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FUNCIONES Y PERFILES DE CARGO COLEGIO MAYOR PENALOLEN
2023

ORGANIGRAMA GENERAL CMPe
1. FUNDAMENTOS DE LA ORGANIZACION
MISION

La mision del Colegio Mayor radica en formar integralmente hombres y mujeres que se desempefaran
en el siglo XXI.

Esta gestidon implica desarrollar competencias en nuestros alumnos que les permitan actuar en cualquier
ambito que enfrenten, combinando y movilizando sus recursos personales: conocimientos, habilidades,
destrezas y valores, en un sentido integral y de orden superior. De tal forma de desarrollar en ellos la
capacidad de saber actuar, querer actuar y poder actuar en cualquier contexto; tres principios basicos
para lograr éxito en el mundo de hoy.

El Modelo Educativo de los Colegios Mayor se expresa en el Modelo de Clase Invertida. Esto significa
que toda la gestion de los colegios gira en torno a este modelo, desde la definicion de nuestra mision,
la gestidn de los procesos, la definicidn de los cargos y la integracion de equipos

de trabajo.

VISION
El Colegio Mayor sera reconocido como un referente de excelencia en el medio educacional de Chile,
lider en innovacion educativa y en la formacion de emprendedores.

MARCO FILOSOFICO

La filosofia del Colegio Mayor se basa en cuatro pilares fundamentales que orientan el quehacer
educativo de todos los que participan en la comunidad escolar. Estos son:

Humanista

Porque considera a la persona humana como centro de todo el quehacer, es decir, al ser humano
como motor del accionar de la sociedad en todos sus ambitos.
Concebimos a cada persona como gestora de su propio proyecto de vida, capaz de participar y

contribuir a la formacién de un mundo mejor, en que los individuos sean y se sientan personas y tengan
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la oportunidad de desarrollarse como tales. Por consiguiente, nuestra fundamental preocupacion es el
desarrollo del alumno en toda su potencialidad. Nos interesa atender a través

del proceso educativo y del ambiente de vida que ofrecera el colegio, la formacion individual y grupal
de nuestros estudiantes en los aspectos socio-afectivos, cognitivo y sico-motor. Creemos que, en la
medida en que cada persona alcance el pleno desarrollo de sus capacidades, y esté consciente de
su responsabilidad de participar activamente en el medio en que le corresponde actuar, estaremos
asegurando, al mismo tiempo, el progreso de nuestra sociedad. Complementario a lo anterior, se
entiende al ser humano, como participe de un entorno, y como responsable activo por la sustentabilidad
presente y futura del mismo.

Cientifico

Porque concibe al alumno con capacidad para conocer, interpretar y modificar la realidad en su
quehacer cotidiano abierto al cambio tecnoldgico. Esto implica motivar para que siempre esté avido de
encontrar explicaciones a los diversos fendmenos del medio y atento al avance del conocimiento y a
la evolucion de la humanidad en este ambito.

Emprendedor

Porque es en el desarrollo de la capacidad de nuestros alumnos para innovar, crear y emprender,
tanto en el ambito social como econdmico, lo que constituye un elemento esencial de nuestro Proyecto
Educativo.

La personalidad que queremos de nuestros alumnos es aquella en que esta presente siempre la
capacidad de innovar, crear, aceptar desafios y solucionarlos; ser proactivo, con laboriosidad, espiritu
de cooperacion y superacion. Queremos estudiantes que se eduquen para ser emprendedores en el
medio que le correspondera actuar y aporten a la sociedad nuevas visiones.

Inspiracioén Cristiana y Ecuménica

Se procura una educacion que forme con espiritu comunitario y fraterno, hombres y mujeres que
procuren el desarrollo de una sociedad para el siglo XXI, basada en principios de equidad, solidaridad
y libertad.

PRINCIPIOS EDUCACIONALES'

Cada miembro de la Comunidad Educativa Mayor (alumnos, apoderados, docentes, profesionales
de apoyo, equipo directivo) esta inspirado en los siguientes principios o ejes que son claves para

1 “Principio” viene del latin principium y del griego arjé. Significa “aquello de lo cual algo proviene de una determinada manera”. Pueden ser entendidos
como “leyes universales, inmutables, validas para todos, que inspiran la buena conducta personal y social”. Yarce, J (s/f) Los principios, los valores y las
virtudes. Instituto latinoamericano de liderazgo.
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transformarnos en el colegio lider del siglo XXI:

El estudiante es el centro del proceso educativo y de aprendizaje

Cada estudiante es una individualidad.

El Colegio Mayor se enfoca en las experiencias que conducen al desarrollo de la creatividad,
el pensamiento divergente, el espiritu critico, reflexivo, emprendedor, innovador y colaborativo
de los alumnos. Promueve el desarrollo cientifico/cognitivo, la autogestion del alumno en el
quehacer formativo, el uso de la libertad responsable, el respeto a los demas y la busqueda
continua de la excelencia personal.

Fomentamos la vida saludable en la comunidad escolar.

Orientamos al estudiante en el conocimiento y ejercicio de sus derechos y deberes ciudadanos
y de sus actividades futuras en la sociedad.

Impulsamos el desarrollo de multiples oportunidades de crecimiento del alumno.

Mejoramos, investigamos e incorporamos innovaciones para favorecer continuamente el
proceso de aprendizaje.

Construimos una comunidad de aprendizajes, donde todos los miembros del Colegio aprenden
cotidianamente (pasidn por aprender, pasion por ensefar).

El aula invertida es una metodologia activa el modelo institucional educativo que potencia y
favorece los aprendizajes de todos los miembros de la comunidad escolar.

VALORES?

Respeto, responsabilidad, solidaridad, ética, equidad, participacién, transparencia, espiritu critico,
reflexivo y emprendedor, uso de la libertad responsable y la busqueda de la excelencia personal.

2 Valor viene del latin “valére” (“estar en forma”, “ser fuerte”, “ser capaz de algo”, “valerse por si mismo”), y del griego “axios”,

(“lo que vale”, “lo que tiene precio”, “lo que es digno de estimacion”). El valor puede ser considerado como un concepto o ideal. Yarce, J (s/f) Los princi-

pios, los valores y las virtudes. Instituto latinoamericano de liderazgo.

133



ORGANIGRAMA GENERAL CMPe

El organigrama general del CMPe expresa las relaciones jerarquicas generales y las interacciones
funcionales de las unidades de la organizacién, respectivamente.

Las funciones y responsabilidades que se expresan en el organigrama se formalizan en perfiles
de cargo.

I. Area Educacional:

. Rectoria

. Vicerrectoria

. Direccion Psicoeducativa y Clima Escolar
. Direccion de Ciclo

. Direccion de Convivencia

. Direccion Tecnologia del Aprendizaje

. Coordinacion Curricular

. Coordinacion por Area

. Equipo Psicoeducativo (Educacién Diferencial-Orientacién-Psicologia-Psicopedagogia)
10. Profesor Tutor

11. Educadora Tutor

12. Profesor de Asignaturas

13. Asistentes de Aulas

14. Coordinacién de Convivencia

O©Co~NOOhWwWN -

Il. Area Administracion:

. Direccion Administrativa

. Direccion de Finanzas

. Encargado de Recursos Humanos
. Secretaria Académica

. Secretaria Rectoria

. Secretaria Parvulo

. Secretaria Recepcién

. Encargado primeros Auxilios

9. Encargado Fotocopias

10. Encargado Bibliotecas

11. Encargado Mantencion

12. Encargado de Servicios Generales
13. Auxiliares de Aseo

14. Jardinero

15. Portero

ONO OB WN -
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16. Estafeta
17. Bodeguero

lll. Area Soporte:

1. Encargado Soporte Tecnoldgico
2. Asistentes Soporte Tecnoldgico

IV. Area Admisién y Comunicaciones:

1. Directora de Admision y Comunicaciones
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2. PERFILES DE CARGO DOCENCIA Y APRENDIZAJE
I. Area Educacional:

1. RECTORIA
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2. VICERRECTOR ACADEMICO
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3. DIRECCION PSICOEDUCATIVA Y CLIMA ESCOLAR
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4. DIRECCION DE CICLO

143



144



5. DIRECCION DE CONVIVENCIA
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6. DIRECTOR DE TECNOLOGIAS PARA EL APRENDIZAJE (DTA)
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7. COORDINACION CURRICULAR
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aprendizaje constante.

Respeta —y promueve— el proyecto educativo
institucional, el reglamento de evaluacion y de
convivencia del colegio.

Trabaja colaborativamente con docentes, educadoras y
direccion.

Proactividad para resolver situaciones y realizar tareas.
Reserva en el manejo de la informacién.

Honestidad y lealtad en el manejo de la informacion.
Actitud positiva frente al entorno.

Responsabilidad profesional: puntualidad, asistencia,
cumplimiento con las labores encomendadas en tiempo y
forma.

Idiomas

- Inglés intermedio (deseable).
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8. COORDINACION DE AREA
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Conductuales
/transversales

Desarrolla buenas relaciones interpersonales (empatia, cordialidad,
asertividad): con los estudiantes, docentes, auxiliares, pares, jefatura y con
apoderados, lo que favorece un trabajo arménico.

Comunica efectiva y eficazmente de manera oral y escrita.

Utiliza de manera oportuna y pertinente, los canales de comunicacién
institucionales.

Revisa cotidiana y criticamente su practica. Capacidad de aprendizaje
constante.

Respeta -y promueve- el proyecto educativo institucional, el reglamento
de evaluacion y de convivencia del colegio.

Trabaja colaborativamente con sus pares, docentes y direccion.

Pro actividad para resolver situaciones y realizar tareas.

Reserva en el manejo de la informacion.

Honestidad y lealtad en el manejo de la informacion.

Actitud positiva frente al entorno.

Responsabilidad profesional: puntualidad, asistencia, cumplimiento con las
labores encomendadas en tiempo y forma.

Idiomas

Inglés (deseable).
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9. EQUIPO PSICOEDUCATIVO ( Orientador - Psicélogo - Educador Diferencial)
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PSICOLOGO
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PSICOPEDAGOGA
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10. PROFESOR TUTOR
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11. EDUCADORA TUTORA
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- Comunicacion efectiva con los nifios y otras partes interesadas.

- Capacidad de planificacion y direccion.

- Motivacion, iniciativa, creatividad, compromiso, liderazgo y
responsabilidad.

- Lider (se comunica efectivamente, trabaja en equipo, se
responsabiliza de sus decisiones, propone desafios a si mismo y
otros), empatico, responsable, proactivo, comprometido con el
Modelo Institucional de Aula Invertida, metodologias activad y el
PEI.

- Desarrolla buenas relaciones interpersonales, es respetuoso del
reglamento interno y de convivencia del colegio.

- Interactuar con los distintos estamentos del colegio,
manifestando respeto y cordialidad

- Alta capacidad para mantener un trabajo armaénico y de trabajo
colaborativo

Conductuales

Teécnicas/Tecnolégica| - conocimiento y aplicacion del programa de estudios vigente.
s
- Manejo y aplicaciéon de metodologias activas

- Aspectos legales y reglamentarios del MINEDUC y del CM.

- Conocimiento y aplicacion de los Programas de Estudio, Bases
Curriculares, aspectos legales y reglamentarios MINEDUC, del
reglamento interno y del PEI del Colegio Mayor.

- Definir metas y objetivos

- Planificar el programa de actividades. Coordinacién de reuniones
eficaces con los profesores.

- Organizar/administrar el tiempo.

- Desarrollo de planificaciones pedagoégicas pertinentes para el area.

- Aplica de manera efectiva procedimientos evaluativos sumativos y
formativos.

- Aplica técnicas de manejo de grupo y de resolucion de conflictos.

- Aplica herramientas tecnolégicas de acuerdo a los
requerimientos del colegio.

- Maneja Tecnologias para el Aprendizaje y la Comunicacion.

Idiomas Inglés basico
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12. PROFESOR DE ASIGNATURA
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13. ASISTENTE DE AULA
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14. COORDINADORA DE CONVIVENCIA
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Il. Area Administracion

1. DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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2. ENCARGADO DE FINANZAS

175



176



3. ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
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4. SECRETARIA ACADEMICA
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5. SECRETARIA RECTORIA Y DIRECCION
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6. SECRETARIA PRIMER CICLO
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7. SECRETARIA RECEPCIONISTA
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8. ENCARGADA/A DE PRIMEROS AUXILIOS
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9. ENCARGADA DE FOTOCOPIA
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10. ENCARGADA/O DE BIBLIOTECA
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11. ENCARGADO DE MANTENCION
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12. ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES
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13. AUXILIAR DE ASEO
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14. JARDINERO
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15. PORTERO
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16. ESTAFETA
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17. BODEGUERO
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Ill. AREA SOPORTE

1. SOPORTE TECNOLOGICO
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1. DIRECTOR DE ADMISION Y COMUNICACIONES
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