
Cargo: Inspectora General. 

Descripción del Cargo 

Profesional de la educación que se responsabiliza de las funciones organizativas necesarias para el 

cumplimiento del Reglamento Interno de la Institución. 

Objetivo General 

Velar por un ambiente de: Disciplina, Bienestar y Sana Convivencia al interior del Centro Educativo, 

favoreciendo el desarrollo formativo de los estudiantes y el trabajo armónico de todos los 

miembros de la Comunidad Educativa del Colegio Los Acacios. 

Funciones. 

 Gestionar el clima organizacional y la convivencia escolar del establecimiento. 

 Coordinar el proceso de admisión estudiantil de los diferentes cursos y niveles. 

 Administrar los recursos de su área en función del PEI 

 Supervisar el comportamiento, asistencia, puntualidad y presentación personal de los 

estudiantes. 

 Diseñar los horarios de clases de los cursos velando siempre porque estos favorezcan los 

mejores aprendizajes. 

 Supervisar el correcto uso del libro de clases en lo concerniente a asistencia, inasistencias 

diarias y firmas del personal docente. 

 Diseñar los horarios del personal docente y asistente de la Educación y velar por el fiel 

cumplimiento de estos. 

 Velar por el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistemáticas y 

horas de colaboración. 

 Programar y coordinar las labores de los inspectores adjuntos, para-docentes, asistentes 

de la educación, auxiliares. 

 Colaborar con los departamentos encargados para la óptima ejecución de los actos 

académicos, artísticos, culturales, talleres extraprogramáticos y eventos especiales. 

 Autorizar el retiro e incorporación de alumnos dentro del horario de funcionamiento del 

establecimiento. 

 Coordinar la información a profesores, padres, apoderados y alumnos a través de 

circulares, comunicaciones y entrevistas personales. 

 Supervisar el desarrollo de los simulacros de emergencia de acuerdo al plan del colegio. 


