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PREAMBULO

El Proyecto Educativo Institucional del Colegio Instituto América constituye el
instrumento fundamental que orienta y da sentido a la gestion educativa, formativa
y organizacional del establecimiento. En él se expresan los principios, valores,
propdsitos, aspiraciones y compromisos que la comunidad educativa ha definido
como base de su identidad institucional y de su proyecto de formacién para las
actuales y futuras generaciones de estudiantes.

Desde su fundacion, el Colegio Instituto América ha desarrollado una frayectoria
educativa centrada en la formacion integral de sus estudiantes, promoviendo el
desarrollo de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que les permitan
desenvolverse de manera autdnoma, responsable y comprometida con la
sociedad. Su labor educativa se sustenta en la conviccidn de que la educacion
constituye un proceso permanente de crecimiento personal y social, orientado a
formar personas capaces de participar activamente en la construccion de una
comunidad mds democrdtica, inclusiva, respetuosa y solidaria.

El establecimiento concibe la educacién como un proceso integral que considera
el desarrollo arménico de las dimensiones académica, intelectual, emocional,
social, ética, ciudadana y valdrica de cada estudiante. En consecuencia, busca
generar experiencias educativas significativas que favorezcan el pensamiento
critico, la creatividad, la reflexién, la autonomia, la participacidon responsable y el
aprendizaje permanente, contribuyendo al desarrollo pleno de las potencialidades
de cada persona.

El Colegio Instituto América reconoce que la formacion de los estudiantes constituye
una responsabilidad compartida entre la familia y el establecimiento educacional.
Por ello, promueve relaciones basadas en el respeto mutuo, la colaboracion, la
corresponsabilidad y la participacion activa de todos los integrantes de la
comunidad educativa, entendiendo que el trabajo conjunto fortalece los procesos
de aprendizaje, el desarrollo personal y el bienestar de los estudiantes.

La comunidad educativa estd infegrada por estudiantes, padres, madres vy
apoderados, docentes, asistentes de la educacion, profesionales de apoyo,
directivos y sostenedor, quienes comparten el compromiso de confribuir a la
construccion de un entorno educativo seguro, inclusivo, participativo y protector.
Cada integrante, desde su rol y responsabilidad, aporta al fortalecimiento de una
cultura instifucional basada en el respeto, la empatia, la tolerancia, la solidaridad y
el reconocimiento de la dignidad de todas las personas.

El Colegio Instituto América reconoce a ninos, ninas y adolescentes como sujetos de
derechos y promueve activamente su participacion, autonomia progresiva,
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bienestar y desarrollo infegral. Asimismo, resguarda los principios de inclusion,
igualdad de oportunidades, no discriminacion arbitraria, protecciéon integral de
derechos, respeto porla diversidad y convivencia pacifica, favoreciendo ambientes
educativos que permitan la participacion efectiva y el desarrollo de todos los
estudiantes.

Fiel a su identidad institucional, el establecimiento promueve una cultura educativa
sustentada en valores democrdaticos, el respeto por la diversidad de pensamiento,
la participacion responsable y el compromiso con el bien comun. Busca formar
estudiantes capaces de andlizar criticamente la realidad, actuar con
responsabilidad ética, valorar la diversidad humana y contribuir positivamente al
desarrollo de la sociedad, fortaleciendo en ellos el sentido de pertenencia, la
responsabilidad social y el compromiso ciudadano.

Del mismo modo, el Colegio Instituto América reconoce laimportancia del bienestar
integral de la comunidad educativa como condicién esencial para el aprendizaje
y el desarrollo personal. Por ello, promueve el cuidado de la salud fisica y mental, el
desarrollo socioemocional, el buen trato, la resolucidon colaborativa de conflictos, la
cultura de pazy el fortalecimiento de relaciones basadas en la confianza, el respeto
y la cooperacion.

En atencién a los desafios del mundo contempordneo, el establecimiento impulsa
una educacién que fomenta la innovacion, el aprendizaje activo, la formacion
ciudadana, la alfabetizaciéon digital, el pensamiento critico frente a la informacién
y el uso ético, responsable y seguro de las tecnologias. Asimismo, procura desarrollar
en sus estudiantes las competencias necesarias para desenvolverse en una
sociedad dindmica, globalizada y en permanente transformacion.

El presente Proyecto Educativo Institucional se desarrolla en coherencia con la
normativa educacional vigente, con los principios que inspiran el sistema educativo
chileno y con los instrumentos de gestion institucional del establecimiento.
Constituye el marco orientador para la planificacion, implementacion, evaluacion
y mejora continua de los procesos pedagdgicos, formativos y organizacionales del
Colegio Instituto América.

Finalmente, este Proyecto Educativo Institucional representa el compromiso
permanente de la comunidad educativa con una educacion de calidad, inclusiva,
participativa y centrada en el desarrollo integral de sus estudiantes, procurando
formar personas integras, reflexivas, respetuosas, autdbnomas, solidarias vy
comprometidas con su proyecto de vida, con su comunidad y con los desafios de
una sociedad democrdtica y en constante evolucion.
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PRESENTACION

1. Identificacion del establecimiento
El Colegio Instituto América es un establecimiento educacional particular
subvencionado ubicado en la comuna de Maipu, Regidon Metropolitana, cuya labor
se orienta a brindar una educacion integral de calidad a estudiantes de Educacion
General B&sica y Educacion Media Humanista-Cientifica, promoviendo el desarrollo
de conocimientos, habilidades, valores y actitudes que favorezcan su crecimiento
personal, académico, social y ciudadano.

Desde sus inicios, el establecimiento ha mantenido un firme compromiso con la
formacion integral de sus estudiantes, impulsando procesos educativos centrados
en el respeto, la inclusion, la participacion, el pensamiento critico, la convivencia
democrdticay el desarrollo de competencias que les permitan enfrentar de manera
responsable los desafios de la sociedad actual.

El Colegio Instituto América desarrolla su proyecto educativo sobre la base de los
principios de equidad, inclusidon, respeto por la diversidad, participacion de las
familias, bienestar de la comunidad educativa y promocidon de ambientes seguros
y protectores para todos sus integrantes. Asimismo, reconoce la importancia de la
formacion ciudadana, el desarrollo socioemocional, la autonomia progresiva y la
construccion de una cultura institucional basada en el buen ftrato, la
corresponsabilidad y el compromiso con el aprendizaje permanente.

El presente Proyecto Educativo Institucional constituye el principal instrumento
orientador de la gestion educativa del establecimiento, expresando su identidad,
mision, vision, sellos educativos, principios formativos y objetivos estratégicos. Su
finalidad es orientar el desarrollo de las acciones pedagdgicas, formativas vy
organizacionales que permiten materializar el proyecto educativo y fortalecer el
desarrollo integral de los estudiantes.
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Antecedentes Institucionales

Antecedente

Nombre del Colegio Instituto América

establecimiento

RBD 9906-6

Direccion General Ordénez N.° 645

Comuna MaipU

Region Metropolitana de Santiago

Dependencia Particular Subvencionado

Sostenedor Corporacion Educacional para el Desarrollo Social y del
Conocimiento América

Representante Legal Edmundo Albornoz Figueroa

Directora Patricia Cecilia Sandoval Basai

Teléfono 22531 8610 /22 532 9427

Correo Electrénico insameri@gmail.com

Sitio Web www.colegioinstitutoamerica.cl

Instagram colegioinstitutoamericaoficial

Reconocimiento Resolucidn Exenta N°3994, de fecha 27 de septiembre de

Oficial 2002

Niveles de Ensenanza Educacion General Bdsica y Educacidon Media
Humanista-Cientifica

Régimen de Jornada Jornada Escolar Completa, segun nivel educativo

Matricula Aproximada 580 estudiantes

El Colegio Instituto América es administrado por la Corporaciéon Educacional para el
Desarrollo Social y del Conocimiento América, entidad sostenedora responsable de
asegurar el adecuado funcionamiento del establecimiento y de resguardar el
cumplimiento de su Proyecto Educativo Institucional, en conformidad con la
normativa educacional vigente.

La Corporacion tiene como proposito contribuir al desarrollo educativo, social y
formativo de la comunidad educativa, proporcionando las condiciones necesarias
para la implementacion de procesos pedagodgicos, administrativos y formativos
orientados al bienestar, aprendizaje y desarrollo integral de los estudiantes.

En el cumplimiento de su rol, el sostenedor colabora con la Direccion y los distintos
equipos institucionales en la gestion de recursos, el fortalecimiento de la calidad
educativa, la promocion de ambientes seguros e inclusivos y la mejora continua del
establecimiento.

7 de 109




PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Colegio Instituto América
General Ordénez N° 645 — MaipuU

El Colegio Instituto América desarrolla su labor educativa procurando responder a
las necesidades formativas de sus estudiantes y de la comunidad en la que se
inserta, promoviendo una educacidn inclusiva, participativa y orientada al
desarrollo de personas capaces de contribuir positivamente a la sociedad, ejercer
una ciudadania responsable y construir proyectos de vida coherentes con sus
intereses, capacidades y valores.

2. Vigencia del PEI

El presente Proyecto Educativo Institucional (PEl) del Colegio Instituto América
tendrd una vigencia de cuatro anos, comprendiendo el periodo 2026-2029, sin
perjuicio de las actualizaciones, adecuaciones o modificaciones que resulten
necesarias como consecuencia de cambios normativos, orientaciones de la
autoridad educacional, procesos de mejora continua, necesidades institucionales
o acuerdos adoptados por la comunidad educativa.

Durante su periodo de vigencia, el Proyecto Educativo Institucional constituird el
principal instrumento orientador de la gestion educativa del establecimiento,
sirviendo como marco de referencia para la planificaciéon, implementacion,
seguimiento y evaluacion de los procesos pedagdgicos, formativos, administrativos
y de convivencia educativa que se desarrollan en el Colegio Instituto América.

Asimismo, el PEl orientard la elaboracion, implementacion y actualizacion de los
distintos instrumentos de gestion institucional, entre ellos el Reglamento Interno y de
Convivencia Escolar, el Plan de Mejoramiento Educativo (PME), el Reglamento de
Evaluacion, Calificacion y Promocion Escolar, el Plan de Formacion Ciudadana, el
Plan de Gestion de la Convivencia Educativa y demds planes, programas y
procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.

El establecimiento reconoce que los procesos educativos se desarrollan en un
contexto social, cultural y normativo dindmico, razdn por la cual el presente
Proyecto Educativo Institucional serd objeto de seguimiento y evaluacion
permanente, con el propdsito de verificar su pertinencia, coherencia, nivel de
cumplimiento y alineacion con las necesidades de los estudiantes, las expectativas
de las familias, los desafios educativos emergentes y las orientaciones de Ia politica
publica educacional.

Las modificaciones parciales que se realicen durante el periodo de vigencia
deberdn resguardar la coherencia con la mision, vision, sellos educativos, principios
institucionales y objetivos estratégicos del establecimiento. Dichas modificaciones
podrdn ser propuestas por el Equipo Directivo, el Consejo Escolar u otras instancias

8 de 109




PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Colegio Instituto América
General Ordénez N° 645 — MaipuU

institucionales pertinentes, promoviendo la participacion de los distintos integrantes
de la comunidad educativa cuando la naturaleza de los cambios asi lo requiera.

Al término del periodo de vigencia establecido, el Proyecto Educativo Institucional
serd sometido a un proceso de evaluacion integral y participativa, que considerard
los aportes de los distintos estamentos de la comunidad educativa. Este proceso
permitird valorar los avances alcanzados, identificar oportunidades de mejora y
definir las orientaciones estratégicas que servirdn de base para la elaboracion vy
aprobacion de una nueva version del PEl, asegurando su actualizacion
permanente, su pertinencia institucional y su coherencia con las necesidades
formativas de los estudiantes y con la normativa educacional vigente.

3. Procedimiento de elaboracion y actualizacion

El Proyecto Educativo Institucional del Colegio Instituto América ha sido elaborado
a partir de un proceso de reflexion, andilisis y construccién institucional orientado a
definir los principios, propdsitos, objetivos y lineamientos que sustentan la identidad
y el desarrollo de la comunidad educativa. Su formulacidon considera la trayectoria
historica del establecimiento, las caracteristicas y necesidades de sus estudiantes,
las expectativas de las familias, los desafios del contexto educativo actual vy las
disposiciones establecidas en la normativa educacional vigente.

La elaboracion del presente Proyecto Educativo Institucional contempla la revisidon
y andlisis de los antecedentes institucionales, los procesos de evaluacion interna, los
insfrumentos de gestion educativa, las orientaciones emanadas de |la autoridad
educacional y los diversos elementos que conforman la idenfidad del
establecimiento. Todo ello con el propdsito de asegurar la coherencia entre la
mision, vision, sellos educativos, principios institucionales, objetivos estratégicos y las
acciones que orientan el desarrollo intfegral de los estudiantes.

El Colegio Instituto América reconoce que el Proyecto Educativo Institucional
constituye un instrumento dindmico, que debe responder a los cambios sociales,
culturales, educativos, tecnoldgicos y normativos que puedan impactar la gestion
institucional y los procesos formativos. Por esta razdn, su revision y actualizacion
forman parte de un proceso permanente de mejora confinua, orientado a
mantener su pertinencia, vigencia y coherencia con las necesidades de la
comunidad educativa.

Corresponderd al Equipo Directivo liderar los procesos de revision y actualizacion del
PEI, promoviendo la participacion de los distintos integrantes de la comunidad
educativa a través de las instancias insfitucionales existentes, especialmente el
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Consejo Escolar y aquellos espacios de participacion y consulta que el
establecimiento estime pertinentes para recoger opiniones, propuestas vy
necesidades de mejora.

La revisidon del Proyecto Educativo Institucional podrd redlizarse periddicamente
durante su vigencia o cuando existan circunstancias que hagan necesaria su
actualizacion, tales como modificaciones relevantes de la normativa educacional,
cambios significativos en la realidad institucional, nuevas orientaciones de politica
publica, procesos de mejoramiento educativo o necesidades detectadas por la
comunidad educativa.

Toda modificacion que se incorpore al Proyecto Educativo Institucional deberd
resguardar la coherencia con la identidad institucional, Ia misién, la vision, los sellos
educativos, los principios formativos y los objetivos estratégicos del establecimiento,
procurando fortalecer el desarrollo integral de los estudiantes y el cumplimiento de
los propdsitos educativos definidos por la comunidad educativa.

Asimismo, el PEl orientard la elaboraciéon, implementacién, seguimiento y
actualizacion de los distintos instrumentos de gestidon institucional, entre ellos el
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, el Plan de Mejoramiento Educativo
(PME) o Planificacién Estratégica, el Reglamento de Evaluacion, Calificacion y
Promocion Escolar, el Plan de Formacion Ciudadana, el Plan de Gestion de la
Convivencia Educativa y demds planes, programas y acciones que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Las actualizaciones que se efectuen al Proyecto Educativo Institucional serdn
debidamente registradas y difundidas a la comunidad educativa a fravés de los
medios de comunicacion institucionales, favoreciendo el conocimiento,
comprensidon y apropiacion de los lineamientos que orientan el desarrollo del
establecimiento.

El procedimiento de elaboracion y actualizacion del PEl se desarrollard bajo los
principios de participacion, fransparencia, corresponsabilidad, inclusidon, mejora
continua y compromiso con la calidad educativa, promoviendo la construccion de
acuerdos institucionales que fortalezcan la identidad del Colegio Instituto América
y permitan responder de manera pertinente a las necesidades formativas de sus
estudiantes y a los desafios de la educacion contempordnea.
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4. Participacion de la comunidad educativa

El Colegio Instituto América reconoce la participacién de la comunidad educativa
como un elemento esencial para el fortalecimiento de la identidad institucional, la
convivencia educativa, la calidad de los procesos educativos y el desarrollo integral
de los estudiantes. En este contexto, promueve la colaboracion activa, el didlogo
respetuoso, la corresponsabilidad y la construccion de acuerdos que favorezcan el
cumplimiento de los objetivos establecidos en el presente Proyecto Educativo
Institucional.

La comunidad educativa estd integrada por estudiantes, padres, madres vy
apoderados, docentes, asistentes de la educacion, profesionales de apoyo,
directivos y sostenedor, quienes, desde sus respectivos roles y responsabilidades,
contribuyen al desarrollo y mejoramiento permanente del establecimiento. La
participacion de sus integrantes se fundamenta en el respeto mutuo, la valoraciéon
de la diversidad, el compromiso con el bien comun y la bUsqueda permanente del
bienestar de todos los miembros de la comunidad educativa.

El establecimiento promoverd espacios de participacion que permitan recoger
opiniones, propuestas, necesidades e iniciativas de los distinfos estamentos,
favoreciendo la construccidon de una cultura institucional democrdtica, inclusiva y
participativa. Para ello, dispondrd de instancias formales de informacion, consulta,
didlogo y colaboracion, resguardando el respeto por las funciones y atribuciones
que la normativa vigente asigna a cada organismo y actor de la comunidad
educativa.

La participacion estudiantil constituye un elemento fundamental del proceso
formativo, favoreciendo el desarrollo de habilidades ciudadanas, el ejercicio
progresivo de la autonomia, la responsabilidad y el compromiso con la vida escolar.
En este sentido, el establecimiento promoverd la participacion de los estudiantes en
las distintas actividades, organizaciones e instancias de representacion existentes,
fortaleciendo su capacidad para expresar opiniones, formular propuestas y
conftribuir al mejoramiento de la comunidad educativa.

Asimismo, el Colegio Instituto América reconoce a las familias como primeros
responsables de la educacidon de sus hijos e hijas y como colaboradores
fundamentales del proceso educativo. Por ello, promoverd su participacion activa
mediante instancias de informacion, formacion, acompanamiento y colaboracion,
fortaleciendo la alianza entre familia y establecimiento como un factor clave para
el desarrollo integral y el éxito educativo de los estudiantes.
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Los docentes, asistentes de la educacion y profesionales de apoyo participan
activamente en la construccidon y desarrollo del proyecto educativo institucional,
aportando desde sus competencias y experiencia profesional al cumplimiento de
los objetivos institucionales, al fortalecimiento de los procesos pedagdgicos vy
formativos, y a la generaciéon de ambientes educativos seguros, inclusivos vy
respetuosos.

La participacion de la comunidad educativa se materializa a través de las distintas
instancias institucionales existentes, tales como el Consejo Escolar, el Centro General
de Padres y Apoderados, el Centro de Estudiantes, el Consejo de Profesores,
reuniones de apoderados, jornadas de reflexion, actividades formativas, consultas
institucionales y demds mecanismos de participacion que el establecimiento
implemente de acuerdo con sus necesidades y objetivos.

El Colegio Instituto América promoverd una participacion basada en los principios
de respeto, inclusidon, corresponsabilidad, transparencia, didlogo, colaboracion y
compromiso con el bienestar de la comunidad educativa, procurando que las
distintas opiniones y perspectivas contribuyan al fortalecimiento de la convivencia
educativa, la mejora continua de los procesos institucionales y el cumplimiento de
los propdsitos formativos definidos en el presente Proyecto Educativo Institucional.

De esta forma, la participacion de la comunidad educativa se constituye como un
pilar fundamental para el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional,
fortaleciendo el sentido de pertenencia, la identidad institucional y la construccion
de una comunidad educativa comprometida con la formacion integral de sus
estudiantes y con el mejoramiento permanente de la calidad educativa.
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I.  RESENA HISTORICA DEL ESTABLECIMIENTO

1. Historia institucional

La historia del Colegio Instituto América se encuentra estrechamente vinculada al
compromiso permanente con la educacion y la formacion integral de ninos, ninas y
jovenes de la comuna de Maipu. Desde sus inicios, el establecimiento ha
desarrollado una labor educativa orientada a promover el aprendizaje, la
formacion valdrica, la participacion democrdtica y el desarrollo personal de sus
estudiantes, consoliddndose como una institucién reconocida por su aporte a la
comunidad educativa local.

El Instituto América inicid sus actividades educacionales en marzo de 1977 como
establecimiento particular pagado, ubicado en Avenida Pajaritos N.° 2630, comuna
de Maipy, impartiendo inicialmente cursos desde Kinder hasta 4.° Ano Bdsico. Su
reconocimiento oficial como cooperador de la funcidon educacional fue otorgado
el 31 de octubre de ese mismo ano, siendo su primer sostenedor y representante
legal don Edmundo Albornoz Figueroaq, y su primer Director don Domingo Eric Rojas
Copaiva (Q.E.P.D.).

Desde sus primeros anos, el proyecto educativo se orientd a ofrecer una educacion
centrada en la formacion integral de los estudiantes, promoviendo el desarrollo de
conocimientos, habilidades, valores y actifudes que favorecieran su crecimiento
personal, académico y social.

En el ano 1982, el establecimiento pasd a formar parte del sistema de educacion
particular subvencionada, fortaleciendo su capacidad para ampliar la cobertura
educativa y responder a las necesidades de una comunidad educativa en
constante crecimiento. Posteriormente, producto del terremoto ocurrido el 3 de
marzo de 1985, el establecimiento sufrid importantes danos estructurales que
obligaron al traslado de sus dependencias a su actual ubicacion en General
Orddénez N.° 645, comuna de Maipu, lugar desde donde ha continuado
desarrollando su labor educativa hasta la actualidad.

Como parte de su proceso de crecimiento institucional y mejoramiento continuo, el
establecimiento incorpord el regimen de financiamiento compartido en el ano 1994,
fortaleciendo progresivamente su proyecto educativo y ampliando las
oportunidades de desarrollo para sus estudiantes. Asimismo, en el ano 2009 se
incorpord al régimen de Jornada Escolar Completa, permitiendo enriquecer la
formacion académica y formativa mediante una mayor disponibilidad de fiempo
para el aprendizaje y el desarrollo de actividades complementarias.
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A lo largo de su trayectoria, el Colegio Instituto América ha experimentado
importantes transformaciones pedagdgicas, organizacionales y formativas,
adaptdndose a los cambios sociales, culturales y educativos que han marcado el
desarrollo del pais. Este proceso ha permitido consolidar una propuesta educativa
centrada en la formacion integral, la inclusion, el respeto por la diversidad, la
participacion de la comunidad educativa y la promocidén de una convivencia
basada en el buen trato y el respeto mutuo.

La experiencia acumulada durante décadas de trabajo educativo ha conftribuido
a fortalecer una identidad institucional sustentada en valores democrdticos, Ia
responsabilidad social, la participacidon ciudadana, el pensamiento critico y el
compromiso con la formacién de personas integras, capaces de desenvolverse de
manera autdnoma, responsable y comprometida con su entorno.

Actualmente, el Colegio Instituto América imparte Educacién General Bdsica y
Educacion Media Humanista-Cientifica, atendiendo a una comunidad educativa
diversa y dindmica. La Direccién del establecimiento estd a cargo de la senora
Patricia Cecilia Sandoval Basai, acompanada por un equipo directivo, docente y
asistente de la educacidn comprometido con el desarrollo integral de los
estudiantes y con el fortalecimiento permanente de |la calidad educativa.

A lo largo de su trayectoria, el Colegio Instituto América ha contribuido
significativamente al desarrollo educativo de la comuna de Maipy, formando
generaciones de estudiantes y familias que han encontfrado en el establecimiento
un espacio de aprendizaje, crecimiento personal y formacion valdrica. Su presencia
sostenida en la comunidad le ha permitido consolidar una identidad instifucional
basada en el compromiso con la educacion, la inclusion, la participacion, el
bienestar y el desarrollo integral de sus estudiantes, constituyéndose en un referente
educativo para numerosas familias de la comuna.

La historia institucional del Colegio Instituto América constituye un elemento
fundamental de su identidad, reflejando una trayectoria de compromiso con la
educacion, la formacion de generaciones de estudiantes y el permanente desafio
de contribuir al desarrollo de una sociedad mds democrdtica, inclusiva,
participativa y respetuosa de la dignidad de las personas.
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1.

II.  MARCO FILOSOFICO Y NORMATIVO
Principios Institucionales

El Proyecto Educativo Institucional del Colegio Instituto América se sustenta en
principios que orientan su labor educativa, formativa y organizacional, dando
coherencia a las decisiones pedagdgicas, a la convivencia educativa y al
desarrollo integral de los estudiantes.

Estos principios expresan la identidad del establecimiento y constituyen el marco de
referencia para la actuacion de todos los integrantes de la comunidad educativa.

)

b)

d)

Educacion integral
El Colegio promueve una formacion que considera el desarrollo académico,
personal, social, emocional, ético, fisico y ciudadano de los estudiantes.

Inclusién y Atencién a la Diversidad

El establecimiento reconoce y valora la diversidad como una caracteristica
propia de la comunidad educativa, promoviendo una cultura de respeto,
igualdad de oportunidades y no discriminacion. Para ello, procura identificar y
eliminar progresivamente las barreras que puedan dificultar el acceso,
aprendizaje, participaciéon, permanencia y desarrollo integral de los
estudiantes.

Participaciéon y Vida Democratica

El establecimiento promueve la participacion activa, responsable y respetuosa
de estudiantes, familias, funcionarios y demdas integrantes de la comunidad
educativa, favoreciendo el didlogo, la colaboracion, la toma de acuerdos vy el
ejercicio progresivo de una convivencia democrdtica orientada al bien
comun.

Respeto por la Dignidad Humana y los Derechos Humanos

El establecimiento reconoce |la dignidad de todas las personas como principio
fundamental de la vida escolar, promoviendo el respeto, proteccion y
valoraciéon de los derechos humanos, especialmente de ninos, ninas vy
adolescentes.

Bienestar Integral de la Comunidad Educativa

El establecimiento promueve el bienestar fisico, emocional, social, cognitivo y
educativo de todos los integrantes de la comunidad, entendiendo que este
constitfuye una condicion esencial para el aprendizaje, la convivencia y el
desarrollo integral.
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f)

g)

h)

k)

Corresponsabilidad Educativa

El Colegio reconoce que la formacién de los estudiantes es una
responsabilidad compartida entre el establecimiento, las familias, los
estudiantes y los distintos integrantes de |la comunidad educativa,
promoviendo el compromiso activo de cada actor en el proceso formativo.

Cultura de Paz y Resolucion Pacifica de Conflictos

El establecimiento impulsa relaciones basadas en el buen trato, la empatia, el
didlogo, la colaboraciéon y la resolucion pacifica de conflictos, rechazando
toda forma de violencia, discriminaciéon o maltrato dentro de la comunidad
educativa.

Formacion Ciudadana y Compromiso Social

El Colegio promueve la formacion de estudiantes responsables, reflexivos,
solidarios y comprometidos con su comunidad, fortaleciendo el ejercicio de
una ciudadania activa, democrdtica, ética y orientada al bien comun.

Pensamiento Critico y Autonomia

El establecimiento fomenta el desarrollo del pensamiento critico, reflexivo y
creativo, promoviendo que los estudiantes construyan progresivamente
autonomia, capacidad de andlisis, toma de decisiones responsables y
disposicion al aprendizaje permanente.

Equidad y No Discriminacion

El Colegio promueve la igualdad de oportunidades y el trato justo para todos
los integrantes de la comunidad educativa, rechazando toda forma de
discriminacion arbitraria  por razones personales, sociales, culturales,
econdomicas, religiosas, de género, nacionalidad, condicion de salud,
discapacidad, necesidades educativas u otra condicion.

Aprendizaje Permanente e Innovacion

El establecimiento promueve una cultura de aprendizaje continuo, innovacion
pedagodgica y adaptacion a los cambios sociales, culturales y tecnoldgicos,
favoreciendo el desarrollo de competencias que permitan a los estudiantes
enfrentar los desafios de una sociedad en permanente transformacion.
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2. Marco Normativo

El Proyecto Educativo Institucional del Colegio Instituto América se desarrolla en
conformidad con la normativa educacional vigente y con los principios que orientan
el sistema educativo chileno, constituyendo un instrumento de gestidon que orienta
el quehacer pedagodgico, formativo y organizacional del establecimiento.

La labor educativa del Colegio se sustenta en el respeto a la dignidad de las
personas, la promociéon de los derechos humanos, Ia inclusion, la participacion, la
convivencia democrdtica, la protecciéon integral de ninos, ninas y adolescentes y el
derecho a una educacién de calidad, principios que se encuentran reconocidos
en el ordenamiento juridico nacional y en los instrumentos internacionales ratificados
por el Estado de Chile.

Entre los principales cuerpos normativos que orientan el presente Proyecto
Educativo Institucional se encuentran:

a) Constitucion Politica de la Republica de Chile.

b) Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

c) Convencioén sobre los Derechos del Nino.

d) Ley General de Educacién N.° 20.370.

e) Ley N.° 20.529 que establece el Sistema Nacional de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion.

f) Ley N.°20.536 sobre Violencia Escolar.

g) Ley N.° 20.845 de Inclusion Escolar.

h) Ley N.° 20911 que crea el Plan de Formacion Ciudadana para los
establecimientos educacionales reconocidos por el Estado.

i) LeyN.°21.430 sobre Garantias y Proteccion Integral de los Derechos de la Ninez
y Adolescencia.

i) Ley N.°21.545 que establece la promocion de la inclusion, la atencion integral
y la proteccidén de los derechos de las personas con Trastorno del Espectro
Autista.

k) Ley N.°21.675 que fortalece las medidas para prevenir, sancionar y erradicar la
violencia conftra las mujeres, en razdn de su género.

[) Ley N.°21.809 que fortalece la convivencia, el buen trato y el bienestar de las
comunidades educativas.

m) Decretos, reglamentos, circulares e instrucciones emanadas del Ministerio de
Educacion, de la Superintendencia de Educacion y demds organismos
competentes.
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Asimismo, el presente Proyecto Educativo Institucional se articula con los distintos
instrumentos de gestion del establecimiento, entre ellos el Reglamento Interno y de
Convivencia Escolar, el Plan de Mejoramiento Educativo, el Reglamento de
Evaluacion, Calificacion y Promocion Escolar, el Plan de Formacion Ciudadana, el
Plan de Gestion de la Convivencia Educativa y demds planes y programas
institucionales vigentes.

El Colegio Instituto América asume el compromiso de mantener permanentemente
actualizados sus instrumentos de gestion y prdacticas institucionales, resguardando su
coherencia con la normativa vigente y con los principios formativos que sustentan
su proyecto educativo.
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.  VISION, MISION Y SELLOS EDUCATIVOS

1. Visién

Nuestro establecimiento educacional es un espacio inclusivo, partficipativo y
democrdtico donde los estudiantes y todos los integrantes de la Comunidad
pueden crecer y desarrollarse de manera autbnoma y respetuosa. Promovemos el
respeto, la tolerancia y la empatia, impulsando una cultura de paz y no violencia. A
través de una educacion de calidad, buscamos fortalecer las habilidades, actitudes
y valores en nuestros estudiantes para que se conviertan en agentes de cambio y
progreso en la sociedad, capaces de enfrentar los desafios del siglo XXI.

2. Misidn

Nuestra Mision es ofrecer una educacion integral de calidad que garantice el
desarrollo académico, personal y socioemocional de nuestros estudiantes,
comprometiéndonos a construir un entorno seguro y estimulante que promueva el
aprendizaje activo, creativo, enfatizando la importancia del pensamiento critico en
un contexto democrdtico. Valoramos la diversidad y la inclusion como el
fundamento del progreso de una sociedad globalizada y trabajamos en
colaboracién con las familias y la comunidad para formar ciudadanos capaces de
enfrentar los desafios del futuro desde una perspectiva ética consigo mismo y con
suU entorno.

Nuestro desafio es formar alumnos autodisciplinados, respetuosos, responsables,
reflexivos, tolerantes, autdbnomos, dispuestos a aprender en forma permanente,
preparados para integrar equipos de trabajo, capaces de solucionar problemas
emergentes y con alfo espiritu solidario.

3. Sellos Institucionales

Los sellos institucionales del Colegio Instituto América representan los elementos
distintivos que orientan su propuesta educativa y expresan la identidad formativa
del establecimiento. Estos sellos guian las decisiones pedagodgicas, formativas vy
organizacionales, fortaleciendo una educacion integral, inclusiva y pertinente a los
desafios de la sociedad actual.

a) Cultura de la Tolerancia y la Inclusion a la Diversidad
El establecimiento promueve una convivencia basada en el respeto, la valoracion
de las diferencias y el reconocimiento de la dignidad de todas las personas. La
diversidad es entendida como una oportunidad de aprendizaje y enriquecimiento
mutuo, favoreciendo la construccion de una comunidad educativa inclusiva,
acogedora y respetuosa.
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b) Fomento al Pensamiento Critico, Auténomo, Democrdtico, Participativo,
Creativo y Etico

El Colegio Instituto América busca formar estudiantes capaces de analizar su
realidad de manera reflexiva, expresar sus ideas con respeto, participar
activamente en la vida escolar y actuar con responsabilidad frente a los desafios de
su entorno. Se promueve el desarrollo de habilidades que favorezcan la autonomia,
la creatividad, la participacidon democrdtica y la formacion ética de cada
estudiante.

c) Fomento al Bienestar Integral de la Comunidad Educativa
El establecimiento reconoce la importancia del bienestar emocional, social y
cognitivo como elementos fundamentales para el aprendizaje y el desarrollo
personal. Por ello, promueve ambientes seguros, relaciones respetuosas y acciones
orientadas al cuidado y desarrollo integral de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

d) Formacién para una Sociedad en Permanente Transformacion
El Colegio Instituto América promueve el desarrollo de conocimientos, habilidades y
actitudes que permitan a sus estudiantes desenvolverse de manera responsable y
comprometida en un mundo dindmico, diverso y globalizado, prepardndolos para
enfrentar los desafios presentes y futuros con confianza, adaptabilidad y sentido de
responsabilidad social.
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IV. MODELO FORMATIVO Y PEDAGOGICO INSTITUCIONAL
1. Formacion Integral.

El Colegio Instituto América concibe la educacién como un proceso integral
orientado al desarrollo armdnico de las dimensiones académica, personal, social,
emocional, ética, ciudadana y valdérica de sus estudiantes. En este contexto, la
formacion integral constituye el eje central de la propuesta educativa institucional,
procurando que cada estudiante desarrolle conocimientos, habilidades, actitudes
y valores que le permitan desenvolverse de manera autdbnoma, responsable y
comprometida con su entorno.

La formaciéon integral promovida por el establecimiento busca fortalecer el
pensamiento critico, la creatividad, la autonomia, la capacidad de reflexion, la
responsabilidad personal, el trabajo colaborativo y el compromiso con el bien
comun. Asimismo, procura favorecer el desarrollo de proyectos de vida
significativos, considerando las caracteristicas, intereses, necesidades vy
potencialidades de cada estudiante.

El Colegio entiende que educar implica no solo transmitir conocimientos, sino
también acompanar procesos de crecimiento personal y social que permitan a los
estudiantes participar activamente en la construccion de una sociedad
democrdtica, inclusiva y respetuosa de la dignidad humana.

1.1 Trayectoria formativa y Planes de Estudio

Los estudiantes del Colegio Instituto América recibirdn la preparaciéon académicay
formativa requerida para avanzar progresivamente en su trayectoria escolar y
alcanzar la Licencia de Educacidn Media, cursando las asignaturas
correspondientes alos Planes y Programas vigentes del Ministerio de Educacidn, con
las adecuaciones y apoyos pertinentes cuando las necesidades educativas de los
estudiantes asi lo requieran.

El Colegio aplica los Planes y Programas del Ministerio de Educacion y, en su calidad
de establecimiento con Jornada Escolar Completa desde Tercer Ano Bdsico a
Cuarto Ano Medio, incorpora a su plan de estudio horas destinadas al
fortalecimiento de la lectura y escritura, la resolucion de problemas, los hdbitos de
vida saludable, la formacion ciudadana, el desarrollo personal y el aprendizaje
socioemocional.
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Estas experiencias formativas buscan favorecer el desarrollo integral de los
estudiantes, ampliando sus oportunidades de aprendizaje, fortaleciendo sus
habilidades académicas, personales y sociales, y promoviendo una formacion
coherente con la mision, vision y sellos educativos del establecimiento.

2. Desarrollo Socioemocional y Bienestar.

El Colegio Instituto América reconoce el bienestar integral de los estudiantes y de
toda la comunidad educativa como una condicion esencial para el aprendizaje y
el desarrollo personal.

En consecuencia, promueve ambientes educativos seguros, respetuosos, inclusivos
y protectores, que favorezcan el desarrollo de habilidades socioemocionales tales
como la empatia, la autorregulacion emocional, la resiliencia, la resolucion pacifica
de conflictos, la comunicacién efectiva y la convivencia basada en el buen trato.

El establecimiento entiende que el bienestar involucra dimensiones emocionales,
sociales, fisicas y cognitivas, razén por la cual desarrolla acciones orientadas a
fortalecer la salud mental, la convivencia positiva, la participacion estudiantil y la
construccion de relaciones interpersonales basadas en la confianza, el respeto
mutuo y la colaboracion.

Asimismo, promueve una cultura institucional orientada al cuidado de las personas,
al reconocimiento de sus necesidades y al fortalecimiento de factores protectores
que contribuyan al desarrollo integral de los estudiantes.

3. Educacion Inclusiva y Atencién a la Diversidad.

El Colegio Instituto América reconoce y valora la diversidad como una caracteristica
inherente de toda comunidad educativa y como una oportunidad para enriquecer
los procesos de aprendizaje y convivencia.

En este contexto, promueve una educacidn inclusiva que garantice la
participacion, el aprendizaje y el desarrollo de todos los estudiantes, eliminando
progresivamente las barreras que puedan limitar el acceso, la permanencia, la
participacion o el progreso educativo.

El establecimiento asume el compromiso de generar oportunidades de aprendizaje
pertinentes y significativas, respetando las diferencias individuales, los distintos estilos
y ritmos de aprendizaje, las necesidades educativas especiales, las caracteristicas
culturales, sociales y personales de cada estudiante.
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Asimismo, fomenta una cultura instifucional basada en la igualdad de
oportunidades, la no discriminacion, el respeto por la diversidad y la valoracion de
cada persona como integrante relevante de la comunidad educativa.

4. Diseno Universal para el Aprendizaje (DUA).

El Colegio Instituto América incorpora progresivamente los principios del Diseho
Universal para el Aprendizaje (DUA) como una estrategia orientada a favorecer el
acceso, la participacion y el aprendizaje de todos los estudiantes.

A través de este enfoque, se promueve la planificacidon de experiencias educativas
flexibles y diversificadas, que consideren multiples formas de presentacion de la
informacion, participacion de los estudiantes y demostracion de los aprendizajes.

El establecimiento reconoce que los estudiantes aprenden de maneras diferentes,
por lo que procura ofrecer oportunidades que permitan responder a la diversidad
presente en el aula, favoreciendo la participacion activa y el logro de aprendizajes
significativos.

La implementacion del DUA contribuye al fortalecimiento de prdcticas
pedagdgicas inclusivas, al desarrollo de la autonomia de los estudiantes y a la
construccion de entornos educativos mds accesibles y equitativos.

5. Formacién Ciudadana y Participacion.

El Colegio Instituto América entiende la formacién ciudadana como un proceso
permanente que busca desarrollar en los estudiantes conocimientos, habilidades,
actitudes y valores necesarios para participar activa y responsablemente en la vida
democrdtica.

La propuesta formativa promueve el respeto por los derechos humanos, la
valoraciéon de la diversidad, el compromiso con el bien comun, la responsabilidad
social, la participacion democrdtica y el ejercicio de una ciudadania activa y
respetuosa.

Asimismo, el establecimiento favorece espacios de participacion estudiantil,
didlogo, reflexion y colaboracion, entendiendo que la convivencia democratica se
aprende mediante la experiencia cofidiana y la participacion efectiva en la vida
escolar.
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La formacion ciudadana constituye un componente transversal del proyecto
educativo y contribuye al desarrollo de estudiantes comprometidos con la
construccion de comunidades mds inclusivas, solidarias y respetuosas.

6. Ciudadania Digital e Inteligencia Artificial.

El Colegio Instituto América reconoce que las tecnologias digitales forman parte de
la realidad cotidiana de los estudiantes y constituyen herramientas relevantes para
el aprendizaje, la comunicacioén y la participacion social.

En consecuencia, promueve el desarrollo de competencias digitales que permitan
a los estudiantes utilizar las tecnologias de manera segura, critica, ética vy
responsable, comprendiendo tanto sus beneficios como los desafios asociados a su
uso.

Asimismo, el establecimiento fomenta la alfabetizacion digital, la proteccion de la
privacidad, la seguridad en entornos virtuales, el respeto por la propiedad
intelectual, la prevencion de riesgos digitales y el uso responsable de las redes
sociales y plataformas tecnoldgicas.

En relacion con las herramientas de inteligencia artificial, el Colegio promoverd su
utilizacién con fines educativos, formativos y de apoyo al aprendizaje, resguardando
principios de integridad académica, pensamiento critico, uso ético de la
informacion y desarrollo de capacidades personales que permitan a los estudiantes
interactuar responsablemente con las nuevas tecnologias.

7. Aprendizaje Activo e Innovacion Pedagédgica.

El Colegio Instituto América promueve metodologias de ensenanza centradas en el
estudiante, favoreciendo su participacion activa en la construccidn de los
aprendizajes y fortaleciendo el desarrollo de habilidades para enfrentar los desafios
del siglo XXI.

La innovacion pedagodgica constituye una herramienta  para  mejorar
contfinuamente los procesos de ensenanza y aprendizaje, incorporando estrategias,
recursos y metodologias que favorezcan la motivacion, la creatividad, la
colaboracion, la resolucion de problemas y el pensamiento crifico.

El establecimiento impulsa prdcticas pedagdgicas que promuevan la reflexion, la
investigacion, la autonomia, el frabajo en equipo v la aplicaciéon de los aprendizajes
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en contextos significativos, procurando que los estudiantes desarrollen
competencias que les permitan confinuar aprendiendo a lo largo de la vida.

A través de este enfoque, el Colegio busca fortalecer una cultura educativa
orientada a la mejora continua, la innovacion responsable y el desarrollo integral de
todos sus estudiantes.

25 de 109




PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Colegio Instituto América
General Ordénez N° 645 — MaipuU

V. PERFILES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La comunidad educativa del Colegio Instituto América estd conformada por
estudiantes, docentes, asistentes de |la educacion, directivos, padres, madres vy
apoderados, quienes contribuyen, desde sus respectivos roles y responsabilidades,
al desarrollo del Proyecto Educativo Institucional y al cumplimiento de los objetivos
formativos del establecimiento.

Los siguientes perfiles representan las caracteristicas, valores, competencias vy
actitudes que el Colegio promueve y espera fortalecer en cada uno de los
intfegrantes de la comunidad educativa.

1. Perfil del estudiante
El Colegio Instituto América aspira a formar estudiantes que se caractericen por ser
personas integras, responsables, respetuosas y comprometidas con su propio
desarrollo personal y académico.

Se espera que los estudiantes:

o Participen activamente en su proceso de aprendizaje.

o Desarrollen pensamiento critico, reflexivo y autébnomo.

o Actien con responsabilidad, honestidad y respeto hacia los demds.

o Valoren la diversidad y promuevan relaciones basadas en la inclusidn vy la
empatia.

« Demuestren habilidades de convivencia y resolucién pacifica de conflictos.

e Participen responsablemente en la vida escolar y ciudadana.

« Utilicen las tecnologias digitales de manera ética, segura y responsable.

« Manifiesten disposicidon permanente al aprendizaje y al mejoramiento personal.

o Desarrollen habilidades de frabajo colaborativo y compromiso con el bien
comun.

o Construyan progresivamente un proyecto de vida coherente con sus intereses,
capacidades y valores.

2. Perfil del docente

El docente del Colegio Instituto América es un profesional comprometido con la
formaciéon integral de sus estudiantes, con la mejora continua de sus prdcticas
pedagodgicas y con los principios que sustentan el Proyecto Educativo Institucional.

Se espera que los docentes:
« Mantengan altas expectativas respecto de las capacidades de aprendizaje
de sus estudiantes.
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Promuevan ambientes de aprendizaje inclusivos, seguros y respetuosos.
Favorezcan el desarrollo del pensamiento critico, la autonomia vy la
participacion.

Implementen estrategias pedagodgicas pertinentes a la diversidad presente en
el aula.

Promuevan el desarrollo socioemocional y el bienestar de los estudiantes.
ActUen con responsabilidad ética y profesional.

Participen activamente en procesos de trabajo colaborativo y desarrollo
profesional.

Utilicen recursos pedagdgicos y tecnoldgicos de manera pertinente e
innovadora.

Mantengan una comunicacion respetuosa y constructiva con estudiantes,
familias y colegas.

Contribuyan al fortalecimiento de una cultura instifucional basada en el
respeto, la inclusion y la mejora continua.

3. Perfil del directivo

Los directivos del Colegio Instituto América ejercen un liderazgo comprometido con
la calidad educativa, el bienestar de la comunidad educativa y el desarrollo de una
cultura institucional participativa e inclusiva.

Se espera que los directivos:

Lideren los procesos educativos y formativos en coherencia con el Proyecto
Educativo Institucional.

Promuevan una gestion basada en la participacion, la fransparencia y la
mejora continua.

Favorezcan el trabajo colaborativo entre los distintos integrantes de la
comunidad educativa.

Impulsen procesos de innovacion y fortalecimiento institucional.

Promuevan ambientes educativos seguros, inclusivos y respetuosos.
Resguarden el cumplimiento de la normativa educacional vigente.

Tomen decisiones orientadas al bienestar y desarrollo integral de los
estudiantes.

Gestionen eficientemente los recursos institucionales.

Fomenten una cultura de altas expectativas y compromiso profesional.
Contribuyan al fortalecimiento de la idenfidad institucional y de los sellos
educativos del establecimiento.
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4. Perfil del asistente de la educacion

Los asistentes de la educacidon constituyen un actor fundamental para el adecuado
funcionamiento del establecimiento y para la generacién de condiciones que
favorezcan el aprendizaje, la convivencia y el bienestar de los estudiantes.

Se espera que los asistentes de la educacion:

e Desarrollen sus funciones con responsabilidad, compromiso y profesionalismo.

« Mantengan relaciones basadas en el respeto y el buen trato.

o« Colaboren activamente con los procesos educativos y formativos del
establecimiento.

« Promuevan ambientes seguros, ordenados y acogedores.

o Contribuyan al fortalecimiento de una convivencia educativa positiva.

e Resguarden la dignidad y bienestar de los estudiantes.

e Participen de manera colaborativa en las actividades institucionales.

e Actlen con disposicion de servicio hacia los distintos integrantes de la
comunidad educativa.

e Respeten las normas institucionales y los principios del Proyecto Educativo
Institucional.

o Contribuyan al desarrollo de una cultura organizacional basada en la
colaboracién y el respeto mutuo.

5. Perfil del padre, madre y apoderado

El Colegio Instituto América reconoce a los padres, madres y apoderados como los
primeros educadores de sus hijos e hijas y como colaboradores fundamentales del
proceso educativo.

Se espera que los padres, madres y apoderados:

o Participen activamente en la formacion y acompanamiento de sus hijos e hijas.

e Mantengan una comunicacion respetuosa  y permanente con el
establecimiento.

e« Apoyen el proceso educativo y formativo de los estudiantes.

e Promuevan hdbitos de responsabilidad, respeto y compromiso con el
aprendizaje.

e Respeten los principios, normas y lineamientos institucionales.

« Participen en las distintas instancias de encuentro y colaboracion promovidas
por el establecimiento.

o Contribuyan al fortalecimiento de una convivencia educativa basada en el
respeto y el didlogo.
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Favorezcan el desarrollo de la autonomia progresiva y la responsabilidad de sus
hijos e hijas.
Colaboren con las acciones orientadas al bienestar intfegral de los estudiantes.
Contribuyan a la construccion de una comunidad educativa inclusiva,
participativa y comprometida con la formacion integral de todos sus
integrantes.
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VI. OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

Los objetivos estratégicos definidos en el presente Proyecto Educativo Institucional
orientardn la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan de
Mejoramiento Educativo (PME) y de las distintas acciones de gestion desarrolladas
por el establecimiento.

1. Gestion Pedagdgica.

Fortalecer los procesos de ensenanza y aprendizaje mediante prdcticas
pedagodgicas inclusivas, pertinentes e innovadoras, que favorezcan el desarrollo
integral de los estudiantes y el logro de aprendizajes significativos.

Para ello, el establecimiento promoverd:

» El desarrollo de estrategias pedagdgicas centradas en el estudiante.

« Elfortalecimiento del pensamiento critico, la autonomia y la creatividad.

e La mejora continua de los resultados de aprendizaje.

« La diversificacion de la ensenanza considerando las caracteristicas y
necesidades de los estudiantes.

» El uso pertinente de recursos pedagdgicos y tecnoldgicos.

o La implementacion progresiva de enfoques inclusivos y del Diseno Universal
para el Aprendizaje (DUA).

Para favorecer su seguimiento y evaluacion, los objetivos estratégicos se vinculan
con indicadores referenciales y medios de verificacion, los cuales se incorporan en
el Anexo N°4: Indicadores de Seguimiento Institucional, como herramienta de apoyo
para la gestion, el monitoreo y la mejora continua del establecimiento.

2. Convivencia Educativa y Bienestar.

Promover una cultura institucional basada en el respeto, el buen trato, la inclusion,
la participacion y el bienestar integral de todos los infegrantes de la comunidad
educativa.

Para ello, el establecimiento impulsard:
« El fortalecimiento de ambientes educativos seguros, protectores y respetuosos.
o El desarrollo de habilidades socioemocionales en los estudiantes.
e Lapromocion de la salud mental y el bienestar de la comunidad educativa.
o La prevencion de situaciones de violencia, discriminacion y vulneracion de
derechos.
o Laresolucion pacifica y colaborativa de conflictos.
o Elfortalecimiento de la cultura de paz y convivencia democrdtica.
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3. Inclusidn y Equidad.

Garantizar oportunidades de aprendizaje, participacion y desarrollo para todos los
estudiantes, promoviendo una educacion inclusiva basada en el respeto por la
diversidad y la igualdad de oportunidades.

Para ello, el establecimiento procurard:
» Eliminar progresivamente barreras para el aprendizaje y la participacion.
» Fortalecer practicas pedagdgicas inclusivas.
o Favorecerla atencion de la diversidad presente en la comunidad educativa.
o Promover el respeto por las diferencias individuales y culturales.
o Desarrollar acciones orientadas a la equidad educativa.
o Fortalecer una cultura institucional libre de discriminacion arbitraria.

4. Participacion y Vinculacion con las Familias.

Fortalecer la participacion activa y corresponsable de las familias en los procesos
educativos y formativos de los estudiantes, consolidando una relacién de
colaboracién permanente entre el establecimiento y el hogar.

Para ello, el establecimiento promovera:
e Espacios de comunicacion, didlogo y colaboracion con las familias.
o La participacién de padres, madres y apoderados en la vida escolar.
« El fortalecimiento del sentido de pertenencia e identidad institucional.
e Instancias de orientacidon y acompanamiento para las familias.
o La corresponsabilidad en la formacion integral de los estudiantes.
e El desarrollo de una comunidad educativa participativa y comprometida con
el aprendizgje.

5. Innovacion y Desarrollo Profesional.

Promover el fortalecimiento de las competencias profesionales de los funcionarios
del establecimiento y el desarrollo de prdcticas innovadoras que confribuyan a
mejorar los procesos educativos y formativos.

Para ello, el establecimiento impulsard:
e Laformaciéon continua y actualizacion profesional.
« El frabajo colaborativo entre los distintos equipos educativos.
o Lareflexion permanente sobre las practicas pedagdgicas.

31 de 109




PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Colegio Instituto América
General Ordénez N° 645 — MaipuU

e La incorporacion responsable de recursos tecnoldgicos y herramientas
digitales.

o Elintercambio de experiencias y buenas prdcticas.

e La innovacidn como herramienta para responder a los desafios educativos
contempordneos.

6. Gestion y Mejoramiento Institucional.

Fortalecer la gestion institucional mediante procesos de planificacion, seguimiento,
evaluacion y mejora continua que permitan asegurar el cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional y el desarrollo sostenible del establecimiento.

Para ello, el establecimiento promoverd:
« La gestion eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros.
e La artficulacion entre los distintos instrumentos de gestion institucional.
« Latoma de decisiones basada en evidencia y necesidades institucionales.
o El monitoreo permanente de los objetivos y metas institucionales.
o La participacion de la comunidad educativa en los procesos de mejora.
o El fortalecimiento de una cultura organizacional orientada a la calidad, la
transparencia y la mejora continua.
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VI. ORGANIZACION Y GESTION INSTITUCIONAL

La organizacién y gestién institucional del Colegio Instituto América constituye el
conjunto de estructuras, procesos, equipos y mecanismos de coordinacion que
permiten el adecuado funcionamiento del establecimiento y el cumplimiento de los
objetivos definidos en el presente Proyecto Educativo Institucional.

La gestion institucional se desarrolla sobre la base de los principios de participacion,
corresponsabilidad, inclusiéon, transparencia, trabajo colaborativo, mejora continua
y orientacion al bienestar de la comunidad educativa. En este contexto, el
establecimiento promueve una gestion articulada entre las distintas dreas de
trabajo, favoreciendo la coherencia entre los procesos pedagdgicos, formativos,
administrativos y de convivencia educativa.

La organizacion institucional tiene como propdsito asegurar condiciones
adecuadas para el aprendizaje, fortalecer la calidad educativa y contribuir al
desarrollo integral de los estudiantes, en concordancia con Ia misién, vision y sellos
educativos que orientan el proyecto educativo del establecimiento.

1. Organigrama institucional

El Colegio Instituto América cuenta con una estructura organizacional que permite
definir y coordinar los distintos niveles de responsabilidad, liderazgo y gestion
presentes en la comunidad educativa.

Dicha estructura considera la participacion del sostenedor, equipo directivo,
equipos de gestion, docentes, asistentes de la educacion, estudiantes, padres,
madres y apoderados, favoreciendo una gestion institucional articulada y orientada
al logro de los objetivos educativos y formativos del establecimiento.

El organigrama institucional tiene por finalidad facilitar la coordinacion entre las
distintfas dreas de tfrabajo, promover la eficiencia organizacional y asegurar el
adecuado funcionamiento de los procesos pedagdgicos, administrativos y de
convivencia educativa.

La representacion grdfica de la estructura organizacional vigente del
establecimiento se incorpora en el Anexo N°1 - Organigrama Institucional, el cual
forma parte integrante del presente Proyecto Educativo Institucional. Dicho anexo
permite visualizar los distinfos niveles de responsabilidad, coordinacion vy
dependencia existentes en el Colegio Instituto América, favoreciendo la
comprension de su organizacion interna y de los mecanismos de gestion que
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sustentan el cumplimiento de los objetivos educativos y formativos del
establecimiento.

2. Equipos de trabajo

La gestion institucional se desarrolla a fravés del trabajo coordinado de diversos
equipos que contribuyen al cumplimiento de los objetivos educativos y al
fortalecimiento de los procesos formativos del establecimiento.

Entre los principales equipos de trabajo se encuentran el Equipo Directivo, el Equipo
de Gestion, el Consejo de Profesores, el Equipo de Convivencia Educativa, los
equipos de apoyo pedagdgico, los asistentes de la educacion y las demds
instancias de coordinacidon que el establecimiento implemente conforme a sus
necesidades institucionales.

Cada uno de estos equipos cumple funciones complementarias que permiten
fortalecer el aprendizaje de los estudiantes, promover su bienestar integral,
favorecer la convivencia educativa y asegurar el adecuado desarrollo de las
actividades institucionales.

El frabajo coordinado entre los distintos equipos constituye un elemento esencial
para la implementacién efectiva del Proyecto Educativo Institucional y para el
desarrollo de una cultura organizacional basada en la colaboracién, la
responsabilidad y el compromiso con la calidad educativa.

3. Coordinacién y trabajo colaborativo

El Colegio Instituto América reconoce el trabajo colaborativo como una estrategia
fundamental para el fortalecimiento de los procesos educativos y la mejora
continua de la gestion institucional.

En este contexto, promueve espacios permanentes de coordinacion, planificacion,
reflexion, evaluacion y foma de decisiones conjuntas, favoreciendo la participacion
de los distintos infegrantes de la comunidad educativa en aquellas materias que
resulten pertinentes a sus funciones y responsabilidades.

La coordinaciéon institucional busca asegurar la coherencia entre las acciones
pedagodgicas, formativas, administrativas y de convivencia educativa,
favoreciendo una gestion integrada que permita responder de manera oportuna y
efectiva a las necesidades de los estudiantes y de la comunidad educativa.
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Asimismo, el establecimiento fomenta el intercambio de experiencias, la
construccion de acuerdos, la resolucion colaborativa de desafios y el
fortalecimiento de prdcticas profesionales que contribuyan al mejoramiento
permanente de los procesos institucionales.

4. Instancias de Participacion y Representacion Institucional

El Colegio Instituto América reconoce la participacién como un elemento esencial
para el fortalecimiento de la comunidad educativa y el desarrollo de una gestion
democrdtica, inclusiva y colaborativa. En este contexto, promueve espacios de
participacion y representacion que permiten a los distintos integrantes de la
comunidad educativa expresar sus opiniones, formular propuestas, colaborar en la
toma de decisiones y contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Las instancias de participacion y representacidn institucional constituyen
mecanismos que favorecen el didlogo, la corresponsabilidad, la convivencia
respetuosa y el compromiso de todos los actores con el Proyecto Educativo
Institucional.

Entre las principales instancias de participacidn y representacion  del
establecimiento se encuentran las siguientes:

a) Consejo Escolar

El Consejo Escolar es la instancia de participacion representativa de la comunidad
educativa, infegrada conforme a la normativa vigente por representantes del
sostenedor, equipo directivo, docentes, asistentes de la educacion, padres, madres
y apoderados, y estudiantes cuando corresponda.

Su finalidad es promover la participacion de los distintos estamentos en materias
relevantes para el desarrollo institucional, contribuyendo al fortalecimiento de la
gestion educativa y al cumplimiento de los objetivos del establecimiento.

b) Centro General de Padres y Apoderados

El Centro General de Padres y Apoderados constituye una organizacion
representativa de las familias del establecimiento, cuya finalidad es promover la
participacion activa, responsable y colaborativa de padres, madres y apoderados
en el proceso educativo de los estudiantes.
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Esta organizacion contribuye al fortalecimiento de los vinculos entre las familias y el
colegio, apoyando iniciativas que favorezcan el desarrollo integral de los
estudiantes y el mejoramiento de la comunidad educativa.

c) Centro de Estudiantes

El Centro de Estudiantes es la organizacion representativa de los estudiantes del
establecimiento y tiene por finalidad promover la participacion estudiantil, el
liderazgo, la formacién ciudadana, la convivencia democrdtica y el compromiso
con la vida escolar.

A fravés de sus representantes, los estudiantes pueden canalizar inquietudes,
formular propuestas y colaborar en el desarrollo de actividades e iniciativas que
contribuyan al bienestar de la comunidad educativa.

d) Consejo de Profesores

El Consejo de Profesores constituye una instancia de andlisis, reflexion, coordinacion
y participaciéon profesional, orientada al fortalecimiento de los procesos
pedagodgicos, formativos y de convivencia educativa.

A través de esta instancia se promueve el frabajo colaborativo, Ia mejora continua
de las practicas educativas y la adopcidon de acuerdos que contribuyan al logro de
los objetivos institucionales.

Estas instancias de participacion profesional, reflexion y andlisis podrdn realizarse
segun las diferentes necesidades y objetivos institucionales: Consejos Generales, de
Profesores Jefes, de profesionales por departamento y/o asignaturas de la misma
dreqa, de docentes por nivel, de Coordinacion del Equipo de Gestion, entre ofros.

e) Equipo de Gestion Institucional

El Equipo de Gestidn Institucional tiene la responsabilidad de coordinar, monitorear
y evaluar las acciones orientadas al cumplimiento del Proyecto Educativo
Institucional, promoviendo la articulacion entre las distintas dreas de gestion del
establecimiento.

Su labor favorece la implementacion de las prioridades institucionales y el desarrollo
de procesos de mejora continua en beneficio de toda la comunidad educativa.
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f) Reuniones de Apoderados y Entrevistas Individuales

El establecimiento promueve la participacion permanente de las familias mediante
reuniones de apoderados, entrevistas individuales, jornadas informativas y oftras
instancias de comunicaciéon y colaboracion.

Estos espacios permiten fortalecer la corresponsabilidad educativa, favorecer el
acompanamiento de los estudiantes y mantener una relacion cercana entre el
establecimiento y las familias.

g) Consultas, Encuestas y Procesos Participativos

El Colegio Instituto América podrd desarrollar consultas, encuestas, jornadas de
reflexion, mesas de trabagjo u otros mecanismos de participacidon destinados a
recoger opiniones, propuestas y necesidades de los distintos integrantes de la
comunidad educativa respecto de materias vinculadas a la gestion institucional, la
convivencia educativa, el bienestar, la inclusidn y el mejoramiento continuo.

La participacion de la comunidad educativa en estas instancias contribuye al
fortalecimiento de una cultura institucional basada en el respeto, el didlogo, la
colaboracién, la corresponsabilidad y el compromiso con el desarrollo integral de
los estudiantes y el cumplimiento de la mision educativa del establecimiento.

5. Redes de apoyo

El Colegio Instituto América reconoce la importancia de establecer vinculos de
colaboracién con instituciones, organismos y redes externas que contribuyan al
desarrollo intfegral de los estudiantes, al resguardo de sus derechos, al
fortalecimiento de la convivencia educativa y a la gestion institucional.

Estas redes permiten complementar la labor educativa del establecimiento, facilitar
el acceso a apoyos especializados, fortalecer las acciones preventivas y promover
mecanismos de proteccion, orientacion, derivacion y acompanamiento para
estudiantes y familias, cuando las circunstancias asi lo requieran.
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Con este proposito, el establecimiento podrd coordinar acciones con las siguientes
instituciones y organismos de apoyo:

Ambito de Apoyo

Forma de Coordinacion

Entidad o Institucion

Superintendencia de

Educacion

Oficina Local de Ila

Nifez (OLN)

Tribunales de Familia

Servicio Nacional de
Proteccion
Especializada a la
Ninez y Adolescencia
CESFAM, Centros de
Salud y Servicios de
Salud

COSAM 1] otros
dispositivos de salud
mental

SENDA Previene

Carabineros de Chile

Policia de
Investigaciones de
Chile (PDI)
Bomberos

Orientacion, fiscalizacion y
resguardo de derechos en el
dmbito educacional.

Proteccion integral y
restitucion de derechos de
NiNos, NiNas y adolescentes.

Medidas de proteccion vy
materias de competencia
judicial.

Proteccion especializada

frente a vulneraciones de
derechos.

fisica,
apoyo

Atencidn de salud
mental y

especializado.

Atencion especializada en
salud  mental y apoyo
psicosocial.

Prevencion y abordaje de
situaciones  asociadas Al
consumo de alcohol y ofras
drogas.

Seguridad y actuacion frente
a situaciones de riesgo ©
hechos constitutivos de delito.
Investigacion de  hechos
constitutivos de delito vy
apoyo especializado.

Apoyo preventivo y respuesta
frente a emergencias,
incendios u ofras situaciones
de riesgo.

Consultas, orientacion
normativa, presentacion de
antecedentes y

coordinacion conforme a la
normativa vigente.
Derivaciéon, coordinacion y
seguimiento segun
corresponda.

Derivaciéon, elaboracién de
informes y  coordinacion
conforme a la normativa
vigente.

Derivaciéon, coordinacion vy
seguimiento conforme a
requerimientos institucionales
o judiciales.

Derivacién, orientacion vy
coordinacién de acciones
de apoyo.

Derivacién, coordinacion vy
seguimiento segun
necesidades detectadas.
Coordinacion preventiva,
orientacion y derivacion.

Coordinacion y denuncias
cuando corresponda.

Coordinacion y denuncias
cuando corresponda.

Coordinacion preventiva,
orientacién y apoyo ante
emergencias.
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SENADIS

Instituciones de

Educacion Superior

Orientacion 'y apoyo en
materias vinculadas a
discapacidad e inclusion.
Orientacion vocacional,
confinuidad de estudios vy
vinculacion académica.

Coordinacion, orientacion y
derivacion segun
corresponda.

Charlas, ferias vocacionales,
actividades de orientacion y
vinculacion formativa.

Programas y Intervencion, Derivaciéon y coordinacion
organismos de apoyo acompanamiento y apoyo segun las necesidades
psicosocial especializado a estudiantes y identificadas.

familias.

Participacion, desarrollo
comunitario y fortalecimiento
de actividades formativas.

Coordinacion de
actividades, proyectos o
iniciativas de vinculacion con
la comunidad.

Organizaciones
comunitarias,
culturales, deportivas
y recreativas

La vinculacion con redes externas se desarrollard siempre en resguardo del interés
superior de ninos, ninas y adolescentes, la proteccién de sus derechos, la dignidad
de las personas, la confidencialidad de la informacién y el cumplimiento de la
normativa vigente.

Las instituciones senaladas tienen cardcter referencial y no taxativo, pudiendo el
establecimiento coordinar acciones con otras entidades publicas o privadas que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos educativos, formativos, preventivos,
protectores y de acompanamiento definidos en el presente Proyecto Educativo
Institucional.

6. Roles, funciones y responsabilidades de los integrantes de la comunidad
educativa

Con el propdsito de fortalecer la organizacion interna, la claridad en la distribucion
de responsabilidades y el adecuado funcionamiento institucional, el Colegio
Instituto América mantiene un registro formal de los principales roles, funciones y
responsabilidades de los integrantes de la comunidad educativa que desempenan
funciones directivas, pedagodgicas, administrativas y de apoyo.

Este registro tiene por finalidad orientar el ejercicio de cada cargo, favorecer la
coordinacion entre los distintos equipos de frabajo, promover el cumplimiento de las
responsabilidades institucionales y constituir un instrumento de apoyo para los
procesos de gestion, induccion, evaluacion, acompanamiento y resolucion de
situaciones relacionadas con el desempeno de funciones.
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El detalle de los cargos, roles, funciones y responsabilidades institucionales se
incorpora en el Anexo N.° 5:"Roles, Funciones y Responsabilidades de los Integrantes
de la Comunidad Educativa”, el cual forma parte integrante del presente Proyecto
Educativo Institucional y podrd ser actualizado cuando las necesidades del
establecimiento o modificaciones en su estructura organizacional asi lo requieran,
resguardando siempre la coherencia con este PEl.
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VIll. ACTIVIDADES FORMATIVAS Y EXTRAPROGRAMATICAS

El Colegio Instituto América reconoce que la formacién integral de los estudiantes
se desarrolla tanto a través de las actividades curriculares como mediante
experiencias complementarias que enriquecen los procesos de aprendizaje,
fortalecen habilidades personales y sociales, y favorecen la participacion activa en
la vida escolar.

En este contexto, el establecimiento promueve diversas actividades formativas y
exfraprogramdticas orientadas a complementar el desarrollo académico, cultural,
artistico, deportivo, cientifico y ciudadano de los estudiantes, contribuyendo al
fortalecimiento de los sellos educativos institucionales y al logro de los objetivos
formativos definidos en el presente Proyecto Educativo Institucional.

Las actividades podrdn desarrollarse durante la jornada escolar o en horarios
complementarios, de acuerdo con la planificacion institucional, los recursos
disponibles y las necesidades e intereses de los estudiantes.

1. Actividades académicas.

El establecimiento promoverd actividades orientadas al fortalecimiento de los
aprendizajes, el desarrollo del pensamiento critico, Ia autonomia, la creatividad y las
habilidades necesarias para enfrentar los desafios académicos y personales de los
estudiantes.

Estas actividades podrdn considerar iniciativas de reforzamiento educativo, apoyo
pedagodgico, proyectos interdisciplinarios, concursos académicos, falleres de
profundizacion, ferias educativas, exposiciones, debates, encuentros de
aprendizaje y otras acciones destinadas a enriquecer la experiencia formativa y
fortalecer el logro de los objetivos curriculares.

2. Actividades artisticas y culturales.

El Colegio Instituto América reconoce las expresiones artisticas y culturales como
herramientas fundamentales para el desarrollo de |la creatividad, la sensibilidad, la
identidad personal y el respeto por la diversidad cultural.

Por ello, promoverd actividades que favorezcan la participacion de los estudiantes
en experiencias vinculadas a las artes visuales, la musica, el teatro, la literatura, Ia
danza, las expresiones patrimoniales y otras manifestaciones culturales,
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fortaleciendo la apreciaciéon artistica, la expresion personal y la valoracion de las
distintas formas de creacién humana.

3. Actividades deportivas.

El establecimiento fomentard la prdctica sistemdtica de actividades fisicas,
deportivas y recreativas como parte esencial del desarrollo integral y del bienestar
de los estudiantes.

Estas actividades buscardn promover hdbitos de vida saludable, el trabajo en
equipo, la perseverancia, el respeto por las normas, la sana convivencia y el
desarrollo de habilidades fisicas y socioemocionales, favoreciendo la participacion
de todos los estudiantes de acuerdo con sus intereses y posibilidades.

4. Actividades cientificas.

El Colegio Instituto América promoverd el desarrollo de la curiosidad, la
investigacion, la innovacién y el pensamiento cientifico mediante actividades que
permitan a los estudiantes explorar, analizar y comprender fendmenos relacionados
con las ciencias y la tecnologia.

Estas actividades podrdn considerar proyectos de investigacion, ferias cientificas,
talleres temdticos, experiencias experimentales, iniciativas vinculadas a la
innovacion y el uso de tecnologias, contribuyendo al desarrollo de habilidades de
observacion, andlisis, resolucion de problemas y pensamiento crifico.

Asimismo, el establecimiento promoverd el uso responsable de fecnologias
emergentes e inteligencia artificial con fines educativos y de innovacion.

5. Actividades de formacion ciudadana.

En coherencia con los principios institucionales y con el Plan de Formacion
Ciudadana, el establecimiento promoverd actividades destinadas a fortalecer la
participacion democrdtica, el respeto porlos derechos humanos, la responsabilidad
social, la valoraciéon de la diversidad y el compromiso con el bien comun.

Estas actividades podrdn contemplar jornadas de reflexion, debates, proyectos de
participacion estudiantil, conmemoraciones, actividades solidarias, acciones de
servicio comunitario y ofras iniciativas orientadas a fortalecer el ejercicio de una
ciudadania activa, responsable y comprometida con la sociedad.
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6. Actividades de vinculacion con la comunidad.

En coherencia con los principios institucionales y con el Plan de Formaciéon
Ciudadana, el establecimiento promoverd actividades destinadas a fortalecer la
participacion democrdtica, el respeto porlos derechos humanos, la responsabilidad
social, la valoracion de la diversidad y el compromiso con el bien comun.

Estas actividades podrdn contemplar jornadas de reflexion, debates, proyectos de
participacion estudiantil, conmemoraciones, actividades solidarias, acciones de
servicio comunitario y otras iniciativas orientadas a fortalecer el ejercicio de una
ciudadania activa, responsable y comprometida con la sociedad.
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IX. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y ACTUALIZACION DEL PEI

El Proyecto Educativo Institucional constituye el principal instrumento orientador de
la gestion educativa, formativa y organizacional del Colegio Instituto América. En
consecuencia, su implementacién requiere mecanismos de seguimiento,
evaluacion y actualizacidon que permitan verificar su cumplimiento, mantener su
pertinencia y asegurar su coherencia con las necesidades de la comunidad
educativa y con la normativa vigente.

El seguimiento y evaluaciéon del PEI forman parte de los procesos permanentes de
gestion institucional y contribuyen al fortalecimiento de la calidad educativa y al
mejoramiento continuo del establecimiento.

1. Monitoreo y evaluacion.

El Colegio Instituto América realizard procesos periddicos de monitoreo y evaluacion
del Proyecto Educativo Institucional con el propdsito de verificar el grado de
cumplimiento de sus principios, objetivos estratégicos, sellos educativos vy
orientaciones formativas.

Estos procesos considerardn el andlisis de antecedentes institucionales, resultados
educativos, indicadores de convivencia educativa, participacién de la comunidad
educativa, implementacién de acciones institucionales y demds elementos que
permitan evaluar la efectividad del proyecto educativo.

Los resultados obtenidos serdn utilizados como insumo para la toma de decisiones y
para el fortalecimiento de los procesos de mejora continua del establecimiento.

El seguimiento del presente Proyecto Educativo Insfitucional considerard los
resultados obtenidos mediante los procesos de evaluacion institucional, los
indicadores de gestion, los antecedentes generados por el Plan de Mejoramiento
Educativo (PME) o Planificaciéon Estratégica, cuando corresponda, y ofros
instrumentos de planificacién institucional, con el propdsito de verificar el nivel de
cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos por el establecimiento.

2. Participacion de la comunidad educativa.

El seguimiento y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional considerardn la
participacion de los distintos infegrantes de la comunidad educativa, reconociendo
el valor de sus opiniones, experiencias y aportes para el fortalecimiento del proyecto
educativo.
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Para ello, el establecimiento podrd desarrollar instancias de consulta, reflexion,
andlisis y participacion a través de los organismos e instancias institucionales
existentes, favoreciendo la construccion de acuerdos y la identificacion de
oportunidades de mejora.

La participacion de la comunidad educativa contribuird a mantener la pertinencia,
identidad y vigencia del Proyecto Educativo Institucional.

3. Procedimiento de actualizacion.

El Proyecto Educativo Institucional serd objeto de revision periddica con el fin de
mantener su coherencia con la normativa educacional vigente, las necesidades de
la comunidad educativa, los desafios institucionales y los procesos de mejoramiento
que desarrolle el establecimiento.

Las actualizaciones podrdn realizarse de manera total o parcial cuando existan
cambios significativos en la normativa aplicable, en la organizacion institucional, en
los objetivos estratégicos, en los sellos educativos o en otros aspectos relevantes
para la identidad y funcionamiento del colegio.

Toda modificacidén deberd ser analizada por el establecimiento considerando la
participacion de los distintos actores de la comunidad educativa, conforme a la
naturaleza y alcance de los cambios propuestos.

4. Evaluacion y Proyeccioén Institucional.

El Colegio Instituto América reconoce la evaluacion institucional como un proceso
permanente y sistematico orientado a analizar el grado de cumplimiento de los
propositos, principios, sellos educativos, objetivos estratégicos y lineamientos
definidos en el presente Proyecto Educativo Institucional.

La evaluacion institucional tiene por finalidad identificar fortalezas, avances,
oportunidades de mejora y desafios emergentes que permitan orientar la foma de
decisiones y favorecer el mejoramiento continuo de los procesos pedagdgicos,
formativos, administrativos y de convivencia educativa desarrollados por el
establecimiento.

Para estos efectos, el seguimiento del Proyecto Educativo Institucional considerard
los resultados obtenidos mediante los procesos de evaluacion interna, los
indicadores de gestion institucional, los resultados académicos, los antecedentes
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provenientes de los instrumentos de gestion vigentes y la informacion generada por
el Plan de Mejoramiento Educativo (PME) o Planificacién Estratégica, cuando
corresponda, con el propodsito de verificar el nivel de cumplimiento de los objetivos
estratégicos definidos por el establecimiento.

La evaluacion institucional contemplard la participacion de los distintos integrantes
de la comunidad educativa a través de las instancias formales existentes,
favoreciendo la reflexion colectiva sobre los avances alcanzados y las acciones
necesarias para fortalecer la calidad educativa y el desarrollo integral de los
estudiantes.

Asimismo, el establecimiento promoverd una cultura de andlisis y mejora continua
basada en el uso responsable de la informaciéon, la evidencia y los resultados
institucionales, procurando que las decisiones adoptadas confribuyan al
fortalecimiento de la gestion pedagdgica, la convivencia educativa, lainclusiéon, la
participacion de las familias, el bienestar de la comunidad educativa y el
cumplimiento de la misidon institucional.

Como parte de la proyeccién institucional, el Colegio Instituto América desarrollard
procesos periddicos de revision de sus objetivos estratégicos, prioridades educativas
y desafios de gestion, considerando las necesidades de los estudiantes, las
expectativas de las familias, los cambios sociales, culturales y tecnoldgicos, Ias
orientaciones de la politica publica educacional y los resultados obtenidos durante
el periodo de implementacion del presente PEI.

Al finalizar el ciclo de vigencia del Proyecto Educativo Institucional 2026-2030, el
establecimiento realizard un proceso de evaluacion integral y participativa que
permitird valorar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, identificar
aprendizajes institucionales y definir las orientaciones que servirdn de base para la
elaboracidon y actualizacidn de un nuevo Proyecto Educativo Institucional,
asegurando su pertinencia, confinuidad y coherencia con los desafios futuros de la
comunidad educativa.
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ANEXOS

Los anexos que forman parte del presente Proyecto Educativo Institucional tienen
por finalidad complementar y facilitar la comprension de los principales elementos
que sustentan la identidad, organizaciéon y gestién del Colegio Instituto América.

Cada uno de ellos constituye un apoyo para la difusion, implementacion,
seguimiento y evaluacion de los lineamientos establecidos en este instrumento de
gestion, favoreciendo una comprension integral de los principios, sellos, objetivos y
estructura organizacional del establecimiento.

Anexo N°1: Organigrama Institucional

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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Anexo N°2: Mapa Estratégico Institucional

#7"*% MAPA ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

——— COLEGIO INSTITUTO AMERICA
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Anexo N°3: Sintesis de Sellos Educativos

CULTURA DE LA
TOLERANCIAY LA
INCLUSION A LA
DIVERSIDAD

D —

Promovemos una comunidad
educativa basada en el
respeto, la empatia, la

valoracion de las diferencias

y laigualdad de
oportunidades, favoreciendo
la participacion y el
desarrollo integral de todos
los estudiantes.

e o/

SINTESIS DE
SELLOS EDUCATIVOS

FOMENTO AL
PENSAMIENTO CRITICO,
AUTONOMO, DEMOCRATICO,
PARTICIPATIVO, CREATIVO
YETICO

Promovemos el desarrollo de
habilidades que permitan a los

estudi: flexi

analizar, r
participar activamente, tomar
decisiones responsables y actuar
con autonomia, creatividad y
compromiso ético frente a los
desafios de la sociedad actual.

Los sellos educativos representan los elementos distintivos que orientan
la identidad institucional de' Colegio Instituto América que caracterizan
la formacion integral que el establecimiento promueve en sus estudiantes.

— NUESTROS SELLOS EDUCATIVOS —

FOMENTO AL
BIENESTAR INTEGRAL
DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Impulsamos el desarrollo del
bienestar emocional, social,
cognitivo y educativo de todos
los integrantes de la comunidad
escolar, favoreciendo ambientes
seguros, saludables y propicios
para el aprendizaje y la
convivencia.

FORMACION PARA
UNA SOCIEDAD EN
PERMANENTE
TRANSFORMACION

Preparamos a los estudiantes
para desenvolverse de manera
responsable y efectiva en un
contexto social, cultural y
| tecnolégico dinémico,
fortaleciendo competencias
que les permitan adaptarse,
innovar y contribuir
positivamente a la sociedad.

S

Estos sellos orientan nuestro quehacer pedagédgico y formativo,
fortalecen nuestra identidad institucional y nos impulsan a construir juntos

ey

una educacion de calidad para el presente y el futuro.

000

¢l
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Anexo N°4: Indicadores de Seguimiento Institucional

Los indicadores que se presentan a continuacion tienen cardcter referencial y constituyen
herramientas de apoyo para el seguimiento de los procesos pedagdgicos, formativos, de
convivencia educativa, inclusiéon, participacion y gestion institucional desarrollados por el
establecimiento.

Obijetivo Estratégico Indicadores Referenciales Medios de Verificacion

Gestion Pedagogica Logro de aprendizajes, parficipacion  Resultados académicos,
estudiantil, implementacion de estrategias evaluaciones internas, informes
pedagdgicas inclusivas e innovadoras. pedagdgicos, registros de

seguimiento.

Convivencia Clima educativo, bienestar de la comunidad Encuestas, registros de convivencia

Educativa y Bienestar educativa, participacion en actividades educativa, informes de gestion y
formativas y preventivas. actividades institucionales.

Inclusion y Equidad Participacion efectiva de los estudiantes, Registros de apoyo pedagdgico,
implementacion de apoyos y estrategias informes de seguimiento,
inclusivas, eliminacion de barreras para el  evidencias de acciones inclusivas.
aprendizaje.

Participacion y Participacion de padres, madres y Actas, registros de asistencia,

Vinculacion con las apoderados en actividades e instancias encuestas y  evidencias de

Familias instifucionales. participacion.

Innovacién y Participacion en actividades de Certificados, registros de

Desarrollo Profesional  capacitacion, perfeccionamiento y capacitacion, informes de
desarrollo profesional. actividades formativas.

Gestidn y Cumplimiento de acciones de PME o Planificacion Estratégica,

Mejoramiento planificacién, seguimiento y mejora informes de gestidon, actas, reportes

Institucional continua. insfitucionales y  evaluaciones

internas.

El Colegio Instituto América reconoce la importancia de monitorear periddicamente el
cumplimiento de los objetivos estratégicos definidos en el presente Proyecto Educativo
Institucional, con el propdsito de fortalecer la gestion institucional, promover la mejora
continua y asegurar la coherencia entre la planificacion, la implementacion y los resultados
obtenidos.

Los indicadores senalados podrdn ser complementados, ajustados o actualizados durante
la vigencia del Proyecto Educativo Institucional, de acuerdo con las necesidades del
establecimiento, los procesos de evaluacion interna y las orientaciones emanadas de la
autoridad educacional competente.

La informacion obtenida a partir de estos indicadores servird de apoyo para la toma de
decisiones, la evaluacion del cumplimiento de los objetivos estratégicos y la definicion de
acciones orientadas al fortalecimiento permanente de la calidad educativa y del desarrollo
integral de los estudiantes.
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Anexo N°5: Roles, Funciones y Responsabilidades de los Integrantes de la
Comunidad Educativa

1. Sostenedor

Rol del cargo

El Sostenedor es la mdxima autoridad responsable de la administracion superior del
Colegio Instituto América y de la continuidad del servicio educativo. Su existencia
responde a la necesidad de asegurar que el establecimiento cuente con las
condiciones institucionales, humanas, financieras, materiales, tecnoldgicas y de
infraestructura necesarias para el cumplimiento de su Proyecto Educativo
Institucional (PEl) y de la normativa vigente.

Su rol consiste en conducir estratégicamente el desarrollo del establecimiento,
resguardar su sostenibilidad y garantizar que la comunidad educativa disponga de
un entorno que favorezca el aprendizaje, la formacion integral de los estudiantes y
la mejora continua de todos los procesos institucionales. En el ejercicio de sus
atribuciones, el Sostenedor respeta la autonomia técnico-pedagdgica de la
Direccidon, actuando como garante del adecuado funcionamiento institucional y
del cumplimiento de las obligaciones legales que corresponden a la Corporacion
Educacional.

Funciones
Corresponde al Sostenedor ejercer las siguientes funciones permanentes:

o Definir los lineamientos estratégicos para el desarrollo y crecimiento
institucional del establecimiento.

e Garantizar la continuidad del servicio educativo y el adecuado
funcionamiento del colegio.

e Aprobar y respaldar la implementacion del Proyecto Educativo Institucional,
la Planificacion Estratégica Institucional y los principales instrumentos de
gestion del establecimiento.

e Proveer los recursos humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos y de
infraestructura necesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Velar por el cumplimiento de la normativa educacional y de las demads
disposiciones legales aplicables al establecimiento.

e Resguardar el cumplimiento de las condiciones necesarias para mantener el
Reconocimiento Oficial del Estado.

e Promover una administracion eficiente, fransparente, responsable y orientada
al aseguramiento de la calidad.
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« Impulsar politicas institucionales que promuevan la inclusién, la convivencia
educativa, la proteccion integral de los estudiantes, la innovacion y el
mejoramiento confinuo.

o Favorecer el desarrollo profesional de los funcionarios y el fortalecimiento
permanente de la organizacion institucional.

e Apoyar ala Direcciéon en la implementacion de los procesos estratégicos del
establecimiento, respetando las atribuciones propias de dicho cargo.

o Adoptar decisiones institucionales que permitan asegurar la sostenibilidad,
estabilidad y desarrollo del colegio.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Sostenedor desarrolla habitualmente
las siguientes actividades:

« Andlizar el avance del Proyecto Educativo Institucional y de la Planificacion
Estratégica.

e Revisar periddicamente los principales indicadores académicos,
administrativos, financieros y de convivencia educativa para apoyar la foma
de decisiones.

e Aprobar presupuestos, inversiones y proyectos de mejoramiento institucional.

e Evaluar las necesidades de recursos humanos, infraestructura, equipamiento
y tecnologia.

o Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales, laborales, financieras
y administrativas de la Corporacion Educacional.

« Participar en reuniones de cardcter estratégico con la Direccidon y el Equipo
Directivo cuando las materias tratadas requieran decisiones de
administracion superior.

o Apoyar la gestion institucional frente a procesos de supervision, fiscalizacion o
requerimientos de organismos publicos.

o« Promover proyectos de innovacion, fortalecimiento organizacional vy
desarrollo institucional.

e Mantener coordinacion permanente con el Representante Legal y la
Direccion respecto del funcionamiento general del establecimiento.

o Favorecer la vinculacién del colegio con organismos publicos, privados y
redes de colaboracion que contribuyan al cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional.

Resultados por los que responde
El desempeno del Sostenedor se considerard adecuado cuando contribuya a:
o Garantizar la continuidad y estabilidad del servicio educativo.
e Mantener el cumplimiento de Ila normativa vigente aplicable al
establecimiento.
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o Disponer oportunamente de los recursos necesarios para el funcionamiento
del colegio.

« Favorecer el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Proyecto
Educativo Institucional y la Planificacion Estratégica.

e Mantener condiciones adecuadas de infraestructura, equipamiento vy
recursos para el desarrollo de las actividades educativas.

« Promover una gestion transparente, eficiente y financieramente sostenible.

o Favorecer el aseguramiento de la calidad y el mejoramiento continuo de la
institucion.

e Resguardar el cumplimiento de las exigencias derivadas del Reconocimiento
Oficial y de los procesos de supervision de los organismos competentes.

o Contribuir al fortalecimiento de un ambiente educativo seguro, inclusivo,
respetuoso y protector para toda la comunidad educativa.

Ambito de responsabilidad

El Sostenedor es responsable de la conduccién estratégica y de la administracion
superior del establecimiento, debiendo responder por el cumplimiento de las
obligaciones legales propias de la Corporacién Educacional, la sostenibilidad
institucional, la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento del
colegio y la implementacion de las decisiones estratégicas que permitan alcanzar
los objetivos definidos en el Proyecto Educativo Institucional.

Asimismo, le corresponde velar porque el establecimiento mantenga las
condiciones necesarias para entregar una educacion de calidad, resguardar el
intferés superior de los estudiantes, fortalecer la mejora continua de la gestfion
institucional y asegurar que las decisiones adoptadas se desarrollen con estricto
apego a los principios de legalidad, fransparencia, probidad, inclusion,
responsabilidad y proteccion de los derechos de ftodos los infegrantes de la
comunidad educativa.
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2. Director(a)

Rol del cargo

El Director(a) es la méaxima autoridad ejecutiva y técnico-pedagdgica del Colegio
Instituto  América, responsable de liderar la gestion institucional, pedagdgica,
administrativa y formativa del establecimiento, asegurando la implementacion del
Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el cumplimiento de los objetivos estratégicos
definidos por el sostenedor.

Su rol consiste en conducir el establecimiento mediante un liderazgo participativo,
promoviendo una cultura organizacional basada en la mejora continua, la inclusion,
el respeto, la convivencia educativa, el bienestar de la comunidad educativa y el
desarrollo integral de los estudiantes. Asimismo, le corresponde coordinar el trabajo
de los distintos equipos, orientar la toma de decisiones y velar por el cumplimiento
de la normativa educacional vigente.

Funciones
Corresponde al Director(a) ejercer las siguientes funciones permanentes:

e Liderar la implementacion, desarrollo, evaluacion y actualizacidon del
Proyecto Educativo Institucional.

« Dirigir la gestion pedagdgica, administrativa, formativa y organizacional del
establecimiento.

o Conducirla ejecuciéon de la Planificacion Estratégica Institucional y promover
el cumplimiento de sus objetivos.

o Coordinar y supervisar el tfrabajo del Equipo Directivo, promoviendo una
gestion infegrada y colaborativa.

e Velar por el cumplimiento de la normativa educacional vigente, de los
insfrumentos de gestion institucional y de las politicas internas del
establecimiento.

« Promover una cultura institucional basada en el respeto, la inclusidon, la
participacion, la convivencia educativa y la mejora continua.

o Liderar los procesos de aseguramiento de la calidad y de evaluacion
institucional.

e« Favorecer el desarrollo profesional de los funcionarios y fortalecer las
capacidades de los distintos equipos de trabajo.

e Promover la participacion activa de estudiantes, familias, trabajadores y
organismos colegiados en la vida institucional.

e Representar oficialmente al establecimiento ante autoridades, instituciones
publicas y privadas cuando corresponda.

e Adoptar decisiones oportunas para resguardar la continuidad del servicio
educativo y el adecuado funcionamiento del establecimiento.
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Velar por la proteccion integral de ninos, ninas y adolescentes, promoviendo
ambientes educativos seguros, inclusivos vy libres de toda forma de violencia o
discriminacion.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Director(a) desarrolla habitualmente
las siguientes actividades:

Coordinar reuniones periddicas con el Equipo Directivo para planificar,
evaluar y supervisar la gestion institucional.

Supervisar el desarrollo de los procesos pedagdgicos, administrativos y de
convivencia educativa.

Anadlizar indicadores de aprendizaje, asistencia, convivencia, bienestar,
gestion institucional y resultados académicos para la toma de decisiones.
Revisar y aprobar planificaciones, programas, proyectos y acciones
estratégicas del establecimiento cuando corresponda.

Mantener reuniones de trabajo con docentes, asistentes de la educacion,
profesionales de apoyo, estudiantes y apoderados.

Resolver situaciones que afecten el funcionamiento institucional o requieran
decisiones de gestion.

Supervisar la implementacién de los protocolos establecidos en el
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

Coordinar acciones con el sostenedor para la adecuada administracion y
desarrollo del establecimiento.

Representar al colegio ante organismos publicos, redes de apoyo,
instituciones externas y actividades oficiales.

Promover instancias de capacitacion, innovacion, evaluacion institucional y
mejora continua.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos adoptados por los distintos
equipos de frabajo.

Gestionar oportunamente las acciones necesarias frente a procesos de
supervision o fiscalizacion de los organismos competentes.

Resultados por los que responde
El desempeno del Director(a) se considerard adecuado cuando contribuya a:

Cumplir los objetivos y metas establecidos en el Proyecto Educativo
Institucional y en la Planificacion Estratégica.

Garantizar el adecuado funcionamiento pedagdgico, administraftivo vy
organizacional del establecimiento.

Mantener una gestion institucional eficiente, coordinada y orientada a la
mejora continua.
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o Favorecer el logro de aprendizajes de calidad y el desarrollo integral de los
estudiantes.

« Promover una convivencia educativa basada en el respeto, la inclusion, la
participacion y el buen frato.

e Asegurar el cumplimiento de la hormativa educacional y de los instrumentos
de gestion institucional.

o Fortalecer el trabajo colaborativo y el desarrollo profesional de los
funcionarios.

« Mantener una adecuada relacidn con la comunidad educativa y los
organismos externos.

o Implementar oportunamente las acciones de mejora derivadas de procesos
de evaluacién, supervision o fiscalizacion.

o Consolidar una cultura institucional coherente con la misién, vision, principios
y sellos del Colegio Instituto América.

Ambito de responsabilidad
El Director(a) es responsable de conducir integralmente el establecimiento,
liderando la gestidon pedagdgica, administrativa, formativa y organizacional,
respondiendo por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional, la correcta
implementacion de los instrumentos de gestion institucional y el adecuado
funcionamiento del colegio.

Asimismo, le corresponde coordinar el trabajo de los distintos equipos, supervisar el
cumplimiento de las responsabilidades institucionales, promover procesos
permanentes de mejora continua, asegurar el cumplimiento de |la normativa
vigente y resguardar el bienestar, la seguridad, la inclusion y la proteccion integrall
de todos los integrantes de la comunidad educativa.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con liderazgo, criterio técnico,
responsabilidad, fransparencia, senfido ético y compromiso institucional,
favoreciendo una gestion participativa, colaborativa y orientada al desarrollo
permanente del Colegio Instituto América.
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3. Coordinador(a) General

Rol del cargo

El Coordinador(a) General es el directivo responsable de coordinar, supervisar y
controlar el funcionamiento operativo del establecimiento, velando por el
cumplimiento de las normas institucionales, la organizacion diaria del colegio vy la
adecuada convivencia entre los infegrantes de la comunidad educativa.

Su rol consiste en asegurar que las actividades académicas, administrativas y
formativas se desarrollen en un ambiente seguro, ordenado, respetuoso y favorable
para el aprendizaje, promoviendo el cumplimiento del Reglamento Interno y de
Convivencia Escolar, la proteccion de los estudiantes y el correcto funcionamiento
de los procesos institucionales.

Asimismo, actia como un nexo permanente entre la Direccién, el Equipo Directivo,
los docentes, asistentes de la educacion, estudiantes y familias, contribuyendo a la
resolucién oportuna de situaciones que puedan afectar la convivencia educativa
o el normal desarrollo de las actividades del establecimiento.

Funciones
Corresponde al Coordinador(a) General ejercer las siguientes funciones
permanentes:
e Coordinar y supervisar el funcionamiento diario del establecimiento,
asegurando el cumplimiento de la organizacion institucional.
e Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar
por parte de todos los integrantes de la comunidad educativa.
e Supervisar los procesos relacionados con asistencia, puntualidad,
permanencia y retiro de los estudiantes.
o Coordinar la labor de inspectores, asistentes de la educacion y demas
funcionarios bajo su dependencia.
o Supervisar el cumplimiento de las medidas de seguridad, orden y disciplina
necesarias para el adecuado funcionamiento del establecimiento.
e« Coordinar la implementaciéon de los protocolos institucionales cuando
corresponda.
o Colaborar con la Direccion y el Coordinador(a) de Convivencia Educativa en
la prevencion y gestion de situaciones que afecten la convivencia educativa.
o Supervisar el adecuado uso de los espacios comunes e infraestructura
institucional.
o Coordinar la respuesta institucional frente a situaciones de emergencia,
contingencia o evacuacion, en conjunto con los equipos correspondientes.
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Mantener comunicacién permanente con estudiantes, familias y funcionarios
respecto de materias propias de su dmbito de competencia.

Informar oportunamente a la Direccidn sobre situaciones relevantes que
puedan afectar el funcionamiento del establecimiento.

Promover una cultura institucional basada en el respeto, el buen trato, la
responsabilidad y la sana convivencia.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Coordinador(a) General desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Supervisar diariamente el ingreso, permanencia y salida de los estudiantes.
Verificar el cumplimiento de horarios, asistencia y puntualidad de estudiantes
y funcionarios, conforme a los procedimientos institucionales.

Coordinar los turnos de vigilancia y supervision durante recreos, cambios de
jornada, actividades institucionales y eventos escolares.

Supervisar el adecuado uso de patios, salas de clases, pasillos, servicios
higiénicos y demds dependencias del establecimiento.

Atender situaciones disciplinarias y orientar su tratamiento conforme al
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

Coordinar entrevistas con estudiantes, padres, madres y apoderados cuando
las circunstancias lo requieran.

Mantener registros administrativos relacionados con asistencia, atrasos, retiros,
incidentes y otras materias propias de su gestion.

Coordinar acciones preventivas destinadas a fortalecer la convivencia
educativa y la seguridad escolar.

Supervisar la correcta aplicacion de los protocolos institucionales que le
correspondan.

Participar en reuniones del Equipo Directivo y de coordinacion institucional.
Coordinar simulacros, evacuaciones y ofras acciones relacionadas con el
Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), en conjunto con los responsables
designados.

Informar periddicamente a la Direccion sobre el estado del funcionamiento
operativo del establecimiento y proponer acciones de mejora.

Resultados por los que responde
El desempeno del Coordinador(a) General se considerard adecuado cuando
confribuya a:

Mantener el adecuado funcionamiento operativo del establecimiento.
Favorecer un ambiente educativo seguro, ordenado y respetuoso para todos
los integrantes de la comunidad educativa.
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o Garantizar el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento
Interno y de Convivencia Escolar.

e Mantenerregistros oportunos, completos y confiables respecto de las materias
bajo su responsabilidad.

o Coordinar eficazmente al personal bajo su dependencia.

e Contribuir a la prevencion de conflictos y a la resolucidn oportuna de
situaciones que afecten la convivencia educativa.

e Favorecer el cumplimiento de los protocolos institucionales y de las medidas
preventivas implementadas por el establecimiento.

e Mantener una comunicacion efectiva con estudiantes, familias, funcionarios
y Equipo Directivo.

e Resguardar la seguridad y el bienestar de los estudiantes durante el desarrollo
de la jornada escolar.

o Proponer e implementar mejoras que optimicen el funcionamiento operativo
del colegio.

Ambito de responsabilidad

El Coordinador(a) General es responsable de la coordinacion operativa del
establecimiento y del adecuado desarrollo de las actividades institucionales desde
el punto de vista organizacional, disciplinario y de seguridad, velando porque las
normas institucionales sean aplicadas de manera objetiva, formativa, proporcional
y respetuosa de los derechos de todos los integrantes de la comunidad educativa.
Asimismo, le corresponde supervisar el cumplimiento de los procedimientos
relacionados con asistencia, puntualidad, disciplina, permanencia, seguridad y
organizacion institucional; coordinar al personal bajo su dependencia; mantener
informacion actualizada para la toma de decisiones; colaborar con la Direcciéon y
el Coordinador(a) de Convivencia Educativa en la gestion preventiva de conflictos;
y contribuir al fortalecimiento de una cultura institfucional basada en el respeto, la
responsabilidad, el buen trato y la mejora continua.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con imparcialidad, liderazgo, criterio
técnico, confidencialidad, responsabilidad, respeto por la dignidad de las personas
y estricto apego a la normativa vigente, promoviendo siempre el interés superior de
los estudiantes y el adecuado funcionamiento del Colegio Instituto América.
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4. Coordinador(a) Académico(a)

Rol del cargo

El Coordinador(a) Académico(a) es el directivo responsable de liderar, coordinar y
supervisar la gestion curricular y pedagdgica del Colegio Instituto América,
asegurando la adecuada implementacion del curriculo nacional, el cumplimiento
del Proyecto Educativo Institucional (PEl) y el fortalecimiento permanente de los
procesos de ensenanza y aprendizaje.

Surol consiste en orientar técnicamente el frabajo pedagdgico del establecimiento,
promoviendo prdcticas educativas de calidad, el desarrollo profesional docente, la
innovacion pedagodgica y la mejora continua, con el propodsito de favorecer el logro
de aprendizajes significativos y el desarrollo integral de los estudiantes.

Asimismo, constituye el principal referente técnico-pedagdgico para el Equipo
Directivo y el cuerpo docente, articulando las acciones necesarias para asegurar la
coherencia entfre la planificacién institucional, la practica pedagdgica y los
objetivos estratégicos del establecimiento.

Funciones
Corresponde al Coordinador(a) Académico(a) ejercer las siguientes funciones
permanentes:

o Liderar la gestion curricular y pedagdgica del establecimiento en
concordancia con el Proyecto Educativo Institucional y la Planificacion
Estratégica Institucional.

o Coordinar, orientary supervisar la planificacion, implementacion y evaluacion
del proceso de ensenanza y aprendizaje.

e Promover el cumplimiento del curriculo nacional, de Ila normativa
educacional vigente y de los lineamientos pedagdgicos institucionales.

e Asesorar técnicamente a los docentes en materias curriculares,
metodoldgicas y evaluativas.

e Coordinar la elaboracion, implementacion y evaluacidon de planes,
programas, proyectos y acciones destinadas al mejoramiento de los
aprendizajes.

o Supervisar el cumplimiento de los procesos de planificacion, evaluacion,
registro y seguimiento pedagdgico.

o Liderar el andlisis de resultados académicos e impulsar estrategias de mejora
continua.

o Promover procesos de innovacion pedagogica, actualizacion profesional y
fortalecimiento de las competencias docentes.
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Coordinar acciones de acompanamiento, observacion de aula vy
retroalimentacion profesional.

Participar en la elaboracion, implementacion y seguimiento de los
instrumentos de gestion institucional vinculados al dmbito pedagdgico.
Favorecer el frabajo colaborativo entre docentes y equipos profesionales del
establecimiento.

Informar periddicamente a la Direccion respecto del estado de la gestion
curricular y del cumplimiento de los objetivos pedagdgicos institucionales.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Coordinador(a) Académico(q)
desarrolla habitualmente las siguientes actividades:

Revisar y supervisar planificaciones, evaluaciones, instrumentos de
aprendizaje y registros pedagdgicos.

Coordinar reuniones técnico-pedagodgicas con docentes y equipos
profesionales.

Realizar acompanamiento pedagdgico mediante observaciones de aula y
procesos de retroalimentacion.

Analizar periddicamente indicadores de aprendizaje, resultados académicos,
asistencia, cobertura curricular y demds antecedentes que apoyen la toma
de decisiones.

Coordinar procesos de evaluacion institucional relacionados con la gestion
pedagodgica.

Organizar jornadas de reflexion pedagdgica, trabajo colaborativo y desarrollo
profesional docente.

Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion curricular y el avance
de los procesos pedagdgicos.

Coordinar la implementacion de adecuaciones curriculares, estrategias de
apoyo Yy acciones de fortalecimiento de los aprendizajes cuando
corresponda.

Supervisar el cumplimiento de calendarios académicos, procesos evaluativos
y planificacién curricular.

Participar en reuniones del Equipo Directivo, Consejo de Profesores y demds
instancias de coordinacion institucional.

Promover la utilizacion de estrategias metodoldgicas innovadoras, recursos
tecnoldgicos y buenas prdacticas educativas.

Proponer acciones de mejora derivadas del andlisis de resultados, procesos
de autoevaluacion institucional y requerimientos ministeriales.
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Resultados por los que responde
El desempeno del Coordinador(a) Académico(a) se considerard adecuado
cuando contribuya a:
o Garantizar la adecuada implementacion del curriculo nacional y de los
lineamientos pedagdgicos institucionales.
o Favorecer el mejoramiento sostenido de los aprendizajes y del desempeno
académico de los estudiantes.
« Promover practicas pedagodgicas efectivas, inclusivas e innovadoras.
o Fortalecer las competencias profesionales del cuerpo docente.
e Asegurar el cumplimiento de los procesos de planificaciéon, evaluacion y
seguimiento curricular.
e Favorecer el uso de informacion e indicadores para la toma de decisiones
pedagdgicas.
« Mantener una gestion curricular articulada con el Proyecto Educativo
Institucional y la Planificacion Estratégica.
o Impulsar procesos permanentes de mejora continua e innovacion educativa.
« Contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos del establecimiento.
o Fortalecer el trabajo colaborativo entre docentes y equipos profesionales.

Ambito de responsabilidad

El Coordinador(a) Académico(a) es responsable de conducir la gestion técnico-
pedagdgica del establecimiento, velando por la calidad de los procesos de
ensenanza y aprendizaje, la correcta implementacién del curriculo, la articulacién
de las prdcticas pedagdgicas y el cumplimiento de los objetivos académicos
definidos por el Proyecto Educativo Institucional.

Asimismo, le corresponde orientar técnicamente al cuerpo docente, supervisar el
cumplimiento de los procesos curriculares y evaluativos, coordinar el desarrollo
profesional de los equipos pedagdgicos, promover la innovaciéon educativa vy
asegurar que las decisiones técnico-pedagdgicas se adopten sobre la base de
evidencia, andlisis de resultados y criterios de mejora continua.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con liderazgo pedagdgico, criterio
técnico, objetividad, colaboracion, responsabilidad, innovacion y compromiso con
el aprendizaje y desarrollo integral de los estudiantes, promoviendo una cultura
institucional cenfrada en la calidad educativa, la inclusion y el mejoramiento
permanente de los procesos de ensenanza y aprendizaje.
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5. Administrador(a)

Rol del cargo

El Administrador(a) es el directivo responsable de planificar, coordinar, supervisar y
controlar la gestion administrativa, financiera, logistica y operativa del Colegio
Instituto América, asegurando el uso eficiente de los recursos institucionales y
proporcionando las condiciones necesarias para el adecuado funcionamiento del
establecimiento.

Su rol consiste en apoyar la gestion de la Direccion y del Sostenedor mediante una
administracion eficiente, transparente y oportuna de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos, contribuyendo al cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional (PEIl), la Planificacion Estratégica Institucional y los objetivos
de desarrollo del establecimiento.

Asimismo, constituye el principal responsable de coordinar los procesos
administrativos que permiten el normal desarrollo de las actividades académicas,
formativas y organizacionales, promoviendo la mejora continua de la gestion vy el
cumplimiento de la normativa vigente.

Funciones
Corresponde al Administrador(a) ejercer las siguientes funciones permanentes:
« Planificar, coordinar y supervisar la gestion administrativa del establecimiento.
e Administrar los recursos financieros, materiales, tecnoldgicos y logisticos
asignados al colegio, conforme a las politicas definidas por el Sostenedor.
o Coordinar la ejecucidon presupuestaria y colaborar en la planificacion
financiera institucional.
o Supervisar los procesos de adquisiciones, compras, abastecimiento e
inventario.
e Velar por el adecuado mantenimiento de la infraestructura, mobiliario,
equipamiento e instalaciones del establecimiento.
o Coordinar la contratacion y supervision de proveedores y servicios externos,
cuando corresponda.
o Supervisar el cumplimiento de los procedimientos administrativos internos y
promover su mejora confinua.
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Resguardar el cumplimiento de las obligaciones administratfivas,
contractuales y documentales del establecimiento.

Coordinar la gestion documental y administrativa requerida para el
funcionamiento institucional.

Proporcionar informacion administrativa y financiera para apoyar la toma de
decisiones del Equipo Directivo y del Sostenedor.

Promover el uso eficiente, responsable y fransparente de los recursos
institucionales.

Colaborar con la Direcciéon en la implementacion de proyectos institucionales
que requieran apoyo administrativo o financiero.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Administrador(a) desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Elaborary controlarla ejecuciéon del presupuesto institucional en coordinacion
con el Sostenedor y la Direccidn.

Gestionar procesos de compra, cotizacion y adquisicion de bienes y servicios.
Supervisar el control de inventarios, activos institucionales y recursos
materiales.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructurag,
equipos e instalaciones del establecimiento.

Supervisar contratos de servicios generales, mantencion, aseo, seguridad,
tecnologia y otros proveedores externos.

Conftrolar la correcta ejecuciéon de los procesos administrativos relacionados
con recursos humanos, remuneraciones, licencias, contratos vy
documentacioén laboral, cuando corresponda a su dmbito de competencia.
Elaborar informes administrativos, financieros y de gestion para la Direccion y
el Sostenedor.

Coordinar la enfrega de informacién requerida en procesos de auditoria,
supervision o fiscalizacion.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los servicios administrativos del
establecimiento.

Participar en reuniones del Equipo Directivo para apoyar la planificacion vy el
seguimiento de la gestion institucional.

Proponer mejoras en los procesos administrativos, financieros y logisticos que
favorezcan la eficiencia organizacional.

Coordinar acciones destinadas a optimizar el uso de los recursos y fortalecer
la sostenibilidad institucional.

Resultados por los que responde
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El desempeno del Administrador(a) se considerard adecuado cuando contribuya
a:

o Garantizar el adecuado funcionamiento administrativo del establecimiento.

« Mantener una administracion eficiente, transparente y responsable de los
recursos institucionales.

o Asegurar la disponibilidad oportuna de los recursos materiales, financieros y
tecnoldgicos requeridos para el funcionamiento del colegio.

e Favorecer el cumplimiento del presupuesto institucional y el control eficiente
del gasto.

e Mantener la infraestructura, equipamiento y dependencias del
establecimiento en condiciones adecuadas para el desarrollo de las
actividades educativas.

e Resguardar la correcta ejecucion de los procesos administrativos y
documentales.

e Proporcionar informacién confiable y oportuna para la toma de decisiones
institucionales.

o Contribuir al cumplimiento de las obligaciones administrativas y legales del
establecimiento.

e Promover mejoras que fortalezcan la eficiencia, sostenibilidad y calidad de la
gestion institucional.

o« Apoyar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Proyecto
Educativo Institucional y la Planificacion Estratégica.

Ambito de responsabilidad

El Administrador(a) es responsable de la gestion administrativa, financiera y logistica
del establecimiento, debiendo asegurar que los recursos instifucionales sean
administrados de manera eficiente, transparente, responsable y conforme a las
politicas definidas por el Sostenedor y la Direccion.

Asimismo, le corresponde coordinar los procesos administrativos necesarios para el
funcionamiento del colegio, supervisar la correcta utilizacion de los recursos
materiales y financieros, controlar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos internos, apoyar la planificacion institucional y contribuir al
fortalecimiento de una gestion moderna, eficiente y orientada a la mejora continua.
En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con criterio técnico, responsabilidad,
probidad, confidencialidad, eficiencia, transparencia y compromiso institucional,
promoviendo una administraciéon que contribuya al cumplimiento de los objetivos
estratégicos del Colegio Instituto América y al adecuado desarrollo de todas las
actividades educativas.
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6. Coordinador(a) de Convivencia Educativa

Rol del cargo

El Coordinador(a) de Convivencia Educativa es el directivo responsable de liderar,
coordinar y promover la gestion de la convivencia educativa del Colegio Instituto
América, impulsando el desarrollo de una cultura institucional basada en el respeto,
la inclusidn, la participacion, el buen trato, la prevencidn, la resolucidon colaborativa
de conflictos y la proteccion integral de los derechos de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

Su rol consiste en asesorar técnicamente a la Direccion y al Equipo Directivo en
materias de convivencia educativa, coordinar la implementacion del Plan de
Gestion de la Convivencia Educativa y promover acciones preventivas, formativas
y de acompanamiento que fortalezcan el bienestar y la sana convivencia
educativa, en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional (PEl), el
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar (RICE), la Politica Nacional de
Convivencia Educativa y la normativa educacional vigente.

Asimismo, constituye el principal referente institucional para la articulacidon de
estrategias que favorezcan ambientes educativos seguros, inclusivos, respetuosos y
protectores, promoviendo una convivencia basada en la corresponsabilidad, el
didlogo, la participacion y el desarrollo integral de los estudiantes.

Funciones
Corresponde al Coordinador(a) de Convivencia Educativa ejercer las siguientes
funciones permanentes:

o Liderar la planificacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del Plan
de Gestion de la Convivencia Educativa.

e Asesorar técnicamente a la Direccion y al Equipo Directivo en materias
relacionadas con convivencia educativa, bienestar y proteccion de
derechos.

o Promover politicas, estrategias y acciones destinadas al fortalecimiento de
una convivencia respetuosa, inclusiva y participativa.
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Coordinar acciones preventivas orientadas a fortalecer el buen frato, la
participacion y el desarrollo socioemocional de los estudiantes.

Coordinar la implementacion y aplicacion de los protocolos establecidos en
el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar, cuando corresponda a su
dmbito de competencia.

Promover mecanismos de resolucion pacifica y colaborativa de conflictos,
privilegiando estrategias formativas y restaurativas cuando proceda.
Coordinar el trabagjo del Equipo de Convivencia Educativa y articular
acciones con los distintos estamentos del establecimiento.

Mantener coordinacion permanente con organismos e instituciones externas
cuando la situaciéon lo requiera, resguardando siempre el interés superior del
estudiante y el debido proceso.

Elaborar informes técnicos relacionados con la gestion de convivencia
educativa y efectuar seguimiento de las medidas implementadas.

Promover acciones de capacitacion y formacién dirigidas a funcionarios,
estudiantes, padres, madres y apoderados en materias de convivencia
educativa, buen trato, inclusion y prevencion.

Contribuir al desarrollo de una cultura institucional basada en el respeto por
la dignidad de las personas, la participacion, la corresponsabilidad y la mejora
confinua.

Colaborar con la Direccion en los procesos de evaluacion institucional vy
fortalecimiento de la convivencia educativa.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Coordinador(a) de Convivencia
Educativa desarrolla habitualmente las siguientes actividades:

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan de Gestion de la Convivencia Educativa.
Coordinar reuniones periddicas del Equipo de Convivencia Educativa.
Implementar actividades preventivas dirigidas a estudiantes, funcionarios y
familias para fortalecer la convivencia educativa.

Asesorar a docentes, asistentes de |la educacion y equipos directivos en
materias relacionadas con convivencia educativa.

Coordinar la aplicacion y seguimiento de los protocolos establecidos en el
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

Realizar enftrevistas con estudiantes, familias y funcionarios cuando las
situaciones lo requieran, manteniendo los registros correspondientes.
Elaborar informes técnicos y mantener registros actualizados de las acciones
desarrolladas en el dmbito de convivencia educativa.

Coordinar derivaciones y acciones de apoyo con redes externas cuando
corresponda.
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Organizar jornadas de capacitacion, reflexion y formacion relacionadas con
convivencia educativa, buen trato, prevencion de violencia, inclusion vy
desarrollo socioemocional.

Analizar indicadores de convivencia educativa para identificar factores de
riesgo, oportunidades de mejora y necesidades institucionales.

Participar en reuniones del Equipo Directivo, Consejo Escolar y otras instancias
institucionales relacionadas con su dmbito de gestion.

Proponer acciones de mejora derivadas de procesos de evaluacion
institucional, fiscalizacion o andlisis de resultados.

Resultados por los que responde
El desempeno del Coordinador(a) de Convivencia Educativa se considerard
adecuado cuando contribuya a:

Implementar eficazmnente el Plan de Gestidon de la Convivencia Educativa.
Fortalecer una cultura institucional basada en el respeto, la inclusidon, la
participacion y el buen frato.

Favorecer ambientes educativos seguros, protectores vy libres de toda forma
de violencia, discriminacion o vulneracién de derechos.

Promover estrategias preventivas que contribuyan al bienestar y desarrollo
integral de los estudiantes.

Coordinar oportunamente la aplicaciéon de los protocolos institucionales de
convivencia educativa.

Mantener registros técnicos, informes y antecedentes actualizados que
respalden la gestién desarrollada.

Favorecer la resolucion formativa y colaborativa de conflictos conforme al
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar.

Fortalecer el trabajo arficulado entre los distintos estamentos de la comunidad
educativa y las redes de apoyo externas.

Conftribuir al cumplimiento de la normativa vigente en materias de
convivencia educativa y proteccidén de derechos.

Impulsar procesos permanentes de mejora continua en la gestion de la
convivencia educativa.

Ambito de responsabilidad

El Coordinador(a) de Convivencia Educativa es responsable de liderar, coordinar y
evaluar la gestion institucional de la convivencia educativa, promoviendo el
desarrollo de un clima educativo que favorezca el aprendizaje, el bienestar y la
formacion integral de los estudiantes.

Asimismo, le corresponde coordinar la implementacion del Plan de Gestion de la
Convivencia Educativa; asesorar técnicamente a la Direccion y al Equipo Directivo;
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arficular acciones preventivas, formativas y de acompanamiento; promover el
cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar; coordinar el trabajo
con redes de apoyo cuando corresponda; mantener registros técnicos que
respalden las actuaciones institucionales; y conftribuir al fortalecimiento de una
cultura basada en la inclusidn, el respeto, la participacion, la corresponsabilidad y
la mejora continua.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con criterio técnico, objetividad,
imparcialidad, confidencialidad, liderazgo, responsabilidad, respeto por la dignidad
de las personas y estricto apego a la normativa vigente, resguardando en todo
momento el interés superior de ninos, ninas y adolescentes, el debido proceso y la
protecciéon de los derechos de todos los integrantes de la comunidad educativa.
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7. Orientador(a)

Rol del cargo

El Orientador(a) es el profesional responsable de liderar, coordinar y fortalecer el
proceso de orientacion educacional y vocacional del Colegio Instituto América,
promoviendo el desarrollo integral de los estudiantes mediante acciones formativas
que favorezcan su crecimiento personal, social, académico y ciudadano.

Su rol consiste en acompanar a los estudiantes durante su trayectoria educativa,
facilitando el desarrollo de habilidades para la vida, la toma de decisiones
responsables, la construccion de su proyecto de vida y la continuidad de estudios,
contribuyendo al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y a la
formacion de personas integras, autbnomas, responsables y comprometidas con su
comunidad.

Asimismo, constituye un referente técnico para la comunidad educativa en
materias de orientacién, asesorando a la Direccién, docentes, Profesor(a) Jefe,
Equipo de Convivencia Educativa y familias en acciones que favorezcan el
bienestar y desarrollo integral de los estudiantes.

Funciones
Corresponde al Orientador(a) ejercer las siguientes funciones permanentes:
e Liderar la planificacion, implementacion y evaluacion del Programa de
Orientacion del establecimiento.
e Promover el desarrollo personal, social, afectivo y vocacional de los
estudiantes durante toda su frayectoria escolar.
o Disenar e implementar estrategias de orientacion educacional y vocacional
acordes a las caracteristicas y necesidades de los distintos niveles educativos.
e Asesorar técnicamente a docentes, Profesor(a) Jefe y Equipo Directivo en
materias relacionadas con orientacion y formacion integral.
e Coordinar acciones destinadas al fortalecimiento de habilidades
socioemocionales, autocuidado, convivencia, participacion y desarrollo
personal.

70 de 109




PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Colegio Instituto América
General Ordénez N° 645 — MaipuU

Apoyar a los estudiantes en la construccion de su proyecto de vida y en los
procesos de eleccidén vocacional y continuidad de estudios.

Coordinar acciones con el Equipo de Convivencia Educativa, Unidad
Técnico-Pedagodgica y profesionales de apoyo para favorecer el desarrollo
integral de los estudiantes.

Mantener comunicaciéon y orientacidon permanente con padres, madres y
apoderados respecto de materias relacionadas con el proceso formativo.
Promover la participacidon activa de los estudiantes en actividades de
formacion ciudadana, liderazgo estudiantil y desarrollo comunitario.

Elaborar informes, programas y registros relacionados con las acciones de
orientacién desarrolladas.

Participar en la implementaciéon de los instrumentos de gestion institucional
vinculados al dmbito formativo.

Favorecer una cultura institucional basada en el respeto, la inclusidon, la
participacion, la responsabilidad y el desarrollo integral de los estudiantes.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Orientador(a) desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Orientacion.

Desarrollar talleres, charlas y actividades relacionadas con desarrollo
personal, convivencia, educacién socioemocional, orientacidon vocacional y
proyecto de vida.

Mantener entrevistas individuales y grupales con estudiantes para orientar su
proceso formativo y vocacional.

Coordinar actividades de orientacion para estudiantes de ensenanza media
relacionadas con educacion superior, formacidon técnico-profesional y
alternativas de continuidad de estudios.

Participar en reuniones con Profesor(a) Jefe, docentes, Equipo Directivo y
profesionales de apoyo para coordinar acciones de acompanamiento a los
estudiantes.

Asesorar a los profesores jefes en el desarrollo de las horas de Orientacion y en
la implementacion de actividades formativas.

Organizar actividades institucionales relacionadas con formacién ciudadana,
liderazgo estudiantil, convivencia, prevencion y bienestar.

Mantener reuniones con padres, madres y apoderados para orientar procesos
formativos y vocacionales cuando corresponda.

Elaborar informes técnicos, registros e indicadores relacionados con las
acciones desarrolladas.
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» Coordinar actividades con instituciones de educacion superior, organismos
publicos y redes externas que contribuyan al proceso de orientaciéon de los
estudiantes.

« Participar en Consejos de Profesores, reuniones técnicas y demdads instancias
institucionales vinculadas a su dmbito de gestion.

o Evaluar periédicamente los resultados del Programa de Orientacion y
proponer acciones de mejora contfinua.

Resultados por los que responde
El desempeno del Orientador(a) se considerard adecuado cuando contribuya a:

o Favorecer el desarrollo integral de los estudiantes en las dimensiones personal,
social, académica y vocacional.

e Promover procesos de orientacion pertinentes a las necesidades de los
distintos niveles educativos.

« Fortalecerlas habilidades socioemocionales, la autonomia, la responsabilidad
y la participaciéon de los estudiantes.

o Contribuir a la construccidn del proyecto de vida y a la adecuada toma de
decisiones vocacionales.

e« Mantener una adecuada coordinacidn con docentes, Profesor(a) Jefe,
Equipo Directivo, Equipo de Convivencia Educativa y familias.

« Desarrollar programas y actividades de orientacion alineados con el Proyecto
Educativo Institucional.

e Mantener registros e informes técnicos actualizados que respalden la gestion
realizada.

o Favorecerla participacion activa de los estudiantes en actividades formativas
e institucionales.

e« Promover una cultura institucional basada en el respeto, la inclusidon, la
convivencia educativa y el desarrollo integral.

o Contribuir al cumplimiento de los objetivos formativos establecidos en el
Proyecto Educativo Institucional.

Ambito de responsabilidad

El Orientador(a) es responsable de liderar el proceso institucional de orientacion
educacional y vocacional, promoviendo acciones que favorezcan el desarrollo
infegral de los estudiantes y su adecuada insercion en la vida académica, social y
ciudadana.

Asimismo, le corresponde planificar, coordinar, ejecutar y evaluar el Programa de
Orientacion; asesorar tfécnicamente a docentes y Profesor(a) Jefe; acompanar alos
estudiantes en la construccion de su proyecto de vida; fortalecer la articulacion
entre el establecimiento, las familias y las redes de apoyo; mantener los registros e
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informes propios de su gestion; y conftribuir al desarrollo de una cultura institucional
centrada en la formacion integral, la inclusion, la participacion y la mejora continua.
En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con liderazgo pedagdgico, criterio
técnico, responsabilidad, ética profesional, objetividad, confidencialidad, respeto
por la diversidad y compromiso institfucional, resguardando permanentemente el
interés superior de ninos, ninas y adolescentes y promoviendo el desarrollo pleno de
sus capacidades, en coherencia con la misidn, vision y sellos formativos del Colegio
Instituto América.

8. Psicdlogo(a)

Rol del cargo

El Psicdlogo(a) es el profesional responsable de conftribuir al bienestar
socioemocional, desarrollo personal y formacion integral de los estudiantes,
promoviendo factores protectores que favorezcan su aprendizaje, inclusion,
participacion y permanencia en el sistema educativo.

Su rol consiste en asesorar técnicamente a la Direccién, al Equipo Directivo, al
Equipo de Convivencia Educativa, a los docentes y a las familias, desarrollando
acciones de promocion, prevencion, evaluacion, orientacién, acompanamiento y
derivacién, conforme a las necesidades de la comunidad educativa y a la
normativa vigente.

Asimismo, participa activamente en el fortalecimiento de la convivencia educativa,
la proteccion integral de ninos, ninas y adolescentes, la prevencion de factores de
riesgo y el desarrollo de una cultura institucional basada en el respeto, el buen trato,
la inclusion y el bienestar.

Funciones
Corresponde al Psicologo(a) ejercer las siguientes funciones permanentes:

e Brindar apoyo psicoldgico y orientacion profesional a los estudiantes, dentro
del dmbito de competencia del establecimiento educacional.

e Asesorar técnicamente a la Direccion, Equipo Directivo, docentes y demads
profesionales en materias relacionadas con desarrollo socioemocional,
convivencia educativa y bienestar estudiantil.

o Participar en la planificacion, implementacion y evaluacion de estrategias de
promocion del bienestar y prevencion de situaciones que puedan afectar el
desarrollo integral de los estudiantes.

o Colaborar con el Equipo de Convivencia Educativa en la implementacion del
Plan de Gestion de la Convivencia Educativa y de los protocolos
institucionales cuando corresponda.
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Identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en el
desarrollo personal, social y emocional de los estudiantes.

Participar en procesos de evaluacion interdisciplinaria cuando las
necesidades educativas o socioemocionales de los estudiantes asi lo
requieran.

Elaborar informes técnicos propios de su dmbito profesional cuando
corresponda y conforme a la normativa vigente.

Coordinar acciones con redes externas de apoyo, instituciones publicas y
privadas cuando sea necesario y autorizado por la Direccion.

Orientar y acompanar a las familias respecto de estrategias de apoyo para
favorecer el desarrollo intfegral de los estudiantes.

Promover acciones de capacitacion dirigidas a funcionarios, estudiantes y
familias en materias relacionadas con salud mental, convivencia educativa,
habilidades socioemocionales, prevencion y bienestar.

Mantener la debida reserva y confidencialidad respecto de la informacién
obtenida en el ejercicio de sus funciones, conforme a la normativa vigente y
a los principios éticos de la profesion.

Contribuir al fortalecimiento de una cultura institucional basada en la
prevencion, la inclusion, la corresponsabilidad y la proteccidon integral de los
derechos de ninos, ninas y adolescentes.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Psicélogo(a) desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Realizar entrevistas de orientacion y acompanamiento con estudiantes
cuando las necesidades institucionales lo requieran.

Participar en procesos de evaluacion psicoeducativa dentro del dmbito de
competencia del establecimiento.

Elaborar informes técnicos, registros profesionales y antecedentes necesarios
para el seguimiento de los casos atendidos.

Mantener reuniones de coordinacion con el Equipo de Convivencia
Educativa, Profesor(a) Jefe, docentes, Unidad Técnico-Pedagdgica vy
Direccion.

Desarrollar talleres, charlas y actividades preventivas dirigidas a estudiantes,
funcionarios y familias.

Participar en reuniones con padres, madres y apoderados para orientar
procesos de acompanamiento familiar.

Realizar seguimiento de estudiantes que presenten necesidades de apoyo
socioemocional o dificultades de adaptacion a la vida escolar.

Coordinar derivaciones a redes externas cuando las situaciones excedan las
competencias del establecimiento o requieran intervencién especializada.
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Participar en Consejos de Profesores, reuniones técnicas y jornadas
institucionales cuando sea requerido.

Analizar antecedentes relacionados con convivencia educativa, asistencia,
bienestar y desarrollo socioemocional para apoyar la toma de decisiones
institucionales.

Colaborar en la implementacion de programas de promocion de la salud
mental, prevencion de violencia, desarrollo de habilidades socioemocionales
y fortalecimiento del clima educativo.

Participar en procesos de mejora continua relacionados con la convivencia
educativa y el bienestar de la comunidad educativa.

Resultados por los que responde
El desempeno del Psicdlogo(a) se considerard adecuado cuando contribuya a:

Favorecer el bienestar socioemocional y el desarrollo integral de los
estudiantes.

Promover factores protectores que fortalezcan la convivencia educativa y la
permanencia escolar.

Contribuir a la deteccidn oportuna de situaciones que requieran apoyo
especializado.

Proporcionar orientacion técnica a docentes, directivos y familias para
favorecer el desarrollo de los estudiantes.

Mantener registros e informes técnicos oportunos, objetivos y técnicamente
fundamentados.

Favorecer la coordinacidon efectiva entre el establecimiento y las redes
externas de apoyo.

Impulsar acciones preventivas que contribuyan a disminuir factores de riesgo
dentro de la comunidad educativa.

Promover una cultura institucional basada en el bienestar, la inclusion, el
respeto y la proteccion integral de los derechos de ninos, ninas y
adolescentes.

Contribuir al cumplimiento del Plan de Gestion de la Convivencia Educativa y
de los objetivos establecidos en el Proyecto Educativo Institucional.
Favorecer procesos de intervencion oportunos, coordinados y técnicamente
pertinentes dentro del dmbito de competencia del establecimiento.

Ambito de responsabilidad

El Psicologo(a) es responsable de orientar técnicamente las acciones relacionadas
con el bienestar socioemocional de los estudiantes, colaborando en la promocion
de ambientes educativos protectores, inclusivos y respetuosos, mediante estrategias
preventivas, formativas y de acompanamiento acordes con las necesidades de la
comunidad educativa.

75 de 109




PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Colegio Instituto América
General Ordénez N° 645 — MaipuU

Asimismo, le corresponde asesorar a los distintos equipos del establecimiento;
desarrollar acciones de orientacion, evaluacion y acompanamiento propias de su
dmbito profesional; coordinar el tfrabajo con las familias y redes de apoyo cuando
corresponda; elaborar informes técnicos; mantener la confidencialidad de la
informacién obtenida en el ejercicio de sus funciones; y conftribuir al fortalecimiento
de una convivencia educativa basada en el respeto, la inclusion, la
corresponsabilidad y la mejora continua.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con criterio técnico, ética profesional,
objetividad, imparcialidad, confidencialidad, respeto por la dignidad de las
personas, responsabilidad y  compromiso  institucional,  resguardando
permanentemente el interés superior de ninos, ninas y adolescentes y promoviendo
el bienestar integral de toda la comunidad educativa, en coherencia con la mision,
vision y sellos formativos del Colegio Instituto América.
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9. Profesor(a) Jefe

Rol del cargo

El Profesor(a) Jefe es el docente responsable de liderar, acompanar y coordinar el
proceso formativo integral del curso a su cargo, constituyéndose en el principal
referente educativo para los estudiantes, sus familias y los demds profesionales que
intervienen en el proceso educativo.

Su rol consiste en promover el desarrollo académico, personal, social y valdrico de
los estudiantes, fortaleciendo la identidad del curso, la convivencia educativa, la
participacion, el sentido de pertenencia y el cumplimiento del Proyecto Educativo
Institucional (PEl). Asimismo, actUa como nexo permanente entre el establecimiento
y las familias, favoreciendo una comunicacion efectiva y una accién educativa
coordinada.

Funciones
Corresponde al Profesor(a) Jefe ejercer las siguientes funciones permanentes:

o Liderar el proceso formativo integral de los estudiantes del curso asignado.

« Promover un ambiente de respeto, inclusidn, participacién, colaboraciéon y
sana convivencia dentro del curso.

e Acompanary orientar alos estudiantes en su desarrollo académico, personal,
social y emocional.

o Coordinar acciones con los docentes de asignatura, profesionales de apoyo
y Equipo Directivo para favorecer el adecuado proceso educativo de los
estudiantes.

« Mantener comunicacion permanente y oportuna con los padres, madres y
apoderados respecto del proceso formativo de sus hijos o pupilos.

o lIdenftificar oportunamente necesidades de apoyo académico,
socioemocional o de convivencia y efectuar las derivaciones que
correspondan.

e Promover el cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar y
de las normas institucionales.

o Favorecer la participacion de los estudiantes y sus familias en las actividades
institucionales.

e Mantener actualizados los registros académicos, administrativos y formativos
que le correspondan.
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Colaborar en laimplementacién del Proyecto Educativo Institucional, del Plan
de Gestion de la Convivencia Educativa y de los demds instrumentos
institucionales.

Promover el desarrollo de habilidades socioemocionales, la formacion
ciudadana y los valores institucionales.

Resguardar el bienestar, la proteccion y el interés superior de los estudiantes
bajo su responsabilidad.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Profesor(a) Jefe desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Planificar y desarrollar las horas de jefatura conforme a los objetivos
institucionales.

Realizar enftrevistas periddicas con estudiantes y apoderados para
acompanar el proceso educativo.

Mantener comunicacién permanente con las familias mediante los canales
oficiales del establecimiento.

Coordinar reuniones de apoderados y promover su participacion activa en la
vida escolar.

Realizar seguimiento del rendimiento académico, asistencia, puntualidad,
convivencia y bienestar de los estudiantes.

Coordinar acciones con docentes de asignatura para apoyar el progreso de
los estudiantes.

Derivar oportunamente situaciones que requieran intervencion del Equipo de
Convivencia Educativa, profesionales de apoyo u ofras instancias
competentes.

Mantener actualizados los registros institucionales relacionados con el curso.
Participar activamente en Consejos de Profesores, reuniones de coordinacion
y jornadas institucionales.

Promover actividades que fortalezcan la integracion, participacion y sentfido
de pertenencia del curso.

Informar oportunamente a la Direccidon y al Equipo Directivo sobre situaciones
relevantes que puedan afectar el proceso educativo o el bienestar de los
estudiantes.

Hacer seguimiento de los compromisos y acuerdos adoptados con
estudiantes, familias y equipos de apoyo.

Resultados por los que responde
El desempeno del Profesor(a) Jefe se considerard adecuado cuando conftribuya a:

Favorecer el desarrollo integral de los estudiantes del curso a su cargo.
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« Mantener una comunicaciéon efectiva, permanente y colaborativa con las
familias.

e« Promover un clima de aula basado en el respeto, la inclusion y la sana
convivencia.

o Detectar oportunamente situaciones académicas, personales ©
socioemocionales que requieran apoyo.

o Coordinar eficazmente el frabajo con docentes, profesionales de apoyo vy
Equipo Directivo.

e Mantener actualizados y completos los registros académicos y formativos
bajo su responsabilidad.

o Favorecer la participacion activa de estudiantes y apoderados en las
actividades institucionales.

o Contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Proyecto
Educativo Institucional y en los planes institucionales.

e Promover el cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar
mediante acciones preventivas y formativas.

« Confribuir al bienestar, permanencia y frayectoria educativa de los
estudiantes.

Ambito de responsabilidad

El Profesor(a) Jefe es responsable de liderar el acompanamiento integral del curso
asignado, coordinando las acciones pedagdgicas, formativas y de orientacion
necesarias para favorecer el aprendizaje, el bienestar y el desarrollo personal de sus
estudiantes.

Asimismo, le corresponde mantener una relacion permanente con las familias;
coordinar el frabajo con docentes de asignatura, profesionales de apoyo y Equipo
Directivo; efectuar seguimiento de la situacion académica, formativa vy
socioemocional de los estudiantes; promover la convivencia educativa y los valores
institucionales; mantener los registros que correspondan; y conftribuir activamente al
cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con liderazgo pedagdgico,
compromiso ético, responsabilidad, objetividad, confidencialidad, empatia, respeto
por la diversidad y estricto apego a la normativa vigente, promoviendo siempre el
intferés superior de ninos, ninas y adolescentes y fortaleciendo una relacion de
confianza y colaboracion entre el colegio, los estudiantes y sus familias.
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10. Profesor(a) de Asignatura

Rol del cargo

El Profesor(a) de Asignatura es el profesional de la educacion responsable de
planificar, desarrollar, evaluar y refroalimentar el proceso de ensenanza vy
aprendizaje de la asignatura o médulo curricular que le ha sido encomendado,
contribuyendo al desarrollo integral de los estudiantes y al cumplimiento del
Proyecto Educativo Institucional (PEl).

Su rol consiste en promover aprendizajes de calidad mediante prdcticas
pedagodgicas inclusivas, participativas y centradas en el estudiante, favoreciendo el
desarrollo de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que permitan su
formaciéon académica, personal y ciudadana.

Asimismo, participa activamente en la implementacidén de los objetivos
institucionales, colaborando con el Equipo Directivo, el Profesor(a) Jefe, los
profesionales de apoyo vy las familias, con el propdsito de fortalecer el proceso
educativo y contribuir al desarrollo integral de todos los estudiantes.

Funciones
Corresponde al Profesor(a) de Asignatura ejercer las siguientes funciones
permanentes:

o Planificar, desarrollar y evaluar el proceso de ensenanza y aprendizaje de la
asignatura bajo su responsabilidad, en concordancia con el curriculo
nacional, el Proyecto Educativo Institucional y la planificacion pedagdgica
del establecimiento.

o Aplicar estrategias metodoldgicas que favorezcan aprendizajes significativos,
inclusivos y pertinentes a las caracteristicas y necesidades de los estudiantes.

e Evaluar el progreso de los estudiantes mediante procedimientos e
instrumentos coherentes con el Reglamento de Evaluacion, Calificacion y
Promocion Escolar.

e Retroalimentar oportunamente el aprendizaje de los estudiantes,
promoviendo procesos de mejora contfinua.

e« Mantener un ambiente de aprendizaje seguro, respetuoso, partficipativo e
inclusivo que favorezca el desarrollo académico y personal de los estudiantes.
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Promover el cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar
dentro del contexto pedagdgico.

Coordinar acciones con el Profesor(a) Jefe, la Unidad Técnico-Pedagodgica,
el Equipo de Convivencia Educativa y los profesionales de apoyo cuando las
necesidades educativas o formativas de los estudiantes asi lo requieran.
Participar en los procesos de evaluacion institucional, desarrollo curricular y
mejora continua impulsados por el establecimiento.

Mantener actualizados los registros académicos y administrativos propios de
su gestion docente.

Favorecer el desarrollo de competencias, habilidades y valores coherentes
con los principios y sellos formativos del establecimiento.

Participar activamente en las instancias de coordinacion pedagodgica vy
desarrollo profesional convocadas por el establecimiento.

Resguardar el bienestar y la proteccién de los estudiantes durante el ejercicio
de sus funciones docentes.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Profesor(a) de Asignatura desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Elaborar planificaciones de clases y unidades de aprendizaje.

Preparar recursos pedagdgicos, materiales diddcticos e instrumentos de
evaluacion.

Desarrollar las clases conforme a la planificacidén curricular y a las necesidades
de aprendizaje de los estudiantes.

Aplicar evaluaciones, revisar resulfados y enfregar retroalimentacion
oportuna.

Registrar calificaciones, asistencia, observaciones y demds antecedentes que
correspondan en las plataformas y registros institucionales.

Participar en Consejos de Profesores, reuniones técnico-pedagdgicas,
jornadas de reflexion y actividades institucionales.

Coordinar acciones con el Profesor(a) Jefe respecto del seguimiento
académico y formativo de los estudiantes.

Atender enfrevistas con estudiantes y apoderados cuando sea requerido por
la Direccion, la Unidad Técnico-Pedagodgica o el Profesor(a) Jefe.
Implementar estrategias de apoyo, reforzamiento o diversificacion de la
ensenanza cuando las necesidades educativas de los estudiantes lo
requieran.

Participar en actividades extracurriculares, actos oficiales, ceremonias,
proyectos institucionales y demds actividades programadas por el
establecimiento.
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e Mantener comunicacion permanente con la Unidad Técnico-Pedagodgica
respecto del desarrollo curricular y los resultados de aprendizaje.

e Participar en procesos de capacitacidn, actualizacidén profesional vy
perfeccionamiento docente.

Resultados por los que responde
El desempeno del Profesor(a) de Asignatura se considerard adecuado cuando
contribuya a:
o Favorecer el logro de aprendizajes de calidad por parte de los estudiantes.
e Cumplir adecuadamente la planificacion curricular y los objetivos de
aprendizaje establecidos.
« Mantener ambientes de aprendizaje seguros, respetuosos e inclusivos.
o Aplicar procesos evaluativos pertinentes, objetivos y coherentes con la
normativa institucional.
e Mantener actualizados y correctamente registrados los antecedentes
académicos bajo su responsabilidad.
o Contribuir al desarrollo integral de los estudiantes mediante prdcticas
pedagdgicas inclusivas y formativas.
o« Favorecer el trabajo colaborativo con los distintos integrantes de la
comunidad educativa.
o Participar activamente en los procesos de mejora continua impulsados por el
establecimiento.
e Promover el cumplimiento de los principios y valores establecidos en el
Proyecto Educativo Institucional.
o Confribuir al fortalecimiento de la calidad educativa y del desempeno
institucional.

Ambito de responsabilidad

El Profesor(a) de Asignatura es responsable de la conduccion técnicay pedagogica
de la ensenanza de la asignatura que le corresponde impartir, debiendo asegurar
el cumplimiento de los objetivos curriculares, el desarrollo de procesos de
aprendizaje de calidad y la aplicacion de estrategias metodoldgicas y evaluativas
coherentes con la normativa vigente y el Proyecto Educativo Institucional.

Asimismo, le corresponde mantener actualizada la planificacion y los registros
académicos; evaluar objetivamente el desempeno de los estudiantes; promover
ambientes de aprendizaje inclusivos, respetuosos y participativos; coordinar
acciones con el Profesor(a) Jefe, la Unidad Técnico-Pedagdgica y los equipos de
apoyo; colaborar con el fortalecimiento de la convivencia educativa; y conftribuir
activamente al cumplimiento de los objetivos estratégicos del establecimiento.
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En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con liderazgo pedagdgico,
responsabilidad profesional, objetividad, ética, compromiso institucional, respeto
por la diversidad, confidencialidad y vocaciéon de servicio, resguardando
permanentemente el interés superior de ninos, ninas y adolescentes y favoreciendo
una educacion de calidad acorde con la mision, vision y sellos formativos del
Colegio Instituto América.
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11. Educador(a) Diferencial y/o Psicopedagogo(a)

Rol del cargo

El Educador(a) Diferencial y/o Psicopedagogo(a) es el profesional de la educacion
responsable de promover la participacion, el aprendizaje, la inclusion y el desarrollo
integral de los estudiantes que presentan necesidades educativas permanentes o
transitorias, mediante la implementacion de estrategias pedagdgicas diversificadas,
apoyos especializados y frabajo colaborativo con los distintos integrantes de la
comunidad educativa.

Su rol consiste en favorecer el acceso, permanencia, participacion y progreso de
los estudiantes en el proceso educativo, contribuyendo al desarrollo de una
educaciéon inclusiva y de calidad, en concordancia con el Proyecto Educativo
Institucional (PEl), el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar (RICE), la
normativa educacional vigente y los principios de equidad, inclusibn y no
discriminacion.

Asimismo, constituye un referente técnico para la comunidad educativa en
materias de inclusion, apoyando a docentes, familias y equipos profesionales en la
implementacion de estrategias que favorezcan el desarrollo de todos los
estudiantes.

Funciones
Corresponde al Educador(a) Diferencial y/o Psicopedagogo(a) ejercer las siguientes
funciones permanentes:

o Evaluar, identificar y apoyar las necesidades educativas de los estudiantes
conforme a su dmbito profesional y a la normativa vigente.

o Disenar, implementar y evaluar estrategias pedagdgicas diversificadas que
favorezcan el aprendizaje y la participacion de los estudiantes.

o Colaborar conlos docentes enla planificacion, implementacion y evaluacion
de estrategias de ensenanza inclusivas.

o Asesorar técnicamente a docentes, equipos directivos y asistentes de la
educacién en materias relacionadas con educacion inclusiva y atencion a la
diversidad.

o Participar en la elaboracion, implementacion, seguimiento y evaluacion de
planes de apoyo individual, cuando corresponda.

« Promoverla eliminacion de barreras para el aprendizaje, la participacion y la
inclusion dentro del establecimiento.
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Coordinar acciones con profesionales de apoyo, Profesor(a) Jefe, Unidad
Técnico-Pedagodgica y Equipo de Convivencia Educativa para favorecer el
desarrollo integral de los estudiantes.

Mantener comunicaciéon y orientacidon permanente con padres, madres y
apoderados respecto de los procesos de apoyo educativo.

Elaborar informes técnicos y mantener actualizados los registros propios de su
gestion profesional.

Participar en procesos de evaluacion institucional, mejora contfinua vy
fortalecimiento de las prdcticas inclusivas del establecimiento.

Promover una cultura institucional basada en la inclusion, el respeto por la
diversidad y la igualdad de oportunidades.

Resguardar el bienestar y la proteccion integral de los estudiantes durante el
ejercicio de sus funciones.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Educador(a) Diferencial y/o
Psicopedagogo(a) desarrolla habitualmente las siguientes actividades:

Realizar evaluaciones pedagdgicas y diagndsticas propias de su dmbito de
competencia.

Disenar e implementar apoyos individuales y grupales para estudiantes que
requieran acompanamiento especializado.

Elaborar adaptaciones curriculares, adecuaciones metodolégicas vy
estrategias de diversificacion de la ensenanza cuando corresponda.
Participar en reuniones de coordinacion con docentes, Unidad Técnico-
Pedagodgica, Equipo Directivo y profesionales de apoyo.

Realizar observaciones en aula para identificar barreras para el aprendizaje y
proponer estrategias de mejora.

Elaborar informes técnicos, registros de intervencion y documentacion
profesional requerida por la normativa vigente.

Orientar a docentes respecto de estrategias inclusivas, adecuaciones
pedagodgicas y apoyos para estudiantes con necesidades educativas.
Mantener entrevistas y reuniones con familias para informar avances, orientar
procesos educativos y fortalecer el trabajo colaborativo.

Participar en Consejos de Profesores, reuniones fécnicas y jornadas
institucionales.

Colaborar en actividades de sensibilizacion y capacitacion relacionadas con
inclusion, diversidad y atencion a las necesidades educativas.

Hacer seguimiento del progreso de los estudiantes y evaluar la efectividad de
las estrategias implementadas.

Coordinar acciones con redes externas y profesionales especializados
cuando sea necesario y conforme a los procedimientos institucionales.
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Resultados por los que responde
El desempeno del Educador(a) Diferencial y/o Psicopedagogo(a) se considerard
adecuado cuando contribuya a:
o Favorecer la inclusion, participacion y permanencia de todos los estudiantes
en el proceso educativo.
« Promover el desarrollo de aprendizajes significativos mediante apoyos
pedagdgicos pertinentes.
« Fortalecer las practicas inclusivas del establecimiento.
e Apoyar a los docentes en la implementacion de estrategias de ensenanza

diversificadas.

e Mantener actualizados los informes técnicos y registros propios de su gestion
profesional.

o Favorecer la coordinacion efectiva entre docentes, familias y equipos de
apoyo.

o Contribuir al cumplimiento de la normativa vigente en materia de inclusiéon y
atencién a la diversidad.

e Promover ambientes educativos respetuosos de la diversidad vy libres de
discriminacion.

o Contribuir al desarrollo integral y bienestar de los estudiantes que requieren
apoyos especializados.

o Fortalecerla cultura inclusiva y la mejora continua de los procesos educativos
del establecimiento.

Ambito de responsabilidad

El Educador(a) Diferencial y/o Psicopedagogo(a) es responsable de planificar,
coordinar, ejecutar y evaluar los apoyos pedagdgicos especializados que
favorezcan el aprendizaje, la partficipacion y el desarrollo integral de los estudiantes
que requieren acompanamiento educativo diferenciado, actuando siempre desde
un enfoque inclusivo, preventivo y colaborativo.

Asimismo, le corresponde asesorar técnicamente a los docentes; colaborar en la
implementacion de estrategias pedagdgicas inclusivas; mantener registros e
informes técnicos actualizados; coordinar acciones con las familias, profesionales de
apoyo Yy Equipo Directivo; promover la eliminacion de barreras para el aprendizaje
y la participacion; y contribuir al fortalecimiento de una cultura institucional basada
en la inclusion, la equidad y el respeto por la diversidad.
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En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con criterio técnico, responsabilidad
profesional, éfica, confidencialidad, objetividad, trabajo colaborativo vy
compromiso institucional, resguardando permanentemente el interés superior de
ninos, ninas y adolescentes, el derecho a una educacién inclusiva y el desarrollo
integral de todos los estudiantes, en coherencia con la misidon, vision y sellos
formativos del Colegio Instituto América.
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12. Encargado(a) del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA)

Rol del cargo

El Encargado(a) del Centro de Recursos para el Aprendizaje (CRA) es el profesional
responsable de administrar, coordinar y promover el uso pedagdgico de los recursos
bibliogrdficos, digitales, tecnoldgicos y diddcticos del establecimiento,
fortaleciendo los procesos de ensenanza y aprendizaje y contribuyendo al desarrollo
de habilidades de lectura, investigacion, pensamiento critico y aprendizaje
autbnomo de los estudiantes.

Su rol consiste en transformar el CRA en un espacio educativo dindmico, inclusivo y
participativo, que apoye el desarrollo curricular, fomente el gusto por la lectura,
facilite el acceso a la informacion y contribuya al cumplimiento del Proyecto
Educativo Institucional (PEl), en coordinacion permanente con la Direcciéon, la
Unidad Técnico-Pedagdgica y el cuerpo docente.

Asimismo, constituye un apoyo técnico para la comunidad educativa en la gestion
de los recursos de aprendizaje, promoviendo una cultura de acceso al
conocimiento, uso responsable de la informacién y desarrollo de competencias
para el aprendizaje permanente.

Funciones
Corresponde al Encargado(a) del CRA ejercer las siguientes funciones permanentes:
o Planificar, organizar, administrar y evaluar el funcionamiento del Centro de
Recursos para el Aprendizaje.
e Promover el uso pedagdgico de los recursos bibliograficos, fecnoldgicos y
diddcticos disponibles en el CRA.
« Apoyar a docentes y estudiantes en el acceso y utilizacidon de recursos que
fortalezcan el proceso de ensenanza y aprendizaje.
o Coordinar acciones que fomenten la lectura, la investigacion, la
alfabetizacion informacional y el desarrollo de competencias lectoras.
o Gestionar la adquisicion, organizacion, conservacion y actualizacion del
material bibliografico y demas recursos del CRA.
e Mantener un sistema actualizado de registro, préstamo, devolucion e
inventario de los recursos disponibles.
o Asesorar a los docentes en la seleccion y utilizacion de materiales de apoyo
para el desarrollo curricular.
e Promover el uso responsable de los recursos institucionales y el cuidado del
patrimonio bibliografico del establecimiento.
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Coordinar actividades culturales, literarias y educativas que contribuyan al
desarrollo de los objetivos formativos del establecimiento.

Participar en los procesos de mejora contfinua relacionados con la gestion
pedagodgica y el fortalecimiento del aprendizaje.

Colaborar con la Unidad Técnico-Pedagdgica en acciones destinadas a
fortalecer las competencias lectoras y el acceso a la informacion.

Velar por el adecuado funcionamiento del CRA como espacio de
aprendizaje, estudio, investigacion y formacion.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Encargado(a) del CRA desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Administrar diariamente el funcionamiento del Centro de Recursos para el
Aprendizaje.

Gestionar el préstamo, devolucion y control del material bibliogrdfico y demdas
recursos disponibles.

Mantener actualizado el catdlogo, inventario y registros administrativos del
CRA.

Orientar a estudiantes y docentes en la busqueda, seleccidn vy utilizacion de
recursos de aprendizaje.

Coordinar actividades de fomento lector, campanas de lecturqg,
exposiciones, concursos, ferias del libro y otras iniciativas culturales.

Apoyar a los docentes en la preparaciéon de actividades pedagdgicas que
requieran recursos del CRA.

Elaborar el plan anual de frabajo del CRA y efectuar seguimiento a su
ejecucion.

Gestionar la adquisicion, reposicion y organizacion del material bibliografico
y tecnoldgico disponible.

Supervisar el adecuado uso, conservacion y mantenimiento de 1os recursos
del CRA.

Elaborar informes de gestion e indicadores relacionados con el
funcionamiento del CRA.

Participar en reuniones de coordinacion con la Unidad Técnico-Pedagodgica
y el Equipo Directivo cuando corresponda.

Proponer acciones de mejora orientadas a fortalecer el uso pedagodgico del
CRA y ampliar las oportunidades de aprendizaje para los estudiantes.

Resultados por los que responde
El desempeno del Encargado(a) del CRA se considerard adecuado cuando
confribuya a:
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e« Mantenerun Centro de Recursos para el Aprendizaje organizado, actualizado
y accesible para toda la comunidad educativa.

o Favorecer el uso efectivo de los recursos pedagdgicos disponibles como
apoyo al proceso de ensenanza y aprendizaje.

o Promover el desarrollo del hdbito lector y de las competencias de bUsqueda,
andlisis y utilizacion de la informacion.

« Mantener registros e inventarios actualizados de los recursos bajo su
administracion.

« Favorecerlaintegracion del CRA con las actividades curriculares y proyectos
educativos del establecimiento.

e Promover el cuidado y uso responsable del patrimonio bibliogrdfico vy
tecnoldgico del colegio.

o Apoyar el fortalecimiento de los aprendizajes mediante recursos pertinentes y
oportunamente disponibles.

o Contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Proyecto
Educativo Institucional y la Planificacién Estratégica Institucional.

« Generar iniciativas que fortalezcan la cultura lectora, la investigacion y el
aprendizaje auténomo de los estudiantes.

e Impulsar procesos de mejora continua en la gestion y funcionamiento del
CRA.

Ambito de responsabilidad

El Encargado(a) del Centro de Recursos para el Aprendizaje es responsable de la
administracion técnica, pedagdgica y operativa del CRA, velando por el adecuado
funcionamiento de este espacio como un recurso estratégico para el aprendizaje,
la formacioén integral y el desarrollo de competencias lectoras e investigativas de los
estudiantes.

Asimismo, le corresponde asegurar la correcta gestion del material bibliografico,
tecnolégico y diddactico; promover su utilizacidon pedagodgica; mantener
actualizados los registros e inventarios; apoyar el frabajo de los docentes; fomentar
el acceso equitativo a los recursos de aprendizaje; y conftribuir al fortalecimiento de
una cultura institucional orientada al aprendizaje permanente, la lectura, la
investigacion y la innovacion educativa.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con responsabilidad, organizacion,
criterio técnico, probidad, confidencialidad, vocacidon de servicio y compromiso
institucional, promoviendo el uso eficiente de los recursos educativos vy
contribuyendo al desarrollo de una comunidad de aprendizaje coherente con la
mision, vision y sellos formativos del Colegio Instituto América.
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13. Inspector(a)

Rol del cargo

El Inspector(a) es el funcionario responsable de colaborar en el adecuado
funcionamiento del establecimiento, velando por el cumplimiento de las normas
institucionales, la seguridad, el orden y la buena convivencia educativa durante el
desarrollo de la jornada escolar.

Su rol consiste en supervisar el comportamiento de los estudiantes, controlar el
adecuado uso de los espacios comunes, apoyar el cumplimiento del Reglamento
Interno y de Convivencia Escolar (RICE), resguardar la integridad fisica y emocional
de los estudiantes y colaborar con el Equipo Directivo en la implementacion de las
acciones necesarias para el normal funcionamiento del colegio.

Asimismo, constituye un referente cercano para estudiantes, docentes y familias,
actuando preventivamente frente a situaciones que puedan afectar la convivencia
educativa, el bienestar de los estudiantes o el desarrollo normal de las actividades
institucionales.

Funciones
Corresponde al Inspector(a) ejercer las siguientes funciones permanentes:
e Supervisar el adecuado comportamiento de los estudiantes durante la
jornada escolar.
o Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno y de Convivencia Escolar y
de las normas institucionales.
o Supervisar el ingreso, permanencia y salida de los estudiantes, conforme a los
procedimientos establecidos por el establecimiento.
o Controlar el orden vy la seguridad en patios, pasillos, salas de clases, servicios
higiénicos, comedores y demds espacios comunes.
o Apoyar la gestion del Coordinador(a) General en materias relacionadas con
disciplina, organizaciéon y funcionamiento institucional.
o Informar oportunamente situaciones que puedan afectar la seguridad,
convivencia o bienestar de los intfegrantes de la comunidad educativa.
e« Colaborar en la implementacion de protocolos institucionales cuando
corresponda.
e Resguardar el adecuado uso y cuidado de las dependencias, mobiliario y
bienes institucionales.
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Mantener una relacidon respetuosa y colaborativa con estudiantes,
funcionarios y familias.

Conftribuir a la prevencion de situaciones de riesgo mediante la observacion
permanente y la intervencidn oportuna dentro del dmbito de sus
competencias.

Colaborar en actividades institucionales, actos, ceremonias, salidas
pedagdgicas y demds actividades organizadas por el establecimiento.
Mantener registros e informar oportunamente las situaciones relevantes
observadas durante el ejercicio de sus funciones.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Inspector(a) desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Conftrolar diariamente el ingreso y salida de estudiantes.

Supervisar recreos, cambios de hora, desplazamientos y actividades
realizadas en espacios comunes.

Verificar la asistencia de estudiantes y colaborar en el control de atrasos y
retiros, conforme a los procedimientos institucionales.

Registrar e informar situaciones disciplinarias, accidentes escolares, incidentes
U otfras novedades que ocurran durante la jornada.

Acompanar a estudiantes cuando sea necesario derivarlos al Coordinador(a)
General, Direccidon, Equipo de Convivencia Educativa, enfermeria u otras
dependencias.

Colaborar en la organizacion de actos, ceremonias, actividades
exfracurriculares y eventos institucionales.

Apoyar la ejecucion de simulacros, evacuaciones y procedimientos
contemplados en el Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE).

Supervisar el adecuado uso de patios, salas, comedores, servicios higiénicos y
demds dependencias del establecimiento.

Mantener comunicacion permanente con el Coordinador(a) General
respecto del funcionamiento diario del establecimiento.

Orientar a los estudiantes respecto del cumplimiento de las normas
institucionales, promoviendo conductas responsables y respetuosas.

Informar oportunamente cualquier situacion que pueda representar un riesgo
para la seguridad o el bienestar de la comunidad educativa.

Colaborar con docentes y asistentes de la educacion en la mantencion del
orden y la seguridad durante la jornada escolar.

Resultados por los que responde
El desempeno del Inspector(a) se considerard adecuado cuando contribuya a:

Mantener un ambiente educativo seguro, ordenado y respetuoso.
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e Favorecer el cumplimiento de las normas establecidas en el Reglamento
Interno y de Convivencia Escolar.

o« Detectar e informar oportunamente situaciones que puedan afectar el
bienestar o la seguridad de la comunidad educativa.

« Mantener una supervision permanente y preventiva de los espacios comunes
del establecimiento.

« Contribuir a la adecuada organizacion y funcionamiento diario del colegio.

« Mantener registros claros, oportunos y completos de las situaciones que
correspondan a su dmbito de accidn.

e« Favorecer una convivencia basada en el respeto, el buen trato y la
responsabilidad.

o Colaborar eficazmente con el Coordinador(a) General, Direccidon y Equipo de
Convivencia Educativa.

e« Promover el cuidado de la infraestructura y de los bienes institucionales.

o Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales relacionados con
seguridad, convivencia y bienestar estudiantil.

Ambito de responsabilidad

El Inspector(a) es responsable de supervisar el cumplimiento de las normas
institucionales de funcionamiento diario, resguardando el orden, la disciplina, la
seguridad y el bienestar de los estudiantes durante el desarrollo de la jornada
escolar.

Asimismo, le corresponde colaborar con el Coordinador(a) General y el Equipo
Directivo enla prevencion de situaciones de riesgo, supervisar los espacios comunes,
informar oportunamente las situaciones que requieran intervencion institucional,
apoyar la aplicacion de los protocolos correspondientes y contribuir al
fortalecimiento de un ambiente educativo seguro, respetuoso y propicio para el
aprendizaje.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con responsabilidad, objetividad,
imparcialidad, respeto, prudencia, confidencialidad, vocacidn de servicio vy
compromiso institucional, promoviendo permanentemente el buen trato, el interés
superior de ninos, ninas y adolescentes, la convivencia educativa y el cumplimiento
de la normativa interna del Colegio Instituto América.
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14. Encargado(a) de Adquisiciones

Rol del cargo

El Encargado(a) de Adqguisiciones es el funcionario responsable de planificar,
gestionar, coordinar y confrolar los procesos de adquisicion de bienes vy
contratacion de servicios necesarios para el funcionamiento del Colegio Instituto
América, asegurando que estos se desarrollen de manera eficiente, transparente,
oportuna y conforme a la normativa vigente y a las politicas institucionales.

Su rol consiste en garantizar el abastecimiento oportuno de los recursos requeridos
para el desarrollo de las actividades pedagdgicas, administrativas y operativas del
establecimiento, optimizando el uso de los recursos institucionales y contribuyendo
al cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEl), la Planificacion
Estratégica Institucional y los objetivos definidos por el Sostenedor y la Direccion.

Asimismo, actia como un apoyo técnico para la administracion del
establecimiento, promoviendo procesos de adquisicion basados en criterios de
eficiencia, probidad, transparencia, tfrazabilidad y mejora continua.

Funciones
Corresponde al Encargado(a) de Adquisiciones ejercer las siguientes funciones
permanentes:
e Planificar y coordinar los procesos de adquisicion de bienes, materiales,
equipamiento y servicios requeridos por el establecimiento.
o Gestionar procesos de cotizacion, evaluacion de proveedores y compras
conforme a los procedimientos institucionales.
o Velar por el cumplimiento de las politicas de adquisicion establecidas por el
Sostenedor y la Direccion.
e« Promover el uso eficiente y responsable de los recursos financieros destinados
a adquisiciones.
e Mantener un registro actualizado de proveedores, cotizaciones, érdenes de
compra y documentacion relacionada con los procesos de adquisicion.
o Coordinar la recepcion, revision y enfrega de los bienes adquiridos a las
distintas unidades del establecimiento.
e Verificar que los productos y servicios contfratados cumplan con las
especificaciones técnicas y condiciones acordadas.
o Coordinar con el Administrador(a) y las distintas dreas del establecimiento la
planificacion de necesidades de abastecimiento.
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Colaborar en el control de inventarios y en la reposicion oportuna de
materiales e insuMos.

Resguardar la trazabilidad documental de cada proceso de adquisicion.
Proponer mejoras que optimicen los procedimientos de compra,
abastecimiento y control de recursos.

Mantener comunicacién permanente con proveedores y dreas usuarias para
asegurar el cumplimiento de los requerimientos institucionales.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Encargado(a) de Adquisiciones
desarrolla habitualmente las siguientes actividades:

Recibir y revisar solicitudes de compra provenientes de las distintas unidades
del establecimiento.

Solicitar, analizar y comparar cotizaciones de proveedores.

Elaborar érdenes de compra y gestionar las autorizaciones correspondientes.
Coordinar la adquisicion de materiales pedagdgicos, articulos de oficing,
mobiliario, equipamiento, recursos tecnoldgicos y demds bienes requeridos
por el establecimiento.

Hacer seguimiento al estado de las compras y verificar el cumplimiento de los
plazos de entfrega.

Revisar la recepcion conforme de los productos y gestionar observaciones
cuando corresponda.

Mantener actualizados los registros administrativos asociados a cada proceso
de compra.

Coordinar con bodega o las unidades responsables la entrega de los bienes
adquiridos.

Apoyar los procesos de inventario y confrol de existencias.

Elaborar informes relacionados con adquisiciones, gastos y abastecimiento
cuando sean requeridos por la Direccion o el Sostenedor.

Mantener comunicacion permanente con proveedores para asegurar und
adecuada prestacion de los servicios contratados.

Participar en la revision y mejora de los procedimientos administrativos
relacionados con adquisiciones.

Resultados por los que responde
El desempeno del Encargado(a) de Adquisiciones se considerard adecuado
cuando contribuya a:

Garantizar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios requeridos por el
establecimiento.
Optimizar el uso de los recursos financieros destinados a adquisiciones.
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e Mantener procesos de compra fransparentes, eficientes y debidamente
documentados.

o Asegurarla trazabilidad de las adquisiciones realizadas por el establecimiento.

e Favorecer la disponibilidad permanente de materiales e insumos para el
desarrollo de las actividades institucionales.

« Mantenerregistros completos, actualizados y verificables de los procesos bajo
su responsabilidad.

e Favorecer relaciones eficientes y responsables con los proveedores del
establecimiento.

e Conftribuir al cumplimiento del presupuesto institucional destinado a
adquisiciones.

« Proponer mejoras que optimicen la gestion de abastecimiento y compras.

e Apoyar el adecuado funcionamiento administrativo del establecimiento.

Ambito de responsabilidad

El Encargado(a) de Adquisiciones es responsable de gestionar infegramente los
procesos de compra y abastecimiento del establecimiento, asegurando que las
adquisiciones se realicen de manera planificada, fransparente, eficiente y conforme
a los procedimientos institucionales y a la disponibilidad presupuestaria.

Asimismo, le corresponde mantener la frazabilidad documental de los procesos de
adquisicidon, verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas con los
proveedores, coordinar oportunamente el abastecimiento de las distintas unidades
del establecimiento, resguardar el uso eficiente de los recursos institucionales y
contribuir al fortalecimiento de una gestion administrativa basada en la probidad,
la eficiencia y la mejora continua.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con responsabilidad, objetividad,
probidad, ftransparencia, confidencialidad, criterio técnico, organizacion vy
compromiso institucional, promoviendo una gestion de adquisiciones que
contribuya al cumplimiento de los objetivos estratégicos y al adecuado
funcionamiento del Colegio Instituto América.
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15. Recepcionista

Rol del cargo

El Recepcionista es el funcionario responsable de brindar la primera atencién a
estudiantes, padres, madres, apoderados, funcionarios, proveedores y visitantes que
ingresan al Colegio Instituto América, constituyéndose en el principal punto de
contacto entre la comunidad educativa y el establecimiento.

Su rol consiste en gestionar la recepcion, orientacion y derivacion de personas, asi
como apoyar los procesos administrativos y comunicacionales del colegio,
asegurando una atencidn oportuna, cordial, eficiente y respetuosa, en
concordancia con el Proyecto Educativo Institucional (PEl), el Reglamento Interno y
de Convivencia Escolar (RICE) y los procedimientos institucionales.

Asimismo, contribuye al adecuado funcionamiento del establecimiento mediante
la organizaciéon de la informacion, el control de acceso y el apoyo permanente ala
gestiéon administrativa.

Funciones
Corresponde al Recepcionista ejercer las siguientes funciones permanentes:

e« Afender, orientar y derivar oportfunamente a estudiantes, apoderados,
funcionarios, proveedores y visitantes que concurran al establecimiento.

o Gestionar el control de ingreso y salida de personas externas conforme a los
procedimientos instifucionales.

e Proporcionar informacidén general sobre el funcionamiento del
establecimiento dentro del dmbito de sus competencias.

o Canadlizar las consultas, solicitudes y requerimientos hacia las unidades o
funcionarios correspondientes.

o Recibir, registrar, distribuir y resguardar la documentacion fisica y digital que
ingrese o salga del establecimiento.

o Atenderlas comunicaciones telefonicas y ofros medios oficiales de contacto
del colegio, derivndolas oportunamente.

e Apoyar administrativamente a la Direccion y a las distintfas unidades del
establecimiento cuando sea requerido.

« Mantener actualizados los registros administrativos relacionados con sus
funciones.

e Resguardar la confidencialidad de la informacion institucional y de los datos
personales a los que tenga acceso.
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o Velar por una atencion respetuosa, inclusiva y orientada al buen trato hacia
todos los infegrantes de la comunidad educativa.

e Informar oportunamente situaciones relevantes que puedan afectar el
funcionamiento o la seguridad del establecimiento.

e Colaborar en el cumplimiento de los procedimientos administrativos
establecidos por la Direccion.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Recepcionista desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

o Recibir y registrar el ingreso de visitantes, proveedores y ofras personas
autorizadas para acceder al establecimiento.

o« Atender consultas presenciales, telefénicas y digitales, entregando
informacion o derivando los requerimientos a quien corresponda.

o Gestionar la recepcidn, clasificacion y distribucidn de correspondencia,
documentos y encomiendas.

e Mantener actualizados los registros de visitas, comunicaciones vy
documentacion administrativa.

e« Coordinar la atencidn de apoderados vy visitantes conforme a la
disponibilidad de los funcionarios correspondientes.

e Apoyar la organizaciéon de reuniones, actividades institucionales y procesos
administrativos cuando sea requerido.

e Mantener ordenada y organizada el drea de recepcion, asegurando una
adecuada atencidon al publico.

o Verificar que el ingreso de personas externas se realice conforme a los
protocolos instifucionales de seguridad.

e Informar a la Direccion o al Coordinador(a) General cualquier situacion que
pueda afectar la seguridad, convivencia o normal funcionamiento del
establecimiento.

o Colaborar en la actualizacion de bases de datos, registros y documentacion
administrativa.

o Apoyar la gestion documental y administrativa de las distintas unidades del
colegio.

e« Mantener una comunicacién cordial, profesional y respetuosa con todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Resultados por los que responde
El desempeno del Recepcionista se considerard adecuado cuando contribuya a:
e Brindar una atencién oportuna, cordial, eficiente y respetuosa a toda la
comunidad educativa.
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o Garantizar una adecuada orientacion y derivacion de las personas que
concurren al establecimiento.

e Mantener actuadlizados y correctamente organizados los registros
administrativos bajo su responsabilidad.

e Favorecer una comunicacion fluida entre las distintas unidades del
establecimiento y los usuarios.

» Resguardar la confidencialidad y seguridad de la informacién institucional.

e Conftribuir al cumplimiento de los procedimientos de control de acceso
establecidos por el colegio.

e Mantener una adecuada organizacion de la documentacion vy
correspondencia institucional.

» Apoyar eficientemente la gestion administrativa del establecimiento.

o Favorecer una imagen institucional acogedora, profesional y coherente con
los principios del Proyecto Educativo Institucional.

o Contribuir al adecuado funcionamiento diario del Colegio Instituto América.

Ambito de responsabilidad

El Recepcionista es responsable de gestionar la atenciéon inicial y orientacion de las
personas que se relacionan con el establecimiento, asegurando que las
comunicaciones, documentos, visitas y requerimientos sean atendidos vy
canalizados de manera eficiente, ordenada y conforme a los procedimientos
institucionales.

Asimismo, le corresponde controlar el acceso de visitantes conforme alos protocolos
internos; mantener actualizados los registros administrativos asociados a sus
funciones; resguardar la confidencialidad de la informaciéon; apoyar la gestion
documental y administrativa del establecimiento; colaborar con la Direccion vy las
distintas unidades en las tareas propias de su cargo; y contribuir a proyectar una
imagen institucional basada en el respeto, la cordialidad, la eficiencia y el buen
frato.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con responsabilidad, probidad,
confidencialidad, organizacién, amabilidad, respeto, vocacion de servicio y
compromiso institucional, promoviendo una atencion de calidad que fortalezca la
confianza de la comunidad educativa y confribuya al adecuado funcionamiento
del Colegio Instituto América.
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16. Soporte Informatico

Rol del cargo

El Soporte Informdtico es el funcionario responsable de administrar, mantener y
brindar soporte técnico a la infraestructura tecnolégica del Colegio Instituto
Ameérica, asegurando la confinuidad operativa de los sistemas informdticos,
plataformas digitales, redes de comunicacion, equipos computacionales y demads
recursos tecnoldgicos utilizados por la comunidad educativa.

Su rol consiste en proporcionar asistencia técnica oportuna a directivos, docentes,
asistentes de la educacion y personal administrativo, promoviendo el uso eficiente,
seguro y responsable de las tecnologias de la informacidon y comunicacién (TIC),
contribuyendo al desarrollo de los procesos pedagdgicos, administrativos y de
gestion institucional.

Asimismo, participa activamente en el fortalecimiento de la transformaciéon digital
del establecimiento, resguardando la disponibilidad, seguridad y funcionamiento de
los recursos tecnoldgicos necesarios para el cumplimiento del Proyecto Educativo
Institucional (PEl).

Funciones
Corresponde al Soporte Informdatico ejercer las siguientes funciones permanentes:
o Administrar, supervisar y mantener operativa la infraestructura tecnoldgica del
establecimiento.
e Brindar soporte técnico a los usuarios respecto del funcionamiento de equipos
computacionales, periféricos, redes, plataformas y sistemas informdticos.
e Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos tecnoldgicos
del establecimiento.
o Administrar las redes de datos, conectividad, acceso a internet y demads
servicios tfecnologicos institucionales.
o Supervisar el funcionamiento de software, licencias, plataformas digitales y
aplicaciones utilizadas por el establecimiento.
e Resguardar la seguridad informatica, la integridad de los sistemas y la
proteccion de la informacioén institucional.
o Gestionar respaldos de informaciéon y colaborar en la implementacion de
medidas de recuperacion ante incidentes tecnoldgicos.
« Mantener actualizado el inventario de equipos y recursos tecnologicos del
establecimiento.
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e Asesorar técnicamente a la Direccidon en materias relacionadas con
infraestructura tecnoldgica y transformacion digital.

« Apoyar la implementacion de herramientas tecnoldgicas que fortalezcan los
procesos pedagdgicos y administrativos.

o Coordinar servicios técnicos externos cuando las reparaciones o
mantenimientos excedan las competencias internas.

o Promover el uso seguro, responsable y eficiente de los recursos tecnoldgicos
por parte de la comunidad educativa.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Soporte Informdtico desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:
e Instalar, configurar y mantener computadores, impresoras, proyectores,
pantallas interactivas y demds equipos tecnoldgicos del establecimiento.
« Atenderrequerimientos técnicos de funcionarios relacionados con hardware,
software, conectividad y plataformas institucionales.
« Diagnosticary solucionar fallas técnicas que afecten el funcionamiento de los
recursos tecnoldgicos.
e Realizar mantenimiento preventivo programado de los equipos informdaticos.
« Administrar cuentas de usuario, accesos y permisos en las plataformas
institucionales cuando corresponda.
o Supervisar el funcionamiento de la red informdtica, acceso a internet y
sistemas de comunicacion interna.
e Ejecutar respaldos periddicos de informacion institucional conforme a los
procedimientos establecidos.
« Mantener actualizado el inventario de equipos tecnoldgicos y registrar las
infervenciones técnicas realizadas.
e Coordinar la instalacion de nuevos equipos, programas y recursos
tecnoldgicos requeridos por el establecimiento.
o Elaborarinformes técnicos sobre el estado de la infraestructura tecnoldgica y
proponer acciones de mejora.
o Capacitar y orientar a los funcionarios en el uso adecuado de plataformas,
herramientas digitales y recursos tecnoldgicos institucionales.
o Partficipar en proyectos de modernizacion tecnolégica y mejora de los
procesos digitales del establecimiento.

Resultados por los que responde
El desempeno del Soporte Informdtico se considerard adecuado cuando
confribuya a:
e Mantener la continuidad operativa de los sistemas tecnoldgicos del
establecimiento.
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o Garantizar el adecuado funcionamiento de los equipos informdticos vy
recursos fecnoldgicos.

o Resolver oportunamente los requerimientos de soporte técnico de la
comunidad educativa.

« Favorecer el uso eficiente, seguro y responsable de las tecnologias de la
informacion.

e Mantener actualizados los inventarios y registros técnicos bajo su
responsabilidad.

e Resguardar la seguridad, disponibiidad e integridad de la informacion
institucional.

o Contribuir al desarrollo de los procesos pedagdgicos mediante el adecuado
funcionamiento de los recursos tecnoldgicos.

e Promover la mejora continua de la infraestructura tecnoldégica del
establecimiento.

« Optimizar los tiempos de respuesta frente a incidentes tecnoldgicos.

o Apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales mediante una gestion
tecnoldgica eficiente.

Ambito de responsabilidad

El Soporte Informdtico es responsable de garantizar el adecuado funcionamiento
de lainfraestructura tecnoldgica del establecimiento, asegurando la disponibilidad,
confiabilidad, seguridad y contfinuidad de los sistemas, equipos y servicios
tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de las actividades pedagdgicas,
administrativas y de gestion.

Asimismo, le corresponde administrar los recursos tecnoldgicos institucionales;
brindar soporte técnico oportuno a los usuarios; mantener actualizados los sistemas,
equipos e inventarios; resguardar la seguridad de la informaciéon institucional;
coordinar acciones preventivas y correctivas relacionadas con la infraestructura
tecnoldgica; y contribuir al fortalecimiento de la tfransformaciéon digital del Colegio
Instituto América.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con criterio técnico, responsabilidad,
confidencialidad, probidad, organizacion, eficiencia y compromiso institucional,
resguardando la profeccidon de la informaciéon, la continuidad operacional de los
servicios tecnologicos y el uso adecuado de los recursos informdaticos, en coherencia
con la mision, vision y objetivos estratégicos del Colegio Instituto América.
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17. Auxiliar de Servicios Menores

Rol del cargo

El Auxiliar de Servicios Menores es el funcionario responsable de ejecutar las labores
de aseo, limpieza, higiene, mantencion bdsica, apoyo logistico y colaboracion
operativa necesarias para asegurar el adecuado funcionamiento del Colegio
Instituto América, contribuyendo a mantener un ambiente seguro, limpio, ordenado
y acogedor para toda la comunidad educativa.

Su rol consiste en preservar las condiciones de higiene, salubridad, seguridad vy
presentacion de las dependencias, instalaciones y espacios comunes del
establecimiento, apoyando el desarrollo normal de las actividades pedagdgicas,
administrativas e institucionales, en concordancia con el Proyecto Educativo
Institucional (PEl), el Reglamento Interno y de Convivencia Escolar (RICE) y las normas
de seguridad y salud aplicables.

Asimismo, constituye un apoyo permanente para la comunidad educativa,
colaborando en la preparacion de actividades institucionales y en el cuidado del
patrimonio del establecimiento.

Funciones
Corresponde al Auxiliar de Servicios Menores ejercer las siguientes funciones
permanentes:

o FEjecutar las labores de aseo, limpieza y sanitizacion de las dependencias del
establecimiento.

« Mantener en condiciones adecuadas de higiene, orden y presentacion las
salas de clases, oficinas, patios, servicios higiénicos y demds espacios
institucionales.

e Velar por el adecuado estado de conservacion del mobiliario, equipamiento
e infraestructura, informando oportunamente cualquier deterioro o situacion
que requiera reparacion.

o Apoyar la preparacion y organizacion de actividades institucionales, actos,
reuniones y eventos escolares cuando sea requerido.

o Colaborar en la distribucion y fraslado de materiales, mobiliario, equipos e
insumos necesarios para el funcionamiento del establecimiento.

o Contribuir al adecuado manejo, aimacenamiento y reposicion de materiales
de aseo e insumos bajo su responsabilidad.

o Cumplir las normas de higiene, seguridad, prevencion de riesgos y proteccion
ambiental aplicables a sus funciones.
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Colaborar con la prevencidon de riesgos, informando oportunamente
condiciones inseguras, incidentes o situaciones que puedan afectar a la
comunidad educativa.

Promover el uso responsable y cuidado de las instalaciones, equipos y bienes
institucionales.

Mantener una actitud de colaboracion, respeto y buen trato con todos los
intfegrantes de la comunidad educativa.

Resguardar la confidencialidad respecto de la informacioén institucional a la
que tenga acceso durante el ejercicio de sus funciones.

Cumplirlas demds tareas compatibles con la naturaleza del cargo que le sean
encomendadas por la Direccién o su jefatura directa.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Auxiliar de Servicios Menores
desarrolla habitualmente las siguientes actividades:

Realizar el aseo diario de salas de clases, oficinas, biblioteca, laboratorios,
patios, pasillos, comedores, servicios higiénicos y demds dependencias del
establecimiento.

Eijecutar labores de limpieza, desinfeccidén y sanitizacién conforme a los
procedimientos establecidos por el establecimiento.

Retirar residuos y mantener limpios los espacios interiores y exteriores del
colegio.

Reponer insumos de higiene en servicios higiénicos y otras dependencias
cuando corresponda.

Informar oportunamente desperfectos en infraestructura, instalaciones,
mobiliario o equipamiento.

Apoyar el traslado, armado y organizacion de mobiliario para reuniones,
actividades pedagodgicas, ceremonias y eventos instifucionales.

Colaborar en la apertura, cierre y revision de dependencias cuando ello
forme parte de sus funciones asignadas.

Mantener ordenadas las bodegas y espacios destinados al almacenamiento
de materiales e insumos.

Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal, herramientas y
productos de limpieza proporcionados por el establecimiento.

Participar en simulacros, actividades preventivas y acciones relacionadas con
el Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE), cuando corresponda.

Colaborar con otras unidades del establecimiento en tareas operativas que
contribuyan al adecuado funcionamiento institucional.

Mantener una comunicacion permanente con su jefatura respecto de las
necesidades operativas detectadas durante la jornada.
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Resultados por los que responde
El desempeno del Auxiliar de Servicios Menores se considerard adecuado cuando
contribuya a:
« Mantener las dependencias del establecimiento en condiciones adecuadas
de limpieza, higiene, orden y presentacion.
o Favorecer ambientes seguros, saludables y adecuados para el desarrollo de
las actividades educativas.
o Contribuir al cuidado y conservacion de la infraestructura, mobiliario y bienes
institucionales.
o Informar oportunamente condiciones inseguras, desperfectos o necesidades
de mantencion.
o Cumplir correctamente los procedimientos de limpieza, sanitizacion y manejo
de residuos establecidos por el establecimiento.
e« Mantener un uso responsable de los materiales, insumos y equipos bajo su
responsabilidad.
o Colaborar eficazmente en la organizacién y desarrollo de actividades
institucionales.
o Cumplir las normas de seguridad, prevencion de riesgos y protecciéon de la
salud aplicables a sus funciones.
« Mantener relaciones de respeto, colaboracion y buen trato con toda la
comunidad educativa.
o Contribuir al adecuado funcionamiento operativo del Colegio Instituto
América.

Ambito de responsabilidad

El Auxiliar de Servicios Menores es responsable de mantener las instalaciones del
establecimiento en condiciones optimas de limpieza, higiene, orden, seguridad vy
operatfividad, contribuyendo directamente al bienestar de los estudiantes,
funcionarios y demds integrantes de la comunidad educativa.

Asimismo, le corresponde ejecutar las labores de aseo y sanitizacion de acuerdo
con los procedimientos institucionales; colaborar en la conservacion de la
infraestructura y el equipamiento; apoyar las actividades institucionales que
requieran soporte logistico; utilizar adecuadamente los recursos, herramientas vy
elementos de proteccidon personal; informar oporfunamente cualquier condicion
que represente un riesgo para las personas o para el funcionamiento del
establecimiento; y contribuir al fortalecimiento de una cultura organizacional
basada en la responsabilidad, el compromiso, el cuidado de los espacios comunes
y la mejora continua.
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En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con responsabilidad, compromiso,
respeto, probidad, orden, confidencialidad, espiritu de colaboracion y vocaciéon de
servicio, promoviendo permanentemente ambientes limpios, seguros y acogedores
que favorezcan el desarrollo de las actividades educativas, en coherencia con la
mision, vision y sellos formativos del Colegio Instituto América.
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18. Auxiliar de Aseo

Rol del cargo

El Auxiliar de Aseo es el funcionario responsable de ejecutar las labores de limpieza,
higiene, sanitizacidon y mantenimiento bdsico de las dependencias del Colegio
Instituto  América, asegurando que los espacios destinados al desarrollo de las
actividades pedagdgicas, administrativas y comunitarias se mantengan en
condiciones 6ptimas de orden, salubridad y seguridad.

Su rol consiste en contribuir al bienestar de la comunidad educativa mediante la
conservacion de ambientes limpios, seguros y saludables, favoreciendo el
adecuado funcionamiento del establecimiento y el cumplimiento de las normas de
higiene, seguridad y prevencién de riesgos.

Asimismo, participa activamente en el cuidado de la infraestructura y del patrimonio
institucional, colaborando con las distintas unidades del establecimiento cuando las
necesidades operativas asi lo requieran.

Funciones
Corresponde al Auxiliar de Aseo ejercer las siguientes funciones permanentes:

» Ejecutar las labores de limpieza, aseo y sanitizacion de las dependencias del
establecimiento conforme a los procedimientos institucionales.

« Mantener en adecuadas condiciones de higiene las salas de clases, oficinas,
patios, pasillos, biblioteca, laboratorios, comedor, servicios higiénicos y demds
dependencias del establecimiento.

e Velar por el orden y presentacion de los espacios comunes utilizados por la
comunidad educativa.

o Utilizar correctamente los productos, insumos, herramientas y equipos
destinados a las labores de aseo.

e Resguardar el adecuado uso y conservacion de los materiales de limpieza
asignados.

o Informar oportunamente desperfectos, danos o condiciones inseguras
detectadas durante el desarrollo de sus funciones.

e Colaborar en la prevencidon de riesgos mediante la identificacion vy
comunicacion de situaciones que puedan afectar la seguridad de las
personas.

o Cumplir las normas de higiene, seguridad, prevencion de riesgos y proteccion
ambiental aplicables a sus funciones.

e Apoyar la preparacion de espacios para reuniones, actividades
institucionales, ceremonias y eventos escolares cuando sea requerido.
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Mantener relaciones de respeto, colaboracién y buen trato con todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Resguardar la confidencialidad respecto de la informacion a la que tenga
acceso durante el desempeno de sus funciones.

Cumplirlas demds tareas compatibles con la naturaleza del cargo que le sean
encomendadas por su jefatura directa.

Actividades habituales
Para cumplir adecuadamente sus funciones, el Auxiliar de Aseo desarrolla
habitualmente las siguientes actividades:

Realizar el aseo diario de salas de clases, oficinas, dependencias
administrativas y espacios comunes.

Limpiar, desinfectar y sanitizar servicios higiénicos, lavamanos, mobiliario,
superficies y dreas de alto transito.

Barrer, aspirar, trapear y mantener en condiciones adecuadas los pisos
interiores y exteriores del establecimiento.

Retirar residuos y efectuar su correcta disposicion conforme a los
procedimientos institucionales.

Reponer papel higiénico, jabdn, toallas de papel y demds insumos de higiene
cuando corresponda.

Limpiar vidrios, puertas, ventanas, mobiliario y ofros elementos del
establecimiento conforme a la planificacién de trabajo.

Mantener ordenadas las bodegas y los espacios destinados al
almacenamiento de materiales de aseo.

Informar oportunamente la necesidad de reposicidon de materiales, productos
e insumos de limpieza.

Colaborar en la preparacion y limpieza de espacios utilizados para
actividades institucionales.

Utilizar correctamente los elementos de proteccion personal proporcionados
por el establecimiento.

Participar en simulacros y actividades relacionadas con el Plan Integral de
Seguridad Escolar (PISE), cuando corresponda.

Mantener comunicacién permanente con su jefatura respecto de
observaciones o necesidades detectadas durante la jornada.

Resultados por los que responde
El desempeno del Auxiliar de Aseo se considerard adecuado cuando confribuya a:

Mantener todas las dependencias del establecimiento en condiciones
optimas de limpieza, higiene y sanitizacion.

Favorecer ambientes saludables, seguros y adecuados para el desarrollo de
las actividades educativas.
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e Cumplir correctamente los procedimientos institucionales de limpieza y
desinfeccion.

o Utfilizar responsablemente los materiales, equipos e Iinsumos bajo su
responsabilidad.

« Informar oportunamente desperfectos, riesgos o necesidades de mantencion
detectadas durante su jornada.

« Mantener el orden y la adecuada presentacion de las dependencias del
establecimiento.

e Conftribuir al cuidado del mobiliario, infraestructura y patrimonio institucional.

e Cumplir las normas de seguridad y prevencion de riesgos aplicables a sus
funciones.

e Mantener relaciones de colaboracion y respeto con todos los infegrantes de
la comunidad educativa.

« Apoyar el adecuado funcionamiento operativo del Colegio Instituto América.

Ambito de responsabilidad

El Auxiiar de Aseo es responsable de mantener las dependencias del
establecimiento en condiciones adecuadas de limpieza, higiene, sanitizacion vy
orden, contribuyendo directamente a la proteccion de la salud, el bienestar y la
seguridad de toda la comunidad educativa.

Asimismo, le corresponde ejecutar las labores de aseo conforme a los
procedimientos institucionales; utilizar correctamente los productos, herramientas y
elementos de proteccidon personal; informar oportunamente cualquier condiciéon
insegura o anomalia detectada; colaborar en la conservacion de la infraestructura
y equipamiento; y apoyar las necesidades operativas del establecimiento que sean
compatibles con la naturaleza de su cargo.

En el ejercicio de sus funciones deberd actuar con responsabilidad, compromiso,
orden, proliidad, respeto, confidencialidad, vocacion de servicio y apego a las
normas de seguridad e higiene, contfribuyendo al fortalecimiento de un ambiente
educativo limpio, seguro, saludable y acorde con la misidn, vision y sellos formativos
del Colegio Instituto América.
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