Aplicar los procedimientos de seguridad siguiendo protocolos de evacuacion,
de proteccidn personal y de los estudiantes, de acuerdo al ambito de accién
del asistente de la educacion, definido por el establecimiento.

Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten comodos
para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.

Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

Promover el didlogo e integracion entre estudiantes.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Psicologa Educacional

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Psicdlogo

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia de trabajo en cargo similar
CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar diagndsticos a estudiantes con necesidades educativas, a grupos de
estudiantes y a las familias.

e Aplicar instrumentos de evaluacion de acuerdo a su especialidad, a las
necesidades y requerimientos de atencion y normas vigentes.

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

e Aportar sugerencias especificas al establecimiento, a los docentes y familias
de acuerdo a resultados obtenidos.

e Realizar las reevaluaciones cuando corresponda de acuerdo a necesidades y
normas establecidas.

e incorporar en los planes de trabajo, acciones bajo el enfoque de prevencion
de problemas, dificultades para aprender y areas a mejorar.

e Decidir y planificar las acciones de apoyo al establecimiento, a los alumnos
y sus familias.

e Planificar el trabajo a realizar y coordinar la organizacién de apoyos con
docentes técnicos y administrativos del establecimiento.

e Realizar tratamientos de habilitacién y rehabilitacion en forma integral a
través de planes y programas de apoyo individual y grupal, segin
corresponda.

e Desarrollar planes curriculares para favorecer la integracion de los
estudiantes.

e Integrar a las familias y profesores en los trabajos con los estudiantes.

e Participar en reuniones con docentes, padres y apoderados asesorandolos
en temas técnicos y de apoyo a los estudiantes.

e Participar en talleres de perfeccionamiento docente, aportando estrategias
para mejorar la situacion escolar de los alumnos en condiciones de rezago
pedagdgico, social o emocional.

e Realizar reuniones multidisciplinarias en funcién del mejoramiento y
desarrollo de los estudiantes.

e Realizar acciones de seguimiento de los alumnos en el aula.
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Evaluar la evolucion de apoyos en trabajos de equipo con docentes de aula,
técnicos y directivos del establecimiento.

Elaborar informes de evolucién de apoyos especializados.

Participar con equipos multidisciplinarios en la construccién de Informes de
sintesis sobre la evolucion del desarrollo de los estudiantes.

Incorporar en las Reuniones de Evaluacién, elementos que afecten el
desarrollo de su funcién, con el propdsito de mejorarlas.

Aplicar los procedimientos de seguridad siguiendo protocolos de evacuacioén,
de proteccion personal y de los estudiantes, de acuerdo al ambito de accién
del asistente de la educacion, definido por el establecimiento.

Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten cémodos
para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.

Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

Promover el didlogo e integracidn entre estudiantes.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Fonoaudidloga

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Fonoaudidloga

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia de trabajo en cargo similar.
CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

e Realizar diagndsticos a estudiantes con necesidades educativas, a grupos de
estudiantes y a las familias.

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

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

e Aportar sugerencias especificas al establecimiento, a los docentes y familias
de acuerdo a resultados obtenidos.

e Realizar las reevaluaciones cuando corresponda de acuerdo a necesidades y
normas establecidas.

e incorporar en los planes de trabajo, acciones bajo el enfoque de prevencion
de problemas, dificultades para aprender y dreas a mejorar.

e Decidir y planificar las acciones de apoyo al establecimiento, a los alumnos
y sus familias.

e Planificar el trabajo a realizar y coordinar la organizacién de apoyos con
docentes técnicos y administrativos del establecimiento.

e Realizar tratamientos de habilitacién y rehabilitacion en forma integral a
través de planes y programas de apoyo individual y grupal, segin
corresponda.

e Desarrollar planes curriculares para favorecer la integracion de los
estudiantes.

e Integrar a las familias y profesores en los trabajos con los estudiantes.

e Participar en reuniones con docentes, padres y apoderados asesorandolos
en temas técnicos y de apoyo a los estudiantes.

e Participar en talleres de perfeccionamiento docente, aportando estrategias
para mejorar la situacion escolar de los alumnos en condiciones de rezago
pedagdgico, social o emocional.
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Realizar reuniones multidisciplinarias en funcién del mejoramiento y
desarrollo de los estudiantes.

Realizar acciones de seguimiento de los alumnos en el aula.

Evaluar la evolucion de apoyos en trabajos de equipo con docentes de aula,
técnicos y directivos del establecimiento.

Elaborar informes de evolucidén de apoyos especializados.

Participar con equipos multidisciplinarios en la construccién de Informes de
sintesis sobre la evolucion del desarrollo de los estudiantes.

Incorporar en las Reuniones de Evaluacion, elementos que afecten el
desarrollo de su funcién, con el propdsito de mejorarlas.

Aplicar los procedimientos de seguridad siguiendo protocolos de evacuacion,
de proteccion personal y de los estudiantes, de acuerdo al ambito de accién
del asistente de la educacién, definido por el establecimiento.

Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten cdmodos
para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.

Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

Promover el didlogo e integracién entre estudiantes.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacién

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Secretaria Recepcion

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Licencia de ensefianza media o titulo a fin
EXPERIENCIA LABORAL No requiere

CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

Es el que desempeiia funciones de oficina, apoyando la gestién de las distintas
coordinaciones existentes en el Colegio. Cautelar la conservaciéon y mantencion de
los recursos materiales del establecimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir la jornada de trabajo en su totalidad, y las horas
extraordinarias que le fueren solicitadas y pactadas por escrito.
Cuidar y mantener en perfecto estado de conservacion las
instalaciones y Utiles y elementos que emplee en el cumplimiento de
sus labores o se entreguen a su cargo

Cumplir y hacer cumplir, en cuanto de él dependa, las instrucciones
y 6rdenes que le impartan sus superiores.

Timbrar la tarjeta de reloj control o firmar el registro de asistencia y
horario que exista en el establecimiento, tanto al ingreso como a la
salida del trabajo, presumiéndose que el trabajador ha faltado o
llegado atrasado por la sola circunstancia de no timbrar o firmar el
control respectivo.

En el caso de inasistencia del trabajador por causa de enfermedad, la
ausencia soélo podra ser justificada con el correspondiente certificado
de licencia médica, que debera presentarse en el establecimiento
dentro del plazo maximo de 48 horas contado desde que se produjo
la inasistencia.

Observar y dar cumplimiento a las disposiciones del Reglamento
Interno del establecimiento y al Reglamento de Convivencia Escolar.
Cumplir con las obligaciones esenciales especiales de la cldusula
segunda del presente contrato.

e Entregar informacién confiable y actualizada.

e Realizar tareas administrativas de atencion al publico, organizacién de
documentacion, elaboracién de documentacién, registros varios, etc.

e Contestar el teléfono del establecimiento, dando respuesta a consulta de los
usuarios y/o derivar los llamados a quien corresponda.

e Escuchar activamente a quienes realizan consultas y solicitudes de
entrevista.

e Comunica verbal y no verbalmente de modo que la informacién sea
comprendida por diferentes tipos de interlocutores (alumnos, personal,
apoderados).
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Crear estrategias para la atencién de publico.

Demostrar iniciativa en la busqueda de informacion para apoyar en la
atencidn de publico.

Mantenerse informado de posibles dificultades en la atencion de publico.
Supervisar los Libros de Control de entrada y salida.

Atender al publico con cortesia y correccion, evitando largas conversaciones
sobre asuntos ajenos a su quehacer.

Demostrar coherencia en su actuar, transparencia al entregar informacién y
actitudes y acciones corresponden con lo que dice o declara.

Tratar en forma cordial a estudiantes, docentes, apoderados, directivos
asistentes de la educaciéon y publico en general.

Presentar la informacion de acuerdo a requisitos formales de la
documentacion confeccionada.

Informar oportunamente a direccidon sobre necesidades de materiales.
Informarse de la planificacion de actividades; talleres extra escolares,
horario de atencidon de apoderados.

Aplicar los procedimientos de seguridad siguiendo protocolos de evacuacién,
de proteccion personal y de los estudiantes definido por el establecimiento.
Generar un clima de confianza en el cual los estudiantes se sienten cdmodos
para explicitar consultas, presentar quejas o solicitar informacion.

Mantener un vocabulario acorde a las personas con las que se relaciona,
mostrando empatia con su interlocutor.

Promover el didlogo e integracion entre estudiantes.

COMPETENCIAS

Orientacion al logro

Iniciativa

Entendimiento organizacional
Preocupacién por el orden y la calidad
Desarrollo de si mismo y de otros
Trabajo en equipo y cooperacion
Comunicacion

Autocontrol

Integridad

Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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NOMBRE DEL CARGO Mediadora

MODALIDAD DE CONTRATO HORAS (44)

LUGAR DE DESEMPENO Colegio Tomas Moro

ESTUDIOS Titulo a fin

EXPERIENCIA LABORAL Experiencia de trabajo 2 afos
CONOCIMIENTOS / Herramientas de Microsoft Office a nivel
CAPACITACIONES de usuario.

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

El papel del mediador escolar es fundamental para evitar la generacion de
violencia dentro de la Institucidn, por lo que se enlistan algunas de las cualidades
que éste debe poseer:

e Empatia: Esto es la capacidad de ponerse en el lugar del otro.
e Imparcialidad y neutralidad.
e Profesionalidad: en relacion a su papel de mediador.

FUNCIONES ESPECIFICAS

. Favorecer y estimular la comunicacion entre las partes en
conflicto, proceso que suele llevar consigo el control de las
interacciones destructivas.

. Promover que ambas partes comprendan el conflicto de forma
global, y no solamente desde su perspectiva.

. Ayudar a que ambas partes analicen las causas del conflicto,
separando los intereses de los sentimientos.

. Favorecer la conversacién de las diferencias en formas creativas
de resolucion de conflictos.

. Restablecer, siempre que sea posible, las posibles heridas

emocionales que puedan existir entre las partes en conflicto

COMPETENCIAS

e Orientacion al logro

e Iniciativa

e Entendimiento organizacional

e Preocupacion por el orden y la calidad

e Desarrollo de si mismo y de otros

e Trabajo en equipo y cooperacion

e Comunicacién

e Autocontrol

e Integridad

e Compromiso con el Colegio Tomas Moro
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