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MISION.

COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN proporciona una formacién integral basada en la persona, con una sélida formacién
cientifico-humanista, laica, inclusiva, artistica y deportiva. Prepara estudiantes participativos, con pensamiento critico,
respeto y conocimiento de la multiculturalidad. Fomenta el actuar protagdnico en una sociedad compleja, globalizada y
en permanente cambio.

VISION.

Ser uno de los colegios de cursos pequeiios en la comuna de La Reina mds exitoso en desarrollar capacidades y atender a
la diversidad.

HISTORIA DEL COLEGIO SUPERIOR CAMBRIDGE.

La historia de nuestro colegio comienza con el inicio de su actividad docente en Marzo del afio 1959, pero es oficialmente
fundado el 21 de Octubre del mismo afio con el nombre de Cambridge College. Su Directora y fundadora fue la Sefiora
Olga Ovalle de la Barra. Durante aquel periodo, el colegio funcionaria en el establecimiento ubicado en la calle Seminario
N° 63.

Entre los Afios 1964 y 1966, el Colegio Superior Cambridge funciona en la ciudad de Talagante, ocasion en la que
establecimiento vio la posibilidad de expandir su labor Fundadora.

El 17 de Agosto del afio 1968 es otorgado el decreto cooperador de la Funcion Educacional del Estado al Colegio Superior
Cambridge. En Marzo del Afio 1966 se Implementa en el Colegio el 7° Basico, y su profesora jefa es la Sefiora Nora
Galdames. En Marzo de 1982 asume la direccién del Colegio Superior Cambridge Don Claudio Latorre Ovalle.

Junto a lo anterior, a la misma fecha, la direccidon del colegio decide ampliar los planes de estudios incorporando
programas de estudio de Ensefianza Media, siendo la Sefiora Yolanda Frederick profesora jefe del 1° Medio y la Sefora
Nancy Arancibia la profesora jefa del 2° Medio.

El 26 de Abril del mismo afio se inaugura un nuevo edificio para el establecimiento: Es una edificacién de dos pisos con
tres salas en el segundo nivel para la Enseflanza Media y una gran sala en el 1° Nivel para el area Pre-Basica. Se encuentra
en la propiedad de la calle Ricardo Matte Pérez 0169, colindando a la actual propiedad de Seminario 81. En Diciembre del
afio 1985 egresa la primera promocidn de alumnos de Ensefianza Media, fueron 15 alumnos.

En marzo de 1986 se inicia la formacidon de alumnos en la jornada de la tarde con 7 alumnos en 1° Basico. Los primeros
alumnos egresados de esa jornada (hasta 8° Basico) lo hicieron en Diciembre de 1994 y fueron 13 alumnos. En el 1991 el
Colegio Superior Cambridge adquiere el inmueble ubicado en Ricardo Matte Pérez N° 135, en lo que constituye una etapa
mas natural en lo que se refiere a proyeccidn del establecimiento.

En el afio 1992 se pone en uso una multisala ubicada al frente de la locacién de la Biblioteca. Al afio siguiente se inauguraria
un local de Pre-Basico en el Inmueble de Ricardo Matte Pérez. En Julio de 1994 se realiza la inauguracion del laboratorio
de idiomas, el cual contd con tecnologia avanzada a la época.
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Luego de 54 afios de tradicién, Colegio Superior Cambridge da un giro en la administracion del establecimiento con miras
a modernizar el proyecto educativo. Es asi como, a fines de Noviembre de 2013, comienza el proceso de creacién de una
nueva sociedad andnima integrada solo por padres y apoderados del colegio, con el fin de tomar control exclusivo del
proceso educacional y entregar en forma sistematica, oportuna y pertinente, aprendizajes de calidad a todos los alumnos
miembros de nuestra comunidad.

Para esto fue creada la Sociedad Educacional Colegio Cambridge S.A., la cual en su idea central establece que todas las
utilidades que se produzcan al final de cada afio deben ser destinadas al fortalecimiento del proyecto educativo, situacién
que serd regulada por el Directorio de la misma sociedad, formado integramente por apoderados del colegio.

a. Antecedentes generales del sostenedor.

La Sociedad Anénima serad administrada por un Directorio constituido por siete miembros. Los Directores duraran
tres afios en sus funciones pudiendo ser reelegidos indefinidamente.

El Directorio elegira entre sus miembros un Presidente, en la primera reunion que se celebre después de cada
Junta de Accionistas que conozca de la renovacién total del Directorio.

b. Valores fundamentales.

El desarrollo integral de la persona es el eje central de nuestro proceso educativo.

La formacién de la persona debe resguardar las exigencias de un mundo globalizado.

La educacién debe proporcionar un pensamiento critico e innovador.

Entregar una educacién Mixta y Laica.

Constituir un colegio que promueva el folclore chileno, las raices originarias y las culturas internacionales.
Fomentar la creatividad, el talento y el actuar protagdnico del estudiante.

La flexibilidad, afectividad e innovacidn del docente es fundamental en el proceso educativo.

© N o vk~ wWw N

Integrar a los padres y apoderados como apoyo sustancial al proceso educativo del estudiante.

c. Proyecto Educativo.

Puntos claves de nuestro proyecto:

e Cursos pequefios (20-25 alumnos por curso, en promedio).
e Talleres de Arte, Ciencias y Deportes.

e Buen ambiente escolar y laboral.

e Participacidn directa de alumnos y apoderados en asambleas y debates del proyecto educativo.
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Familia comprometida y participativa: Buscamos que nuestras familias sean protagonistas del proceso educativo,
en donde se enfoca la mirada en el alumno como figura central. Queremos gestionar un proceso formativo en
conjunto con los alumnos, la familia y el colegio.

Objetivos Estratégicos.

Optimizar el funcionamiento técnico pedagdgico del establecimiento, planificando, coordinando, asesorando
y evaluando el desarrollo de las actividades curriculares.

Apoyar técnicamente, en forma adecuada y oportuna a la direccidn y a los docentes del establecimiento,
cuando sea necesario o éstos lo soliciten, especialmente en materias asociadas a la calidad educativa, tales
como, orientacidn, curriculum, metodologia y evaluacion.

Objetivos Especificos.

Planificacién Curricular en concordancia con los valores del Proyecto Educativo.
Evaluacién y desarrollo de los aprendizajes.

Coordinar y organizar el trabajo con los jefes de Departamentos, con los objetivos del proyecto Técnico
Pedagdgico.

Coordinar y evaluar el proceso de evaluaciéon de desempefio docente.
Supervisar la implementacién de los planes y programas con el propdsito de lograr aprendizajes significativos.

Gestionar y coordinar proyectos de innovacién pedagdgica desarrollados por los departamentos, profesores
de asignatura.

Coordinar el proceso anual de los Planes de Mejoramiento Educativo.

INTRODUCCION.
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El presente Manual tiene como finalidad establecer un orden que permita normar y coordinar la vida al interior del Centro
Educativo. Sus propdsitos son prioritariamente de orden formativo, consecuentes con las Politicas Educacionales vigentes
y basado en los principios de Calidad, Equidad y Participacion.

El establecimiento reconoce a la persona y su desarrollo como centro y fin del hecho educativo. Creemos que la libertad
de quienes conforman la comunidad escolar es fundamental para su integracion e interrelacién en igualdad. Creemos
también en la naturaleza perfectible del ser humano, por tanto, reconocemos su capacidad para mejorar, para superarse
y alcanzar su equilibrio.

El Colegio Cambridge Larrain establece a través de este manual las orientaciones generales que se derivan de su proyecto
educativo institucional, considerando que las tareas fundamentales a las que debe contribuir son ayudar al alumno a:

e  Utilizar con propiedad el lenguaje oral y escrito y valorar el logro de las competencias comunicativas. Ser capaz de
comunicarse adecuadamente en su propio idioma y comprender la importancia de una comunicacién adecuada y
efectiva, tanto a nivel de receptor como emisor de la informacién, considerando siempre las implicancias del
lenguaje en la vida propia y de los otros.

e lograr y valorar los saberes cientificos que posibiliten comprenderse como ser biolégico. Comprender la
estructura fundamental y funcionamiento del ambiente. Capacitarse para vincular el saber cientifico con el medio
ambiente natural y su desarrollo sustentable. Valorar los aportes de la ciencia y tecnologia, incluyendo los mas
recientes y destacados, al bienestar humano y a la defensa de la vida.

e Ser participe activo en el desarrollo del conocimiento, permitiendo que el discente sea protagonista en su
crecimiento, dando sentido a sus aprendizajes.

e Contribuir al cuidado y desarrollo de la vida humana, creando con ella fuertes lazos de unién, acercando al
estudiante al medio y generando vinculos sociales con éste.

e Comprender al hombre como actor social, en relacién con su espacio y su tiempo.

e Comprender al ser humano como un ser biopsicosocial, constituido desde su quehacer social asi como sus
caracteristicas bioldgicas propias, configurandose asi una persona integral y Unica.

e Desarrollar actitudes de convivencia pacifica y aquellas que se relacionan con el respeto y la vigencia de los
derechos humanos. Enfocandose en un desarrollo de la cultura institucional que no admita la violencia como
modo valido para generar vinculos, y se sustente en la capacidad de los propios estudiantes (guiados por
profesores) para generar espacios seguros y armonicos.

e Desarrollar los saberes fundamentales que pueden ser aplicados en el cuidado y desarrollo del entorno.
e Lograr el necesario desarrollo perceptivo y de la sensibilidad, vinculandolo con su propia vida. Desarrollar las
habilidades comprendidas en el proceso de aprender a aprender y las actitudes que favorecen el aprendizaje

auténomo.

COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN

Avenida Larrain N° 6227, La Reina, Regién Metropolitana
Teléfono (562) 22771325 * Email: contacto@cambridge.cl * Sitio web: www.cambridge.cl
Pagina 9]165


mailto:contacto@cambridge.cl
http://www.cambridge.cl/

e lograr el manejo de la informacién, su procesamiento, su andlisis, interpretacion y sintesis. Siendo de vital
importancia el desarrollo critico de dicha informacion.

e Ser capaces de solucionar problemas con iniciativa, ideando disefios alternativos posibles de llevar a la practica y
evaluar. Abogando por un desarrollo creativo del estudiante. Desarrollar la autonomia de pensamiento y accién.

e Conocerse y aceptarse a si mismo, desarrollar la autoestima y el sentido de pertenencia.

e Comprender la riqueza de la diversidad, promoviendo el respeto y la unidad en un mundo dindmico, cambiante y
multicultural.

e Desarrollar valores y actitudes relacionadas con la interaccién afectiva entre los seres humanos.

e Valorar la singularidad que los caracteriza y las capacidades que los enriquecen para utilizarlas al madximo en su
aprendizaje y ponerlas al servicio de los demas, contribuyendo al aprendizaje y desarrollo de sus pares.

e Tomar conciencia de que son seres trascendentes, con una inmensa dignidad, al igual que los demas, y que todo
su accionar tiene que estar a la altura de esos atributos.

e Valorar el trabajo bien hecho, la perseverancia y el esfuerzo personal puesto en conseguir las metas grupales e
individuales.

e Acrecentar el espiritu de servicio hacia las demas personas y a la comunidad como expresién fundamental de su
vocacién humana. Buscando formar personas con un gran sentido de responsabilidad social.

e Educar la voluntad para hacer posible un accionar acorde con la dignidad de las personas, sus anhelos y deseos.

e Vivenciar el proceso de toma de decisiones responsables y éticas en beneficio personal y de la sociedad.

e Promover la dignificacion del trabajo bien realizado en todos los niveles de la sociedad, reconociendo la
importancia de todos los actores sociales.

e Favorecer la iniciativa, la creatividad y la autonomia en cada uno de los estudiantes. Afianzar la alta motivacién y
confianza en si mismo.

e Actuar con prudencia como accidn razonada, planeada y reflexionada. Mantener un espiritu de servicio y
asociacion.

e Comprender laimportancia y riqueza que posee cada estudiante como actor social, tanto dentro de la comunidad
escolar, como en su hogar y diario vivir.

”

Finalmente, es necesario sefialar que en este documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”, “el
estudiante”, “el sostenedor”, “el director”, “el profesor”, “el docente”, “la educadora”, “el asistente de la educacién”, “el
profesional de la educacién” y sus respectivos plurales, refiriéndose de modo inclusivo a hombres y mujeres. Lo anterior,
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dado que el uso de vocablos que sefialen simultdaneamente a hombres y mujeres en el texto escrito supone una saturacion
grafica que puede dificultar la comprensién de la lectura.

1.1. Sobre Convivencia Escolar.

Articulo 1. Las siguientes ideas son el marco de referencia conceptual que orienta el disefio del Manual de Convivencia
escolar y las practicas pedagdgicas consecuentes con el tipo de relaciones interpersonales de todos los estamentos que
componen la dinamica al interior de la comunidad Colegio Cambridge Larrain.

El sistema formal de educacién no sdlo es el encargado de trasmitir determinado nimero de conocimientos o materias,
también constituye parte fundamental del proceso de socializacidon de las personas, el fomento de valores, visiones de
mundo, actitudes, destrezas y habilidades que, en pocas palabras, configuran un tipo especifico de convivencia social.

La construccion de la convivencia escolar no sdélo se produce con la consecucién de logros académicos por parte de los
estudiantes, sino principalmente, con el ejercicio cotidiano de diferentes relaciones sociales que progresivamente se van
internalizando y repercutiendo en la formacion de los estudiantes, profesores y apoderados. Es finalmente en la
convivencia escolar, como espacio de aprendizaje, donde los estudiantes pueden aprender y comenzar a ejercer su
ciudadania, adquirir su identidad, valorar a los otros estamentos, y desarrollar el sentimiento de pertenencia y cohesion
social. Este aprender a vivir socialmente, se desarrolla tanto en la sala de clase, como en cada una de las relaciones sociales
gue se desarrollan en el ambito escolar, abarcando a los diferentes actores participantes y siendo influenciada por
multiples variables internas y externas a las paredes de los establecimientos educativos.

En este sentido, cuando hablamos de convivencia escolar no solo debemos tener en cuenta las relaciones generadas por
los estudiantes, sino que implica un desarrollo relacional que abarca tanto estudiantes, apoderados, familia, profesores,
directivos y cuerpo auxiliar y administrativo de la institucion, en tanto a relaciones sociales refiere y el desarrollo de las
dinamicas culturales del colegio. Asi, por ser este un espacio de construccion colectiva, constantemente presenta roces y
conflictos, que muchas veces son invisibilizados por las estructuras jerarquicas del sistema escolar, sin lograr comprender
su repercusion en la convivencia y en la formacion de individuos que se estdn desarrollando.

Las practicas pedagdgicas institucionales deben estar acompanadas de procesos de pensamiento reflexivo caracterizados
por el didlogo, la intersubjetividad, la participacion democratica, el andlisis critico y la mediacidn de conflictos, con el fin
de formar de modo integral a los estudiantes, prepardndolos para ser ciudadanos preocupados y responsables con su
medio.

Por tanto, entenderemos por “Convivencia Escolar” el proceso de interrelacion entre los diferentes miembros de nuestro
establecimiento educacional y que no se limitan a la relacion entre las personas, sino que incluye las formas de interacciéon
de los diferentes estamentos que conforman nuestra comunidad educativa, por lo que constituye una construccién
colectiva siendo responsabilidad de todos los miembros y actores del Colegio Cambridge Larrain.

1.2. Objetivos Generales.

Articulo 2. El presente Manual de Convivencia tiene por finalidad ordenar la organizacién y funcionamiento del Plantel en
todos sus Estamentos; determinar sus caracteristicas generales y sefialar las atribuciones, derechos y deberes, funciones,
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prohibiciones y sanciones aplicables a quienes sirven cargos de cualquier indole o naturaleza, con motivo de su actividad

educacional o servicios relacionados con su funcionamiento, y a quienes se relacionan con el Establecimiento en calidad

de alumnos o apoderados.

Articulo 3. Los objetivos generales del establecimiento son correspondientes a la modalidad de ensefianza en Ciclo Inicial,

Basica y Media Cientifico Humanista, regidos por los planes y programas aprobados por el MINEDUC para nuestro

establecimiento.

La estructura de los objetivos generales de nuestra organizacidon educacional comprende los siguientes niveles:

Objetivos a Nivel de Sistema.
Objetivos a Nivel de alumnos.

Objetivos por Area (Formacién General y Formacién Diferenciada).

Articulo 4. Objetivos a Nivel de Sistema:

a.

Formar recursos humanos calificados de nivel medio en coherencia con las necesidades de los sectores: Primario,
Secundario y Terciario del desarrollo econémico nacional.

Fomentar la constante formacidon de la Educacién basica y media en relacién con las reales necesidades del
desarrollo cultural, econémico y social del pais, de acuerdo con las caracteristicas Regionales y aspiraciones de la
Comunidad.

Facilitar una articulacion curricular de ingreso y egreso a la modalidad de Educacion Media que asegure la vigencia
del Principio de Educacién permanente, asi como estimular la utilizacién racional de su infraestructura para
emplearla también en actividades educativas no tradicionales y tendientes a satisfacer las demandas de
continuidad de estudios, de desarrollo profesional y personal.

A partir de la realidad determinar los diferentes tipos de conocimientos tedricos y practicos necesarios, de modo
tal, que esta enseflanza pueda adaptarse facilmente a una situacién en constante evolucidn, coordinandose
asimismo con las tendencias en materias de formacién y evolucion del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Promover una constante vinculacion entre las entidades educacionales y las entidades del sector productivo y
laboral del pais que faciliten una interaccion eficaz entre Educacién y Trabajo teniendo en cuenta el aporte
formador del propio sector empleado, favoreciendo un aprendizaje practico y real.

Promover el principio de igualdad de oportunidades para entregar un servicio educativo de la mejor calidad
posible en beneficio de la poblacion escolar de Educacion General Basica y de Educacién Media, sin otra limitacion
que la exigida por una racional administracién del sistema, los recursos disponibles y las caracteristicas propias
del discente, consecuente con el perfil de estudiante al que aspiramos.

Facilitar las condiciones que permitan la gestacion de un clima educativo y organizacional que se fundamente en
los valores esenciales de nuestra sociedad y que constituyen el marco de referencia ético y profesional del alumno
y alumna al que aspiramos.

Promover en la planificacion curricular la insercion de temas transversales e incorporacién de practicas que
contribuyan significativamente al desarrollo del pensamiento creativo y critico; a fortalecer las capacidades ético
y valdricas de nuestros educandos; que orienten el proceso de crecimiento y autoafirmacién personal; y orienten
sus interacciones con el mundo social, cultural y natural, a lo largo de todo el proceso de ensefianza aprendizaje.
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i. Considerar el tema de la Higiene y Seguridad Escolar de modo que cada accion educativa pueda aprovecharse
para tratar y enfrentar eventuales situaciones de riesgo, preventiva y formativamente.

j.  Acercar a la familia al proceso de ensefianza/aprendizaje de los estudiantes como ejes centrales de apoyo y
crecimiento, siendo referentes ético-morales, asi como la base de sustento para el educando, volviéndolos parte
activa y fundamental en el desarrollo de cada discente.

Articulo 5. Objetivos a Nivel de Alumnos:
a. Prepararlos para aprender constantemente mediante el desarrollo de actitudes y habilidades que vinculen el
pensamiento tedrico y el quehacer practico.

b. Facilitar el desarrollo armonioso de su personalidad y su caracter, fomentando en ellos valores espirituales y
morales, asi como las capacidades de entender, juzgar, analizar, valorar y expresarse.

c. Desarrollar su capacidad para adoptar decisiones, tomar posicidon critica frente a las diferentes situaciones
escolares, asi como potenciar las cualidades necesarias para una participacién activa e inteligente en trabajos
individuales y grupales.

d. Otorgar al alumno las posibilidades para que perciba que el proceso educativo estd plenamente comprometido
con el valor de la persona humana, en sus dimensiones bioldgicas, psicolégicas, sociales y sistema de creencias.

e. Potenciar el desarrollo autonomo del estudiante en su propio aprendizaje, siendo un agente activo en los procesos
de ensefianza/aprendizaje durante toda su vida escolar.

Articulo 6. El primer Objetivo General estd basado en el Area de Formacién General:
a. Eldominio de conocimientos generales que se considerardn pre-requisitos para iniciar o continuar estudios en el
Area Profesional.

b. El dominio de conocimientos generales que se consideran imprescindibles para la satisfaccién de las necesidades
profesionales basicas.

c. Capacidad de aplicar los conocimientos generales de modo adecuado y asertivo para el desarrollo profesional y
personal.

Articulo 7. El segundo Objetivo General est4 basado en el Area de Formacién Diferenciada:
a. Eldominio de conocimientos y el desarrollo de actividades que estén de acuerdo con los intereses de los alumnos
y de su familia, segun los lineamientos institucionales.

b. Inclusiony desarrollo a nivel académico, social y emocional de los estudiantes.

Articulo 8. La Coordinacién Pedagdgica debera definir los lineamientos para la fijacién de objetivos por Asignaturas y
demas planeamientos curriculares de acuerdo a:

a. Las normas de caracter constitucional, legal y/o reglamentaria establecidas por la Autoridad competente en
materias educacionales. Especialmente las establecidas en el Art. 19° Inciso 10 y 11 del Capitulo Il de la
Constitucién Politica de la Republica de Chile 1980.

b. Ley N°18.962-90 “Ley Organica de Educacién”.

c. Los siguientes tdpicos de la Politica Educacional en particular:
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e |gualdad de oportunidad educativa.
e Desarrollo integral de cada persona en su dimensidn fisica, social, espiritual.
e Subsidiaridad Educativa.

e Constante adecuacion del sistema educativo a las cambiantes necesidades de un pais en rapido desarrolloy a
la diversidad geografica que lo constituye.

e Mejorar la calidad de la Educacién, por medio de una educacién dindmica, adaptable y enfocada en las
personas.

e Abrir nuevas posibilidades para la Educacion permanente a lo largo de la vida de las personas.

Il. FUENTES NORMATIVAS.

Por fuentes normativas se entienden aquellas normas por rango constitucional o legal, reglamentarias e instrucciones de

caracter general, que fueron utilizadas, consultadas o tenidas a la vista, para la construccion del presente Reglamento

Interno y Manual de Convivencia escolar.

Articulo 9. En la determinacién de estos reguladores del comportamiento, estdn presentes tanto la legislacién vigente

como los principios declarados en el PEI.

Articulo 10. La politica del presente Reglamento se fundamenta en un conjunto de normas y principios legales vigentes

en la Republica de Chile, entre las que destacan como mas importantes las siguientes:

bl

> @

Constitucion Politica de la Republica de Chile.

DC 313/72. Sobre Seguro Escolar de Accidentes contemplado en el Decreto Supremo N° 313 de la Ley 16.744
publicado en 1968.

Ley N°18.962, que regula el estatuto de las alumnas en situacién de embarazo y maternidad y el Reglamento n°
79 que reglamenté el inciso tercero del articulo 2° de la Ley N° 18.962.

Declaracién Universal de los Derechos Humanos, La Constitucién Politica de la Republica de Chile reconoce y
ratifica en su Norma 5° esta declaracién.

Estatuto Docente N° 19.070 de 1991 y sus modificaciones

Cédigo del Trabajo D.F.L. N° 1 de 1994 y sus modificaciones.

Ley N°19.284 — 2005 de integracion social de personas con discapacidad.

Ley N°19.532 sobre Modificacidon a la Ley de Jornada Escolar Completa y otros textos legales.
Ley N° 20.000 Sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias sicotrépicas.

Ley N° 20.084 sobre Responsabilidad Penal Adolescente.

Convencion sobre los Derechos de los Nifios. Declaraciéon Universal de los Derechos del nifio y la nifia, Chile la
ratificé en 1990.

Ley General de Educacion N° 20.370-2009 (en adelante LGE) y sus modificaciones.

Modificaciones en la Ley N° 20.529, que establece el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Ciclo
Inicial, Basica y Media y su Fiscalizacién.
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n. Ley N°20.536 sobre Violencia Escolar.

0. LeyN°20.609—-2012, contra la discriminacion: busca resguardar el derecho de las personas a no sufrir ningun tipo
de exclusion.

p. Decreto N°506/2016.

g. Ley N°21.013 sobre maltrato infantil.

r. Ley N°21.128 sobre Violencia en los Establecimientos. Aula Segura.
s. Circular N° 482 Superintendencia de Educacién.

t. Decreto N° 67 de 2018.

I1l. DISPOSICIONES GENERALES.

La sana convivencia escolar es definida, por la Ley 20.536, como “la coexistencia armdnica de los miembros de la
Comunidad Escolar, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes” (Articulo 16a).

Articulo 11. El presente reglamento tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad
educativa los principios y elementos que construyan una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una formacién
que favorezca la prevencion de toda clase de violencia o agresion.

Asimismo, establece protocolos de acciones para los casos de maltrato escolar, los que deberan estimular el acercamiento
y entendimiento de las partes en conflicto e implementar medidas reparatorias para los afectados.

Articulo 12. La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la comunidad
educativa, cuyo fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que estas se deben. Es un aprendizaje en
si mismo que contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado
a que cada uno de sus miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus
deberes correlativos.

En la elaboracion de las normas de convivencia que contempla el presente RIMCE se tendra en cuenta los siguientes
principios:

a. La convivencia serd entendida como meta y condicidn necesaria para el buen desarrollo del trabajo de la
comunidad escolar en su totalidad, garantizandose que no se produzca segregacién del estudiantado por razén
de sus creencias, sexo, orientacion sexual, etnia o situacién econdémica y social.

b. Lapromocion de la igualdad efectiva entre los y las estudiantes.
c. Laprevencion de los riesgos y la promocidn de la seguridad y la salud como bien social y cultural.

Articulo 13. En lo dispuesto por el presente Manual, se actuara de acuerdo a lo sefialado en las leyes ordinarias, laborales
y reglamentarias sobre centros de alumnos, Padres y Apoderados.

Articulo 14. La vigencia del presente Manual se atendra, en lo que se refiere al personal a lo dispuesto en la materia por
las leyes del trabajo y en lo que afecta al alumnado y apoderados, a la modalidad que determine el Establecimiento con
arreglo a las disposiciones reglamentarias entregadas por el Ministerio de Educacion.
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Articulo 15. El presente Manual sera objeto de modificaciones parciales o totales o adiciones cuando en razén de las
circunstancias se hagan necesarias.

Para este fin, debera reunirse el consejo de coordinacidn, quien estudiard y realizara las modificaciones y/o adiciones
correspondientes.

Articulo 16. El presente Manual no sera aplicable ni oponible a terceros y su ambito de vigencia y aplicacion circunscrito
a las actividades del Establecimiento dentro o fuera de su local fisico.

TITULO PRIMERO: DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Reglamento interno de los alumnos del Colegio Cambridge Larrain

1. Alumnos:

Articulo 1. Derechos del alumno.
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Son los reconocidos en la Ley General de Educacion y demas leyes complementarias. Los estudiantes gozardn de los
siguientes derechos, sin perjuicio de los reconocidos en otras normas complementarias:

a. Latransmisiény el cultivo de valores, conocimientos y destrezas con la finalidad alcanzar su desarrollo espiritual,
ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico. (Ley 20.370, Art.2 LGE)

b. Ser tratados como personas capaces de cumplir responsablemente su rol de estudiante.
c. Recibir ayuda y consejo de cualquier docente y funcionario del Establecimiento.
d. Serinformado oportunamente de la normativa vigente relacionada con el funcionamiento de la Unidad Educativa.

e. A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinidn y a que se respete su integridad
fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicoldgicos.

f. Participar en todas las actividades planificadas por el Establecimiento.

g. Desarrollar libremente sus aptitudes, capacidades, intereses y creatividad, cuidando el respeto a las personas y el
cumplimiento de sus deberes como alumno.

h. Ser atendidos por sus profesores en la solucién de dificultades y dudas referidas al tratamiento de materias y/o
actividades.

i.  Ser reconocidos en su individualidad, con sus potenciales y debilidades, siendo entendido como un ser completo,
Unico y particular.

j. Tienen derecho, ademas, a que se respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e
ideoldgicas y culturales, conforme al reglamento interno del establecimiento.

k. Asistir a un espacio educacional seguro y contenedor, libre de violencia.
I.  Ser escuchados en sus necesidades e inquietudes emocionales.

m. Tener espacios de injerencia politica y social dentro de la institucion (Centro de alumnos, comité por la convivencia
escolar).

n. De igual modo, tienen derecho a ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de
acuerdo con un sistema objetivo y transparente, acorde al reglamento de cada establecimiento; a participar en la
vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y a asociarse entre ellos. (Art.10 Ley General de
Educacién).

0. Expresar sus ideas, aspiraciones o criticas en forma constructiva y a través de los canales formales del
establecimiento.

p. Que, durante las horas de estudio, los estudiantes puedan salir de la sala de clases, en caso de enfermedades,
urgencias familiares u otras como: citaciones a tribunales, desequilibrio conductual, intervenciones
psicoeducativas debidamente autorizadas y sin interrumpir el normal desarrollo de las actividades escolares.

Articulo 2. Deberes del alumno.

a. Cumplir con las disposiciones que regulan el comportamiento y norman los procedimientos de evaluaciéon del
proceso ensefianza aprendizaje.

b. Asistir en forma puntual y regularmente a clases, ya que es exigencia cumplir con el 85% de asistencia durante el
afio lectivo.
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c. Cumplir con las instrucciones sobre horarios, formacién, aseos y cuidado de las dependencias del establecimiento.
d. Cumplir con las normas de presentacidn personal, aseo, Utiles de trabajo y tareas exigidas.

e. Losalumnosdeben asistir cuidando que su presentacion personal no incluya maquillaje, accesorios (pulseras, aros,
collares, anillos, etc.).

f.  Actuar con respeto frente a todos los miembros de la comunidad.

g. Estudiar en forma constante, personalmente y/o en grupos de trabajo, utilizando los medios y recursos que le
brinda el establecimiento.

h. Asistir a todas las pruebas o evaluaciones, fijadas en cada asignatura, debidamente preparado para actuar y
enfrentar honestamente las evaluaciones.

i. Informarse del nimero, fecha y ponderaciones de cada evaluacion.

j-  Rendir las pruebas o evaluaciones en la fecha fijada, en caso contrario asumir que la evaluacién pendiente tendrd
una escala diferente si no existen motivos justificados oportunamente ante dicha falta.

k. Cumplir con todas las asignaturas del plan de estudio, evitando el bajo rendimiento y/o la repitencia automatica.
I.  Enlaasignatura de Educacién Fisica, los estudiantes deben usar el buzo institucional.

m. Utilizar adecuadamente la libreta de Vida Escolar para todo lo relacionado con las comunicaciones normales entre
el colegio y el apoderado y para la organizacion personal de las actividades propias del proceso de ensefianza
aprendizaje.

n. Ajustar la conducta personal a las caracteristicas del ambiente escolar y de su grupo curso en especial con una
actitud de sana convivencia, con fraternidad y abierta comunicacion.

0. Mantener el respeto entre los actores de la comunidad escolar, buscando soluciones a los conflictos desde el
dialogo. Se rechaza absolutamente acciones de violencia, acoso, bullying o discriminacidn.

p. Cumplir con lo establecido en relacién con la presentacién oportuna de certificados y documentos que avalen su
situacién escolar de eximicién, de salud y de otros aspectos que influyen en el proceso de ensefanza.

g. En relacién con el trato con los integrantes de la comunidad educativa. Brindar trato digno, respetuoso y no
discriminatorio hacia un miembro de la comunidad educativa.

r. Ser honesto consigo mismo y con la comunidad.

s. Asumir responsabilidad de las propias decisiones y comportamientos. Desde los 14 afios se es responsable
penalmente y los hechos que constituyan delitos, serdn juzgados por los Tribunales penales respectivos.

t. Enrelacién con los bienes materiales. Cuidar infraestructura (mobiliario, materiales didacticos, libros, laboratorio,
etc.). Velar por la limpieza y orden de sus espacios educativos (sala de clases, bibliotecas, sala de computacion,
entre otros) En caso de que el estudiante cause perjuicios en infraestructura deberd el apoderado ser responsable
econdmicamente y procedera a reparar el dafio. Se excluyen de reparacion los Casos fortuitos.

2. Padres, Madres y Apoderados.

Articulo 3. Derechos de los Apoderados:

a. Los padres, madres y apoderados tienen derecho a asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor
educaciéon para vuestros hijos, a ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes a cargo de la
educacién de sus hijas o hijos respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso
educativo de éstas, asi como del funcionamiento del establecimiento, y a ser escuchados y a participar del proceso
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educativo en los dmbitos que les corresponda, aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a
la normativa interna del establecimiento.

b. El ejercicio de estos derechos se realizard, entre otras instancias, a través del Centro de Padres y Apoderados.

c. Enrelacién con los aprendizajes y al trato con los integrantes de la comunidad educativa: Ser informados por los
directivos y docentes a cargo de la educacién de sus hijos respecto de los rendimientos académicos, de la
convivencia escolar y del proceso educativo de éstos (Articulo 10 Letra B inciso primero LGE).

d. Solicitar los respectivos informes de notas, de personalidad o cualquier otro documento relacionado con la
situacién escolar del estudiante, sélo 1 vez por semestre, siguiendo el conducto regular y segin funcionamiento
del establecimiento (horarios de atencién), y en cualquier caso que existan circunstancias extraordinarias que
justifiquen la entrega de la informacidén solicitada. Se llevard un registro que contard con la informacién
proporcionada al padre, madre o apoderado, con el objeto de llevar un control de ello.

e. Recibir un trato igualitario por todos los miembros de la comunidad educativa, sin excepcion de quien de los
padres mantenga el cuidado personal o tuicidon del estudiante, derechos que sélo pueden ser restringidos por
resolucion judicial que imponga una medida cautelar u orden de alejamiento respecto del padre, madre o
apoderado para con el estudiante. El colegio debe ser informado de las situaciones judiciales, medidas cautelares,
orden de alejamiento y otras, para la entrega de los alumnos a los padres y apoderados.

Articulo 4. Deberes de los Apoderados:

a. Por su parte, son deberes de los padres, madres y apoderados educar a sus hijos e hijas, informarse, respetar y
contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a las normas de convivencia y a las de funcionamiento del
establecimiento que elijan para éstos; apoyar sus procesos educativos; cumplir con los compromisos asumidos
con el establecimiento educacional; respetar su normativa interna y brindar un trato respetuoso a los integrantes
de la comunidad educativa.

b. En relacién con los aprendizajes de vuestros hijos. Conocer el Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento
Interno y el Reglamento de Convivencia Escolar del Establecimiento, reflexionar sobre su contenido, objetivos y
normativa, para colaborar con la ejecucién e implementacidn de estos.

¢. Apoyar en todos los procesos de aprendizaje del estudiante segun requerimientos del establecimiento.
d. Respetar planificacién, metodologia técnica pedagdgica, que competen exclusivamente al establecimiento.
e. Acogery gestionar toda sugerencia de derivacion externa realizada desde el establecimiento.

f. Justificar, oportunamente, las inasistencias a reuniones de padres, madres o apoderados del curso de su hijo(a).
En caso de no poder hacerlo, enviar una comunicacion justificando la situacién al Profesor jefe e Inspectoria
General.

g. Concurrir, obligatoriamente al establecimiento cuando sea citado a entrevista, por un profesor de Asignatura,
profesor Jefe o Directivo. La citacién puede ser a través de comunicacion escrita o via telefdnica.

h. Asistir a las charlas, encuentros, conversatorios, reuniones citadas por el establecimiento.

i. Respetar horarios y calendario escolar del establecimiento.

j-  Es Deber del apoderado respetar el conducto regular para cualquier consulta o denuncia que desee realizar.
k. Tratar con respeto a todos los miembros de la comunidad educativa.

I.  Firmary atender toda comunicacion.

m. Respetar horario de atencion. Conducto regular para atencion.
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n. Reparar o reponer destrozos de mobiliario o infraestructura del Establecimiento, causado por su hijo(a).

Articulo 5. De los Principios Educacionales del Establecimiento y las Responsabilidades de la Familia y Apoderado.

Dedicarse exclusivamente al cumplimiento de sus fines y objetivos sin intervenir en materias técnico pedagogicas ni
orientando su gestion a favor o en contra de partidos politicos o credos religiosos.

a. Lafamilia es el nucleo bdasico, natural y fundamental de la sociedad. Ella, junto al profesional de la educacion y la
institucion escolar, son los responsables directos de la educacidn integral de los ninos y jévenes, especialmente
en la formacion moral y ética.

b. Elcolegio tendra siempre presente en su funcién educativa la problematica personal y familiar del alumno, siendo
una fuente de apoyo para el estudiante y su familia abogando siempre por el bien superior del discente.

Articulo 6. Es imprescindible enfatizar los cauces hacia una mayor y mejor interaccién familia-colegio cuya relacion debe
estar siempre precedida por la mutua confianza y apoyo. En este sentido los principios fundamentales que nos orientan
son:

a. Lafamilia es el nucleo basico, natural y fundamental de la sociedad. Ella, junto al profesional de la educacion y la
institucion escolar, son los responsables directos de la educacidn integral de los ninos y jévenes, especialmente
en la formaciéon moral y ética.

b. Valoracidn de la capacidad de los padres como pilares en el desarrollo de la afectividad y sociabilidad de sus hijos.

c. Conocimiento mutuo de que los padres tienen una tarea comun con el colegio en sus responsabilidades de
formacién y desarrollo integral.

d. Reconocimiento de que el alumno es el principal protagonista de su proceso educativo. Su capacidad de decidir
en este proceso esta condicionada a su madurez. El adulto debe reconocer y fomentar esa madurez, asi como
apoyar y guiar a los estudiantes en su toma de decisiones segun las particularidades de cada estudiante. Se debe
enfatizar el desarrollo de la autonomia y la toma de decisiones responsable.

e. Que el colegio pondera y acepta las aportaciones individuales de los padres y apoderados en la revision de
objetivos educacionales y métodos pedagdgicos.

f. Los padresy el colegio deberdn saber despertar y descubrir las aficiones e intereses de sus hijos y prepararlos para
qgue den una respuesta sugestiva y atrayente al tiempo de ocio y a la confirmacién de su proyecto vocacional.

g. El contexto familiar tiene una importancia decisiva en la configuracion de la personalidad del hijo que de alguna
manera queda fraguada en los primeros afios de vida.

Por consiguiente, el colegio propondra espacios de crecimiento y desarrollo para padres, apoderados y familiares que
sientan el deseo y necesidad de preparase en diversos aspectos. Esto incluye habilidades parentales, inteligencia
emocional, desarrollo psicosexual, manejo de conflictos, técnicas de estudio y aquellos temas que sean pertinentes para
el crecimiento del estudiante y su grupo familiar.

En consecuencia, la presencia tutelar de la familia junto al colegio es fundamental para el desarrollo arménico del proceso
de formacidn de su pupilo, la continuidad de esta actitud debe responder permanentemente al compromiso contraido en
el momento de la matricula. La marginacidn grave del apoderado en el cumplimiento de estas responsabilidades podria
significar la separacion del alumno de la institucion.
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3. Asistentes de la Educacion.

Los Asistentes de la Educacién son un grupo heterogéneo de personas que trabajan en los establecimientos educacionales
y forman parte de la comunidad educativa, abarcan desde servicios auxiliares menores hasta profesionales, sus principales
roles y funciones son de colaboracién con la funcién educativa.

Articulo 7. Derecho a los Asistentes de la Educacion:

Los Asistentes de la Educacién son un grupo heterogéneo de personas que trabajan en los establecimientos educacionales
y forman parte de la comunidad educativa, abarcan desde servicios auxiliares menores hasta profesionales, sus principales
roles y funciones son de colaboracion con la funcién educativa.

Son derechos de los asistentes de la educacién los contenidos en la Ley General de Educacion, Ley 20.370 Art. 10 Letra d.
Ademas de todos los reconocidos en las leyes complementarias.

a. Tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete su integridad fisica y
moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.

b. Recibir un trato respetuoso de parte de todos los integrantes de la comunidad escolar.

c. A participar de las instancias colegiadas de ésta, y a proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso
del establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna.

Articulo 8. Deberes de los Asistentes de la Educacion:

a. Ejercer sufuncion en forma iddnea y responsable.
b. Respetar las normas del establecimiento en que se desempenian.

c. Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa.

4. Docentes.

Son derechos de los profesionales de la educacidn los contenidos en la Ley General de Educacién, Ley 20.370 Art. 10 Letra
c. Ademas de todos los reconocidos en las leyes complementarias.

Articulo 9. Derechos de los Docentes:

a. Tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
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b. Recibir un trato respetuoso y sin discriminacién arbitraria de los estudiantes y demas miembros de la comunidad
educativa.

c. Gozan de derecho a proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer de los espacios adecuados para
realizar en mejor forma su trabajo.

d. Poseen derecho a que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa.

Articulo 10. Deberes de los Docentes:
a. Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje que contribuya al desarrollo integral
y armonico de todos los alumnos.
b. Atender atodos los alumnos segln disposiciones ministeriales vigentes.

c. Contribuir a desarrollar en el alumno, valores, virtudes y hdbitos, en concordancia con los objetivos de la
educacién nacional.

d. Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente; investigar, exponer y ensefiar los contenidos
curriculares correspondientes a cada nivel educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y
programas de estudio.

e. Realizar orientacion vocacional y profesional adecuada a las necesidades formativas, aptitudes o intereses de los
alumnos.

f. Integrar su accién docente a la labor de otros profesores y especialistas, con fin de desarrollar trabajo de equipo
interdisciplinario.

g. Trabajar en conjunto las adecuaciones curriculares de estudiantes con NEE, en trabajo de equipo con profesional
de Educacion Diferencial.

h. Disefar actividades de aprendizaje, para asegurar efectivos avances cognitivos en sus estudiantes.

i. Evaluar enforma diferenciada a los estudiantes que presenten NEE con instrumentos adecuados y verificables. En
acuerdo con los profesores especialistas que atienden a los alumnos/as con dichas necesidades.

j.  Participar en reuniones técnicas (Reflexion Pedagdgica) del establecimiento y en aquellas relacionadas con el
desempefio de su funcidn especifica.

k. Cautelar los alumnos no se queden fuera de sala de clases, perdiendo su derecho a la educacién por situaciones
de incumplimiento académico o disciplinario. E informar a inspectoria general las situaciones en las que los
alumnos se queden fuera de la sala de clases.

I.  Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefian como los derechos de los alumnos y
alumnas.
5. Directivos.

Son derechos de los profesionales docentes del equipo directivo los contenidos en la Ley General de Educacion, Ley 20.370
Art. 10 Letra e. Ademas de todos los reconocidos en las leyes complementarias.

Articulo 11. Derecho del Equipo docente Directivo:
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a. Conducir la realizacidn del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.

b. Recibir un trato respetuoso y sin discriminacién arbitraria de los estudiantes y demas miembros de la comunidad

educativa.

Articulo 12. Deberes del Equipo docente Directivo:

a. Son deberes de los equipos docentes directivos liderar los establecimientos a su cargo, sobre la base de sus

responsabilidades, y propender a elevar la calidad de éstos; desarrollarse profesionalmente.

b. Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus metas educativas.

c. Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que conducen.

6. Sostenedores.

Son derechos de los Sostenedores los contenidos en la Ley General de Educacién, Ley 20.370 Art. 10 Letra f. Ademas de

todos los reconocidos en las leyes complementarias.

Articulo 13. Derecho de los Sostenedores.

a. Los sostenedores de establecimientos educacionales tendrdn derecho a establecer y ejercer un proyecto
educativo, con la participacién de la comunidad educativa y de acuerdo con la autonomia que le garantice esta

ley.

b. También tendran derecho a establecer planes y programas propios en conformidad a la ley.

TITULO SEGUNDO: REGULACIONES TECNICO ADMINISTRATIVAS
SOBRE ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO.

1. Presentacion de establecimiento.

A Datos del Establecimiento COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN

B Direccion Casa Central Avenida Larrain 6227
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B.1 Comuna La Reina
B.2 Ciudad Santiago
B.3 Region Metropolitana
B.4 Ciudad Santiago
C Teléfono (562) 2277 1325
D Rol Base de Datos N° 8959 - 1
D.1 Rol Base de Datos NP N° 24818 - 5
E Tipo de Administracidn Educacion Escolar Particular Pagada
Ciclo Inicial - Prekinder y Kinder
F Tipo de Ensefianza Ciclo Basica - Ensefanza General Basica
Ciclo Media - Ensefianza Media Humanistico Cientifico
G Niveles de Ensefianza De Prekinder a IV° Medio
H Jornada Diurna
I Decreto Cooperador del Estado N° 5855 ANO 1968
1.1 Decreto Evaluacion y Promocion vigente Decreto N° 511 de 1997 (Ensefianza Basica)
Decreto N° 112/99 (Ensefianza 1° y 2° Medio)
Decreto N° 83 de 2001 (Ensefianza 3° y 4° Medio)
Decreto N° 67 de 2018 (Ciclo Inicial, Educacién Basica y Media)
1.2 Decreto Planes y Programas N°232/2002 — N° 220 /1998 — N° 256/2009 y N° 254/2009
J Datos del Sostenedor Sociedad Educacional Colegio Cambridge.
J.1 R.U.T. 76.351.108-1
J.2 Domicilio Avenida Larrain 6227
J.3 Teléfono (56 2) 22771325
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K Representante Legal Carlos Alberto Morales Diaz
K.1 R.U.T. 13.078.691-K
K.2 Domicilio Avenida Larrain 6227
K.3 Teléfono (562) 2277 1325
L Director Gustavo Andrés Delgado Muiioz
L.1 R.U.T. 13.250.220-K
L.2 Domicilio Avenida Larrain 6227

2. Horarios de clases y recreos.

A

Recreos.

Al

A.2

A3

Niveles Horario de clases
Ciclo Inicial 08:00 a 13:00 horas
Educacion Basica 08:00 a 14:00 horas
Educacion Media 08:00 a 14:45 hrs

COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN

09:00 a 09:10 horas
10:20 a 10:40 horas
11:30 a 11:40 horas

09:30 a 09:45 horas
11:15 a 11:30 horas
13:00 a 13:15 horas

09:30 a 09:45 horas
11:15a11:30 horas
13:00 a 13:15 horas
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3. Organigrama. COLEGID SUPERIOR

CAMBRIDGE

SOCIEDAD EDUCACIONAL COLEGIO CAMBRIDGE S.A.
ORGANIGRAMA 2021

DIRECTORIO
Carlos Morales

ASESOR LEGAL
Oksenberg y Arenas

DIRECTOR ACADEMICO GERENTE ADMINISTRACION
Gustavo Delgado Raquel Portal

Jofa de UTP ASESOR CONTABLE ASESOR ADMINISTRACION
Pahlo Fierro Fernando Veliz Juan Grediet

COORDINACION COORDINACION
CICLO MEDIA ACT. EXTRAPROG.

COORDINACION COORDINACION
CICLO INICIAL CICLO BASICA

EDUCACION CONVIVENCIA INSPECTORi A
DIFERENCIAL ESCOLAR GENERAL
Liliana Castro Maria Elisa Rozas

Terasa Canela Mdximo Leyton Eduardo Cdceres Ximena Otto Cristopher Sdez

oo o EDUCADORAS DE DOCENTES DOCENTES DOCENTES ASISTENTES
e . PARVULO BASICA HEDIA TALLERISTAS ADMINISTRATIVOS
Rocio Rodriguez Irene Prieto
TECNICOS DE DOCENTES SERVICIOS
PARVULO ASIGNATURAS TALLERISTAS GENERALES
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4. Rol de los funcionarios.
Funciones, atribuciones y responsabilidades del personal del Colegio Cambridge Larrain.

Articulo 1. Para los efectos del presente manual y de acuerdo con la naturaleza de sus funciones el personal que se
desempena en el Colegio Cambridge Larrain es clasificado en:

a. Docentes Directivos.
b. Docentes.

c. Paradocentes.

d. Administrativos.

e. Auxiliares.

Articulo 2. Los siguientes cargos tendran la calidad de funcionarios de confianza exclusiva del sostenedor.

a. Director/a Académico.

b. Jefe/a de la Unidad Técnico Pedagdgica (UTP).
¢. Coordinador/a Académico Ciclo Inicial.

d. Coordinador/a Académico Ciclo Basico.

e. Coordinador/a Académico Ciclo Media.

f. Coordinador/a de Actividades Extraprogramaticas.
g. Encargado/a de Convivencia Escolar.

h. Inspector/a General.

i.  Orientador/a Educacional.

j. Educador/a Diferencial.

k. Psicélogo/a Institucional.

.  Administrativo/a

m. Auxiliar
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4.1.Director/a Académico.

El Profesional de la Educacién de Nivel Superior que se ocupa de la Direccién, administracidn, supervisidon y
coordinacion de la Educacion del Establecimiento. Su funcidn principal es liderar y dirigir el Proyecto Educativo
Institucional.

Articulo 3. Las funciones, atribuciones y responsabilidades del Director son:

a. Dirigir el establecimiento de acuerdo con el ideario y filosofia del Colegio Cambridge Larrain, la legislacidn vigente
y las normas emanadas del MINEDUC respecto de la administracion educacional.

b. Asumir la responsabilidad por la gestidn integral del establecimiento en el ambito académico, ante el Presidente
del Directorio y el Gerente General (o en ausencia de este ultimo, el Gerente de Administracidn), confirmando y
asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con celeridad y eficiencia los requerimientos de
informacion, a través de las vias oficiales de comunicacién.

c. Entregar la informacidn solicitada por el Presidente del Directorio y el Gerente General (o en ausencia de este
ultimo, el Gerente de Administracion), sobre el funcionamiento del establecimiento, tanto en lo administrativo y
académico, en forma efectiva y oportuna.

d. Cumplir con los lineamientos del Reglamento de Convivencia Escolar, Reglamento Interno y de Evaluacion de
Desempefio.

e. Propiciar un clima organizacional armdénico, mantenido canales de comunicacidn efectivos con el Presidente del
Directorio, el Gerente General (o0 en ausencia de éste, el Gerente de Administracion), el encargado de la Unidad
Técnico Pedagdgica, Coordinadores, Docentes, asistentes de la educacidn, alumnos y apoderados.

f.  Cumplir con las obligaciones administrativas (asistencia, cumplimiento de horario, entre otras).

g. Comunicar inasistencia y/o ausencia momentanea del establecimiento al Gerente General (o en ausencia de éste,
al Gerente de Administracidn), dejando constancia e informando la razdn de tal situacién. En dicho caso, debera
entregar con anticipacion el calendario de actividades que se ejecutaran durante su ausencia, con el fin de
organizar su reemplazo.

h. Elaborar, con apoyo del Unidad Técnico Pedagdgica, el plan general que permita coordinar las actividades
académicas, fijando las lineas de trabajo en concordancia con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

i. EIPEl del establecimiento y la formacién integral de los alumnos, organizando el quehacer de sus estamentos para
el logro de los objetivos.

j. Determinar los objetivos propios del establecimiento en concordancia con los requerimientos de la unidad
educativa y la comunidad local en que se encuentra.

k. Implementar procedimientos que permitan una adecuada organizacién, funcionamiento y evaluacidon del
Proyecto Curricular del establecimiento, procurado una distribucién eficiente de los recursos asignados para cada
nivel de ensefianza.

I. Informar al personal sobre normas legales y reglamentos vigentes en materias referidas a planes y programas de
estudio, sistemas de evaluacién y promocién, supervisando su correcta aplicacion.

m. Coordinar y supervisar las funciones y labores de la Unidad Técnico Pedagdgica, Coordinadores, Inspectoria,
Profesores Jefes, Docentes y asistentes de la educacion.

n. Supervisar el funcionamiento del Comité Paritario de Higiene y Seguridad, velando por el cumplimiento de las
normas de prevencion, higiene y seguridad dentro del establecimiento.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

gs8.

hh.

Determinar, junto con el Presidente del Directorio, el Gerente General (o en ausencia de éste, el Gerente de
Administracion) y Unidad Técnico Pedagdgica, los perfiles de competencia acordes a las necesidades del
establecimiento para la seleccién, contratacion, induccién, evaluacién y desvinculacién del personal; con el fin de
cautelar y favorecer la existencia de recurso humano idéneo.

Determinar, junto a la Unidad Técnico Pedagdgica, el proceso de seleccién y admisién de los alumnos.

Evaluar, junto a la Unidad Técnico Pedagdgica, el desempefio de los Coordinadores, Docentes y asistentes de la
educacién, comunicando oportunamente los resultados de dicha evaluacién. Los aspectos para considerar en el
sistema de calificacién podran ir variando, incluyendo evaluacidn cruzada y otras metodologias que deberan ser
socializadas en Consejo General de Profesores.

Implementar estrategias de perfeccionamiento del desempeno profesional y humano de los docentes, con el fin
de propiciar un ambiente laboral estimulante que potencie el proceso de enseifanza-aprendizaje.

Delegar funciones de las actividades propias de la rutina escolar del establecimiento a otros integrantes del equipo
directivo y/o profesionales docentes.

Presentar, con apoyo de la Unidad Técnico Pedagdgica, una propuesta para designar Coordinadores de Ciclo y
Jefaturas de Curso en base a competencias profesionales y perfil de los docentes.

Elaborar e implementar un Plan de Calidad o Mejoramiento para el establecimiento, definiendo los
procedimientos adecuados para su evaluacion.

Difundir y supervisar el Reglamento de Convivencia Escolar.

Proponer al Directorio mejoras estructurales y/o adquisicion de recursos didacticos necesarios para crear un clima
de trabajo y aprendizaje efectivo.

Elaborar y remitir oportunamente la documentacion exigida por el MINEDUC, conforme a la reglamentacioén y
legislacién vigente.

Arbitrar, en conjunto con Representante Legal del establecimiento, las medidas necesarias para la adecuada
supervision e inspeccién del MINEDUC.

Dirigir los Consejos Técnicos y de Administracion o delegar dichas funciones cuando lo estime conveniente.
Supervisar el cumplimiento de las horas contratadas tanto el personal docente como asistentes de la educacion.

Estar en conocimiento de las licencias, permisos administrativos o salidas extraordinarias de los funcionarios del
establecimiento, con el fin de tomar las medidas necesarias para cubrir sus labores en forma pertinente.

Informar a las autoridades pertinentes de los accidentes laborales y escolares.

Tramitar, en conjunto con Representante Legal del establecimiento, los procesos de investigacidn por quejas o
hechos que puedan constituir falta de algun Coordinador, Docente o asistente de la educacién, denunciados o
informados responsablemente.

Planificar y articular planes de integracion y participacion con los diversos estamentos que componen la
comunidad educativa (Consejo de Profesores, Centro de Alumnos, Centro General de Padres y Apoderados).

Supervisar las actividades de Orientacion educacional, vocacional y profesional del establecimiento.

Definir los lineamientos para vincular el establecimiento con otras instituciones (Cruz Roja, Bomberos,
Carabineros, Universidades, Centros de Educacién Superior, entre otros).

Participar en actividades formales al interior o exterior del establecimiento en representacion de la institucién
educativa.
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i

kk.

mm.

Monitorear los informes virtuales a través de la plataforma SIGE (Sistema de Informacion General del Estudiante).

Verificar, con apoyo de Unidad Técnico Pedagégica e Inspectoria, la correcta confeccion de los certificados anuales
de estudio elaborados por los Profesores jefes del curso y cualquier otro documento oficial emitido por el
establecimiento.

Autorizar el término anticipado del afio escolar a alumnos con situaciones especiales.
Definir politicas, sistemas y procedimientos de comunicacién formal con padres y apoderados.

Mantener reserva de los temas tratados en reuniones (consejos, entrevistas), asi como de las situaciones
personales de alumnos, apoderados y companeros de trabajo.

4.2. Jefe/a de la Unidad Técnico Pedagdgica (UTP).

El profesional de la educacidn de nivel superior responsable de asesorar al Director Académico en la programacion,

organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades curriculares.

Articulo 4. Las funciones, atribuciones y responsabilidades del Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica son:

Transmitir, promover y practicar los principios, misién y vision propuestos por la institucion, favoreciendo el
desarrollo integral de los alumnos.

Integrar el equipo de gestion escolar del establecimiento en el ambito académico, ante el Director Académico del
colegio, confirmando y asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con celeridad y eficiencia
los requerimientos de informacién, a través de las vias oficiales de comunicacion.

Subrogar y/o representar al establecimiento educacional en ausencia del Director Académico o cuando este lo
estime necesario.

Remitir la informacién solicitada por el al Director Académico sobre el funcionamiento del establecimiento, tanto
en lo administrativo y académico, en forma efectiva y oportuna.

Cumplir con los lineamientos del Reglamento de Convivencia Escolar, Reglamento Interno y de Evaluacién de
Desempefnio.

Propiciar un clima organizacional arménico, mantenido canales de comunicacidon efectivos con el Director
Académico, Coordinadores, Docentes, asistentes de la educacidn, alumnos y apoderados.

Cumplir con las obligaciones administrativas (asistencia, cumplimiento de horario, entre otras).

Comunicar inasistencia al Director Académico, dejando constancia e informando la razén de su ausencia. En dicho
caso, debera entregar con anticipacidn el calendario de actividades que se ejecutaran durante su ausencia, con el
fin de organizar su reemplazo.

Determinar, junto al Director Académico, los perfiles de competencia acordes a las necesidades del
establecimiento para la seleccidn, contratacidn, induccién, evaluacidn y desvinculacion del personal académico.

Establecer e informar los procedimientos para monitorear y evaluar el desempefio profesional, dando a conocer
oportunamente los resultados obtenidos con sus respectivas propuestas de solucién.

Coordinar y asesorar el proceso de admisidon y matricula de los alumnos, realizando el analisis posterior del
proceso con el fin de incorporar mejoras.

Asesorar al Director Académico en materias relativas a aspectos técnico-pedagdgicos.
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aa.

bb.

CcC.

dd.

ee.

ff.

gs8.

Analizar, interpretar y difundir la normativa vigente emanada del MINEDUC.
Elaborar, junto al Director Académico, el Programa Anual de las actividades curriculares del establecimiento.

Planificar, coordinar y dirigir reuniones técnicas con los Coordinadores de Ciclo, Jefes de Departamento,
Profesores Jefes y Docentes.

Asesorar a los Profesores Jefes en su labor de orientacidon académica. Coordinar, supervisar y asesorar las
actividades desarrolladas por los Departamentos de: Orientacidn, Actividades Extraprogramaticas y Extensién
Cultural; ademas de la labor paradocente.

Programar, organizar, supervisar y evaluar la ejecucion de las diversas actividades curriculares y extracurriculares
realizadas en el establecimiento, verificando el nivel de logros alcanzados y tomar decisiones pertinentes al
respecto. Incluye las actividades regulares ejecutadas tanto en la jornada de la mafiana como en la tarde.

Planificar, desarrollar y evaluar planes y programas especiales de instruccion complementarios al plan de estudios
general.

Supervisar la elaboracién y aplicacidon de las adecuaciones curriculares y evaluacién diferenciada a los alumnos
con NEE.

Generar instancias de investigacion y desarrollo en las dreas de evaluacidn, planificacion y curriculum.

Gestionar y promover la realizacidén de proyectos de innovacion pedagdgica para fortalecer la educacién formal y
no formal del establecimiento.

Revisar periddicamente las estrategias de mejoramiento educativo, monitoreando la evolucién de los programas
y proyectos en desarrollo, actuando oportunamente para promover cambios o soluciones alternativas.

Proponer, al Director Académico, la adquisicion y/o confeccion de material didactico y textos de estudio acorde a
las necesidades del plantel, procurando el uso racional de los recursos existentes.

Evaluar y definir el Plan Lector Anual del establecimiento y programar y asignar a las distintas asignaturas las
efemérides del calendario oficial del MINEDUC.

Colaborar en la coordinacidn escolar: distribucién de cursos, docentes y alumnos.

Asesorar y/o confeccionar los horarios de clases de cada nivel educativo, ademas del horario de trabajo en aula 'y
de colaboracién del personal docente.

Apoyar los Consejos de Profesores en relacién con temas técnico-pedagdgicos, promover y coordinar la ejecucion
de instancias de reflexién tendientes a mejorar la practica docente.

Favorecer laintegracion entre los diversos sectores y subsectores de aprendizaje, con el fin de promover el trabajo
en equipo entre los docentes.

Sugerir a los docentes estrategias de resolucion de conflictos con alumnos y/o apoderados.

Incentivar el perfeccionamiento del personal docente en materia de evaluacidn, curriculo u otras tematicas que
favorezcan el aprendizaje de los alumnos y/o desempefio profesional.

Supervisar la labor administrativa de los docentes. Revisar periédicamente los Libros de Clases, formulando
observaciones a los docentes cuando corresponda.

Asesorar y supervisar en forma directa, efectiva y oportuna a los docentes en la organizacién, programacion y
desarrollo de las actividades de evaluacién y aplicacién de los Planes y Programas de Estudio en aula.

Supervisar las planificaciones de las asignaturas verificando que los contenidos, aprendizajes esperados y tiempos
sefialados correspondan a los objetivos del nivel educativo.
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Analizar y supervisar la confeccidn de los instrumentos de evaluacién, velando por su coherencia, diversidad en
los métodos de evaluacion utilizados, asignacidn de puntaje, tabla de especificaciones, entre otros.

Orientar al profesorado hacia la correcta aplicacién e interpretacién de las normas legales sobre evaluacion y
promocién escolar.

Evaluar el logro de los aprendizajes mediante el analisis del rendimiento y promocion escolar, con el fin de
determinar la creacién y ejecucidn de estrategias remediales que favorezcan el aprendizaje significativo de los
alumnos.

Mantener actualizados y ordenados los archivos de documentos propios de la Unidad. Ademds de conservar un
banco de informacién curricular y evaluativa.

Monitorear los informes virtuales a través de la plataforma SIGE (Sistema de Informacion General del Estudiante).
Supervisar la correcta confeccién de documentos oficiales emitidos por el establecimiento.

Mantener reserva de los temas tratados en reuniones (consejos, entrevistas), asi como de las situaciones
personales de alumnos, apoderados y compafieros de trabajo.

4.3.Coordinador/a Académico Ciclo Inicial.

Profesional de la educacion responsable de asesorar a la Direccidn Académica y Unidad Técnica Pedagdgica en la

programacion, organizacion, supervision y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares. Encargado de

dirigir, coordinar y supervisar la educacién en el ciclo a su cargo.

Articulo 5. Las funciones, atribuciones y responsabilidades del Coordinador Académico Ciclo Inicial son:

Transmitir, promover y practicar los principios, misién y vision propuestos por la institucién, favoreciendo el
desarrollo integral de los alumnos(as).

Integrar el equipo de gestion escolar del establecimiento en el &mbito académico, ante el Director Académico y
Unidad Técnica Pedagdgica, confirmando y asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con
celeridad y eficiencia los requerimientos de informacion, a través de las vias oficiales de comunicacion.

Subrogar y/o representar al establecimiento educacional a nivel de su ciclo, en ausencia del encargado de Unidad
Técnica Pedagdgica o cuando éste lo estime necesario.

Remitir la informacion solicitada por el Director Académico y/o Unidad Técnica Pedagdgica del colegio sobre el
funcionamiento del establecimiento, tanto en lo administrativo y académico, en forma efectiva y oportuna.

Cumplir con los lineamientos del Reglamento de Convivencia Escolar, Reglamento Interno y de Evaluacién de
Desempeiio.

Propiciar un clima organizacional armdnico, mantenido canales de comunicacién efectivos con el Director
Académico, Unidad Técnica Pedagdgica, Docentes, asistentes de la educacidn, alumnos(as) y apoderados.

Cumplir con las obligaciones administrativas (asistencia, cumplimiento de horario, entre otras)

Comunicar inasistencia a Unidad Técnica Pedagdgica y Administracion, dejando constancia e informando la razén
de su ausencia. En dicho caso, debera entregar con anticipacion el calendario de actividades que se ejecutaran
durante su ausencia, con el fin de organizar su reemplazo.
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Determinar, junto al Director Académico y Unidad Técnica Pedagdgica, los perfiles de competencia acordes a las
necesidades del establecimiento para la seleccidn, contratacién, induccién, evaluacién y desvinculacién del
personal.

Elaborar, junto al Director Académico y Unidad Técnica Pedagodgica, el Programa Anual de las actividades
curriculares del establecimiento correspondientes a su ciclo.

Establecer e informar los procedimientos para monitorear y evaluar el desempefio profesional, dando a conocer
oportunamente los resultados obtenidos con sus respectivas propuestas de solucién.

Coordinar y asesorar, junto a Unidad Técnica Pedagdgica y Administracion, el proceso de admisiéon y matricula de
alumnos(as) correspondiente a su ciclo, realizando el analisis posterior del proceso con el fin de incorporar
mejoras.

. Analizar, interpretar y difundir la normativa vigente emanada del MINEDUC.

Conocer los programas de estudio y contenidos de cada nivel educativo a su cargo.
Planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades generales del ciclo.

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas y de evaluacidn del ciclo (Revision de libros de clase, toma
de pruebas atrasadas, etc.)

Proponer a Direccién del establecimiento las Jefaturas de Curso correspondiente a su ciclo, en base a
competencias profesionales y perfil de los docentes.

Sugerir a Unidad Técnica Pedagdgica los textos de estudio y material didactico necesarios para cada nivel
educativo a su cargo.

Coordinar, junto a Unidad Técnica Pedagdgica y Administracion, el proceso de admisién correspondiente a su
ciclo.

Confeccionar examen de admisidn para cada nivel educativo correspondiente a su ciclo.
Coordinar a los profesores jefes y de asignatura correspondientes a su ciclo.

Asesorar y supervisar en forma directa, efectiva y oportuna a los docentes del ciclo respectivo en la organizacion,
programacion y desarrollo de las actividades de evaluaciéon y aplicacion de los Planes y Programas de Estudio en
aula.

Entrevistar periédicamente a los docentes para retroalimentar su desempefo profesional, conocer el desarrollo y
evaluacidén de las actividades realizadas y/o conocer otros acontecimientos ocurridos en el ciclo, para tomar
decisiones oportunas.

Observar clases y evaluar el desempeiio de docentes a su cargo, comunicando oportunamente a Unidad Técnico
Pedagdgica y Direccion Académica los resultados de dicha evaluacion.

Coordinar y ser responsable del proceso de finalizacidn del afio escolar de su ciclo.
Supervisar la realizacién de las reuniones de apoderados e informes de reunidn posteriores.

Confirmar diariamente que todos los cursos correspondientes a su ciclo estén atendidos por un profesor, en caso
contrario, buscar solucién en conjunto con Inspectoria General.

Informar oportunamente a Direccién Académica y/o Unidad Técnica Pedagdgica sobre faltas reiteradas de los
docentes.

Coordinar, junto con Inspectoria General, la entrada, salida y permanencia de los alumnos(as) en forma segura.
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Evaluar el rendimiento escolar de los alumnos(as) correspondiente a su ciclo, con el fin de determinar la creacién
y ejecucion de estrategias remediales que favorezcan el aprendizaje significativo de los alumnos(as).

Atender a los estudiantes que lo soliciten, gestionando la rdpida solucién de las dificultades.

Mantener reserva de los temas tratados en reuniones (consejos, entrevistas), asi como de las situaciones
personales de alumnos(as), apoderados y companieros de trabajo.

Velar por el mejoramiento del rendimiento escolar proponiendo los lineamientos necesarios para tal fin o
actuando sobre los medios, métodos y técnicas en aplicacion.

Propiciar la integracion, articulacidn y transicién entre los diversos niveles: 1° Basico
Coordinar atencién de alumnos(as) con equipo psicoeducativo, cuando sea necesario.
Promover y mantener una buena convivencia escolar con todos los agentes involucrados.

Utilizar vocabulario adecuado al contexto escolar, asi como mantener el espiritu ético-moral de la institucién en
el ejercicio de sus deberes.

4.4.Coordinador/a Académico Ciclo Basico.

Profesional de la educacion responsable de asesorar a la Direccién Académica y Unidad Técnica Pedagdgica en la

programacion, organizacion, supervision y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares. Encargado de

dirigir, coordinar y supervisar la educacién en el ciclo a su cargo.

Articulo 6. Las funciones, atribuciones y responsabilidades del Coordinador Académico Ciclo Basico.

Transmitir, promover y practicar los principios, misién y visién propuestos por la institucion, favoreciendo el
desarrollo integral de los alumnos(as).

Integrar el equipo de gestion escolar del establecimiento en el &mbito académico, ante el Director Académico y
Unidad Técnica Pedagdgica, confirmando y asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con
celeridad y eficiencia los requerimientos de informacion, a través de las vias oficiales de comunicacion.

Subrogar y/o representar al establecimiento educacional a nivel de su ciclo, en ausencia del encargado de Unidad
Técnica Pedagodgica o cuando éste lo estime necesario.

Remitir la informacion solicitada por el Director Académico y/o Unidad Técnica Pedagdgica del colegio sobre el
funcionamiento del establecimiento, tanto en lo administrativo y académico, en forma efectiva y oportuna.

Cumplir con los lineamientos del Reglamento de Convivencia Escolar, Reglamento Interno y de Evaluacion de
Desempeiio.

Propiciar un clima organizacional armdnico, mantenido canales de comunicacidon efectivos con el Director.
Académico, Unidad Técnica Pedagdgica, Docentes, asistentes de la educacidn, alumnos(as) y apoderados.
Cumplir con las obligaciones administrativas (asistencia, cumplimiento de horario, entre otras)

Comunicar inasistencia a Unidad Técnica Pedagdgica y Administracion, dejando constancia e informando la razén
de su ausencia. En dicho caso, debera entregar con anticipacion el calendario de actividades que se ejecutaran
durante su ausencia, con el fin de organizar su reemplazo.
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Determinar, junto al Director Académico y Unidad Técnica Pedagdgica, los perfiles de competencia acordes a las
necesidades del establecimiento para la seleccidn, contratacién, induccién, evaluacién y desvinculacién del
personal.

Elaborar, junto al Director Académico y Unidad Técnica Pedagdgica, el Programa Anual de las actividades
curriculares del establecimiento correspondientes a su ciclo.

Establecer e informar los procedimientos para monitorear y evaluar el desempefio profesional, dando a conocer
oportunamente los resultados obtenidos con sus respectivas propuestas de solucién.

Coordinar y asesorar, junto a Unidad Técnica Pedagédgica y Administracion, el proceso de admision y matricula de
alumnos(as) correspondiente a su ciclo, realizando el analisis posterior del proceso con el fin de incorporar
mejoras.

Analizar, interpretar y difundir la normativa vigente emanada del MINEDUC.
Conocer los programas de estudio y contenidos de cada nivel educativo a su cargo.
Planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades generales del ciclo.

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas y de evaluacién del ciclo (Revisidn de libros de clase, toma
de pruebas atrasadas, etc.)

Proponer a Direccién del establecimiento las Jefaturas de Curso correspondiente a su ciclo, en base a
competencias profesionales y perfil de los docentes.

Sugerir a Unidad Técnica Pedagdgica los textos de estudio y material didactico necesarios para cada nivel
educativo a su cargo.

Coordinar, junto a Unidad Técnica Pedagdgica y Administracion, el proceso de admisién correspondiente a su
ciclo.

Confeccionar examen de admisidn para cada nivel educativo correspondiente a su ciclo.
Coordinar a los profesores jefes y de asignatura correspondientes a su ciclo.

Asesorar y supervisar en forma directa, efectiva y oportuna a los docentes del ciclo respectivo en la organizacion,
programacion y desarrollo de las actividades de evaluacion y aplicacién de los Planes y Programas de Estudio en
aula. Entrevistar periddicamente a los docentes para retroalimentar su desempefio profesional, conocer el
desarrollo y evaluacidn de las actividades realizadas y/o conocer otros acontecimientos ocurridos en el ciclo, para
tomar decisiones oportunas.

Observar clases y evaluar el desempefio de docentes a su cargo, comunicando oportunamente a Unidad Técnico
Pedagdgica y Direccion Académica los resultados de dicha evaluacion.

Coordinar y ser responsable del proceso de finalizacidn del afio escolar de su ciclo.
Supervisar la realizacién de las reuniones de apoderados e informes de reunidn posteriores.

Confirmar diariamente que todos los cursos correspondientes a su ciclo estén atendidos por un profesor, en caso
contrario, buscar solucién en conjunto con Inspectoria General.

Informar oportunamente a Direccién Académica y/o Unidad Técnica Pedagdgica sobre faltas reiteradas de los
docentes.

Coordinar, junto con Inspectoria General, la entrada, salida y permanencia de los alumnos(as) en forma segura.
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Evaluar el rendimiento escolar de los alumnos(as) correspondiente a su ciclo, con el fin de determinar la creacién
y ejecucién de estrategias remediales que favorezcan el aprendizaje significativo de los alumnos(as) (Ensayos
SIMCE, PSU, u otras medidas pedagdgicas).

Atender a los estudiantes que lo soliciten, gestionando la rdpida solucién de las dificultades.

Mantener reserva de los temas tratados en reuniones (consejos, entrevistas), asi como de las situaciones
personales de alumnos(as), apoderados y companieros de trabajo.

Propiciar reuniones de articulacion con Ciclo Inicial para el paso de estudiantes de Kinder a primero bdsico.

Realizacion de reuniones de apoderados con el nivel Kinder para dar a conocer el plan de trabajo de Primero
basico.

Mantener contacto con editoriales, gestionando la plataforma virtual para docentes, cuadernos docentes,
donaciones para actividades del colegio, capacitaciones y textos de estudio para docentes. De igual forma se
gestiona con apoderados cualquier problema con los textos.

Gestion de Centro de Padres Colegio Cambridge Larrain.
Cooperar en la vinculacion del establecimiento con otras instituciones educativas y del entorno cercano.

Gestidn con apoderados cualquier consulta, requerimiento o necesidad para su ciclo, asumiendo el rol de
resolucidn de conflictos.

Coordinar atencion de alumnos(as) con equipo psicoeducativo, cuando sea necesario.
Promover y mantener una buena convivencia escolar con todos los agentes involucrados.

Utilizar vocabulario adecuado al contexto escolar, asi como mantener el espiritu ético-moral de la institucién en
el ejercicio de sus deberes.

4.5.Coordinador/a Académico Ciclo Media.

Profesional de la educacion responsable de asesorar a la Direccién Académica y Unidad Técnica Pedagdgica en la

programacion, organizacion, supervision y evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares. Encargado de

dirigir, coordinar y supervisar la educacion en el ciclo a su cargo.

Articulo 7. Las funciones, atribuciones y responsabilidades del Coordinador Académico Ciclo Media son:

Transmitir, promover y practicar los principios, misién y vision propuestos por la institucion, favoreciendo el
desarrollo integral de los alumnos(as).

Integrar el equipo de gestion escolar del establecimiento en el &mbito académico, ante el Director Académico y
Unidad Técnica Pedagdgica, confirmando y asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con
celeridad y eficiencia los requerimientos de informacion, a través de las vias oficiales de comunicacién.

Subrogar y/o representar al establecimiento educacional a nivel de su ciclo, en ausencia del encargado de Unidad
Técnica Pedagdgica o cuando éste lo estime necesario.

Remitir la informacidn solicitada por el Director Académico y/o Unidad Técnica Pedagdgica del colegio sobre el
funcionamiento del establecimiento, tanto en lo administrativo y académico, en forma efectiva y oportuna.

Cumplir con los lineamientos del Reglamento de Convivencia Escolar, Reglamento Interno y de Evaluacion de
Desempeiio.
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Propiciar un clima organizacional armdnico, mantenido canales de comunicacién efectivos con el Director
Académico, Unidad Técnica Pedagdgica, Docentes, asistentes de la educacién, alumnos(as) y apoderados.

Cumplir con las obligaciones administrativas (asistencia, cumplimiento de horario, entre otras).

Comunicar inasistencia a Unidad Técnica Pedagdgica y Administracion, dejando constancia e informando la razén
de su ausencia. En dicho caso, deberd entregar con anticipacion el calendario de actividades que se ejecutaran
durante su ausencia, con el fin de organizar su reemplazo.

Determinar, junto al Director Académico y Unidad Técnica Pedagdgica, los perfiles de competencia acordes a las
necesidades del establecimiento para la seleccién, contratacién, induccién, evaluacién y desvinculacién del
personal.

Elaborar, junto al Director Académico y Unidad Técnica Pedagdgica, el Programa Anual de las actividades
curriculares del establecimiento correspondientes a su ciclo.

Establecer e informar los procedimientos para monitorear y evaluar el desempefio profesional, dando a conocer
oportunamente los resultados obtenidos con sus respectivas propuestas de solucién.

Coordinar y asesorar, junto a Unidad Técnica Pedagdgica y Administracién, el proceso de admisidon y matricula de
alumnos(as) correspondiente a su ciclo, realizando el andlisis posterior del proceso con el fin de incorporar
mejoras.

. Analizar, interpretar y difundir la normativa vigente emanada del MINEDUC.
Conocer los programas de estudio y contenidos de cada nivel educativo a su cargo.
Planificar, coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades generales del ciclo.

Supervisar el desarrollo de las actividades académicas y de evaluacién del ciclo (Revisidn de libros de clase, toma
de pruebas atrasadas, etc.)

Proponer a Direccidon del establecimiento las Jefaturas de Curso correspondiente a su ciclo, en base a
competencias profesionales y perfil de los docentes.

Sugerir a Unidad Técnica Pedagégica los textos de estudio y material didactico necesarios para cada nivel
educativo a su cargo.

Coordinar, junto a Unidad Técnica Pedagdgica y Administracion, el proceso de admisién correspondiente a su
ciclo.

Confeccionar examen de admisidn para cada nivel educativo correspondiente a su ciclo.
Coordinar a los profesores jefes y de asignatura correspondientes a su ciclo.

Asesorar y supervisar en forma directa, efectiva y oportuna a los docentes del ciclo respectivo en la organizacidn,
programacion y desarrollo de las actividades de evaluacidon y aplicacidn de los Planes y Programas de Estudio en
aula.

Entrevistar periédicamente a los docentes para retroalimentar su desempefo profesional, conocer el desarrollo y
evaluacién de las actividades realizadas y/o conocer otros acontecimientos ocurridos en el ciclo, para tomar
decisiones oportunas.

Observar clases y evaluar el desempeiio de docentes a su cargo, comunicando oportunamente a Unidad Técnico
Pedagdgica y Direccion Académica los resultados de dicha evaluacion.

Coordinar y ser responsable del proceso de finalizacidn del afio escolar de su ciclo.
Supervisar la realizacién de las reuniones de apoderados e informes de reunidn posteriores.
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aa. Confirmar diariamente que todos los cursos correspondientes a su ciclo estén atendidos por un profesor, en caso
contrario, buscar solucién en conjunto con Inspectoria General.

bb. Informar oportunamente a Direccidon Académica y/o Unidad Técnica Pedagdgica sobre faltas reiteradas de los
docentes.

cc. Coordinar, junto con Inspectoria General, la entrada, salida y permanencia de los alumnos(as) en forma segura.
Evaluar el rendimiento escolar de los alumnos(as) correspondiente a su ciclo, con el fin de determinar la creacién
y ejecucién de estrategias remediales que favorezcan el aprendizaje significativo de los alumnos(as) (Ensayos
SIMCE, PSU, u otras medidas pedagdgicas).

dd. Atender a los estudiantes que lo soliciten, gestionando la rdpida solucién de las dificultades.

ee. Mantener reserva de los temas tratados en reuniones (consejos, entrevistas), asi como de las situaciones
personales de alumnos(as), apoderados y compafieros de trabajo. Mantener contacto con editoriales,
gestionando la plataforma virtual para docentes, cuadernos docentes, donaciones para actividades del colegio,
capacitaciones y textos de estudio para docentes. De igual forma se gestiona con apoderados cualquier problema
con los textos.

ff. Gestion de Centro de Padres Colegio Cambridge Larrain.
gg. Gestion del Sistema de Informacion General de Estudiantes (SIGE).
hh. Cooperar en la vinculacién del establecimiento con otras instituciones educativas y del entorno cercano.

ii. Gestién con apoderados cualquier consulta, requerimiento o necesidad para su ciclo, asumiendo el rol de
resolucidn de conflictos.

ji. Coordinar atencion de alumnos(as) con equipo psicoeducativo, cuando sea necesario.
kk. Promover y mantener una buena convivencia escolar con todos los agentes involucrados.

Il. Utilizar vocabulario adecuado al contexto escolar, asi como mantener el espiritu ético-moral de la institucion en
el ejercicio de sus deberes.

4.6. Coordinador/a de Actividades Extraprogramaticas.

Es el profesional de la educacion de nivel superior responsable de coordinar, supervisar y evaluar las actividades
extraprogramaticas de caracteres deportivos y culturales, que contribuyen a la formacién integral de los alumnos y
alumnas del establecimiento. Estas incluyen talleres exploratorios y actividades de Guias y Scout del colegio.

Articulo 8. Las funciones, atribuciones y responsabilidades del Coordinador Actividades Extraprogramaticas son:

a) Transmitir, promover y practicar los principios, mision y visidon propuestos por la institucion, favoreciendo el
desarrollo integral de los alumnos(as).

b) Integrar el equipo de gestidn escolar del establecimiento en el ambito académico, ante el Director Académico del
colegio y UTP, confirmando y asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con celeridad y
eficiencia los requerimientos de informacion, a través de las vias oficiales de comunicacion.

¢) Mantener actualizada y ordenada la documentacion propia de la unidad de Coordinacidon de Actividades
Extraprogramaticas Académicas.
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d)

e)

f)

g)
h)

j)

k)

p)

a)

t)

u)

Remitir la informacién solicitada por el Directorio en forma efectiva y oportuna.

Participar en el equipo organizador de la Gala Folcldrica, aportando desde su dambito de competencia,
considerando que esta actividad es evaluada con calificaciones dentro de las asignaturas.

Evaluar los requerimientos e intereses de los alumnos de forma periddica, con el objeto de identificar actividades
complementarias que promuevan el desarrollo integral del alumnado.

Definir la oferta anual de las actividades y disefiar su calendario de ejecucién.

Supervisar el correcto funcionamiento de las actividades programadas, informando oportunamente eventuales
cambios, modificaciones, ajustes o complementos en la programacion de ésta.

Recopilar material escrito y audiovisual (videos y/o fotografias) de las diversas actividades programaticas y
extraprogramaticas que realiza el colegio con la finalidad de compartir y difundir en las redes sociales de nuestra
institucion. Esta informacién debe enviarse por correo a comunicaciones@cambridge.cl, con copia a
director@cambridge.cl para su correspondiente publicacion.

Elaborar la circular informativa de la oferta de actividades académicas complementarias, con requisitos y
materiales necesarios para cada uno y la ficha de inscripcion a talleres.

Proporcionar a los encargados de cada taller el acceso a los reglamentos y procedimientos de Colegio, para alinear
al equipo (Reglamento Interno y Procedimientos ante Accidentes) generando un registro de dicha induccidn.

Solicitar a los encargados de cada taller la entrega de un programa donde se describan los objetivos, metodologia,
horario de ejecucidn del taller y materiales e implementos necesarios previo al inicio de las actividades.

Solicitar a los encargados de cada taller de forma semestral la entrega de un reporte a convenir segun la
especialidad, donde se describa las competencias de entrada al taller, los logros obtenidos, la asistencia a las
actividades u otras observaciones en relacion a cada participante.

Supervisar el cumplimiento de los horarios establecidos para la ejecucién de cada taller.

Supervisar periddicamente Carpeta de Taller. En esta carpeta los encargados deberdn registrar asistencia de
alumnos, actividades ejecutadas en cada sesidn y resultados de evaluaciones en el caso que corresponda.

Elaborar Informe Semestral y Anual de Actividades Extraprogramdticas complementarias con el fin de dar a
conocer al Directorio los logros y dificultades registrados durante la ejecucidn de éstas, porcentaje de asistencia,
entre otros.

Elaborar la encuesta de satisfaccion de las actividades realizadas y analizar sus resultados, para ser reportados al
Directorio.

Solicitar a los docentes que sean responsables de enviar y recepcionar las colillas de autorizacién firmadas al
momento de realizar actividades fuera del establecimiento educacional.

Coordinar las actividades deportivas de extensidn del colegio, clases abiertas, visitas guiadas, olimpiadas u otras,
asociadas a las actividades académicas complementarias.

Registro de reuniones realizadas con apoderados que presenten alguna inquietud sobre el desarrollo de las
Actividades Extraprogramaticas.

Contactarse con instituciones u organismos con los cuales el colegio pueda tener alguna relacién que permita
intercambiar experiencias en este tipo de actividades extracurriculares.

4.7. Inspector/a General.
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Es el profesional de la educacidn de nivel superior responsable de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno
de la institucidn, para asi generar un ambiente de disciplina, orden, bienestar y sana convivencia, que contribuyen a
la formacion integral de los alumnos y alumnas del establecimiento. Su responsabilidad abarca los cursos desde 1°
Aio Basico hasta 4° Aio Medio.

Articulo 9. Las funciones, atribuciones y responsabilidades del Inspector General son:
a. Responsable de abrir las puertas y recibir a los primeros alumnos(as) del establecimiento, a mas tardar, a las 07:30

am, de lunes a viernes.

b. Controlar el cumplimiento de los horarios de todo el personal del establecimiento educacional, especialmente de
los docentes en sus clases sistematicas y horas de colaboracién.

c. Solucionar inasistencias con reemplazos de profesores en permanencia u otra solucion, en perfecta coordinacién
con el Director Académico y UTP.

d. Controlar el ingreso y salida de alumnos(as), atrasos y justificaciones, chequeo de uniforme, atencién de
apoderados y formacién de ingreso diario.

e. Coordinary controlar las labores de los auxiliares, con el fin de velar por la buena presentacién y mantencion del
aseo dentro del establecimiento.

f. Organizar turnos entre los docentes y/o asistentes de la educacion para observar y controlar el comportamiento
de los estudiantes durante los recreos.

g. Supervisar y controlar los turnos de patio, fomentando en los alumnos(as) los objetivos formativos y de sana
recreacion y convivencia durante los periodos de recreo.

h. Chequear Libros de Clases para verificar la asistencia de los alumnos(as), firmas de docentes, observaciones en las
hojas de vida, justificativos de inasistencia, salidas de curso, atrasos o retiro de los estudiantes, entre otros.

i. Coordinar toda informacion docente y paradocente con la Direccién Académica y UTP.

j-  Revisar comunicados oficiales que emita el colegio, supervisar su envio, controlar e informar a la Coordinacién
pertinente sobre circulares u otros.

k. Mantener el libro de sugerencias destinado a registrar inquietudes y reclamos que los padres, apoderados y
alumnos(as) deseen manifestar.

I. Intervenir y mediar, en perfecta coordinacion con el Encargado de Convivencia Escolar, en las situaciones de
conflicto de los alumnos(as) producidas dentro del establecimiento educacional.

m. Evaluar y proponer a la Direccion Académica, UTP y Encargado de Convivencia las medidas disciplinarias que se
requieran adoptar. Antes de tomar una decisidn, cualquiera sea ésta, se debe tener claro el panorama del
alumno(a). No enviar, por ningiin motivo, alumnos(as) de vuelta a su hogar.

n. Resguardar que el alumnado se encuentre dentro del aula durante el horario de realizacion de clases. Resguardar
la disciplina de los cursos en los que, momentaneamente, se encuentre ausente el profesor.

0. Autorizar el retiro de los alumnos(as) antes del horario, corroborando y registrando la autorizacion previa del
apoderado (personal o por escrito). Constatar que la persona indicada retira al nifio(a).

p. Controlar inasistencia de los alumnos, comunicdndose periédicamente con el apoderado para saber de él.
Informar al apoderado en el caso de alumnos(as) enfermos durante la jornada.
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g. Administrar los procedimientos referidos a accidentes escolares de los alumnos(as). En caso de accidente durante
la jornada, ubicar al apoderado del alumno(a). De no encontrarlo, asumir responsabilidad de acuerdo con las
normas de accidentes del establecimiento.

r.  Mantener un registro escrito de novedades ocurridas en el dia, en especial, detallar situaciones accidentales.

Funciones de Apoyo Formativas:
1. Promover y desarrollar relaciones amistosas y de buena convivencia entre todos los miembros de la Unidad
educativa.

2. Supervisar y controlar los turnos de patio, fomentando en los alumnos los objetivos formativos y de sana
recreacidn y convivencia.

3. Motivar en los alumnos una permanente comprensién respecto del valor que tiene la cooperacién y el
autocontrol para la satisfaccidon de necesidades y aspiraciones de los integrantes de la Unidad Educativa.

4. Ayudar a los alumnos a aceptar voluntariamente sus responsabilidades como miembros de una Unidad
Educativa, de una organizacion social o de la sociedad en general.

5. Fomentar en todos los miembros de la Unidad Educativa las buenas relaciones interpersonales, estimulando
el respeto mutuo y las actitudes positivas hacia la autoridad que debe existir en todo organismo social.

4.8. Orientador/a Educacional.

El docente directivo con post-titulo en Orientacién e idoneidad para asumir el cargo, responsable de coordinar,
supervisar y evaluar las actividades de orientacién educacional, vocacional, profesional y de los programas especiales
del establecimiento vinculadas con los propdsitos transversales y el Ideario fundamental del Establecimiento,
atendiendo problemas en el desarrollo personal a nivel grupal e individual de alumnos y alumnas.

Articulo 10. Las funciones, atribuciones y responsabilidades del Orientador son:
a. Planificar y coordinar las actividades de orientacién educacional, vocacional, profesional del establecimiento, de

acuerdo con el Coordinador Pedagdgico General.

b. Atender a los apoderados de alumnos con problemas de orden afectivo, conductual o de rendimiento en casos
calificados.

c. Asesorar especificamente a los profesores jefes en su funcidn de guia del alumno a través de la jefatura y Consejo
de Curso, proporcionandole material de apoyo a su labor.

d. Asesorar técnicamente a profesores de asignatura en materia de orientacién y rendimiento escolar.

e. Coordinar y asesorar la planificacion, ejecucion y evaluacion propias de los programas especiales (Escuelas de
Padres, Alcoholismo, Drogadiccién y otros).

f.  Contribuir al perfeccionamiento del personal del establecimiento en materia de orientacion.

g. Asesorar a Padres y Apoderados para que se involucren y contribuyan eficazmente al proceso de orientacion de
sus hijos.

h. Cautelar que los documentos de seguimiento de los alumnos estén al dia y bien completos.
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Presidir y/o asistir a los consejos técnicos de su competencia.

Desarrollar las actividades extraordinarias de orden técnico pedagdgico que le sean asignadas por la Direccion y
gue sean pertinentes con los objetivos de la Orientacién Educacional.

Planificar actividades de Orientacidn con los alumnos y profesores tendientes a informar sobre posibilidades de
continuacién de estudios superiores.

Explorar mediante instrumentos de medicién las areas de intereses, aptitudes y otros factores de la personalidad.

Promover una participacion activa y mancomunada de profesores jefes, profesores de asignaturas, apoderados,
alumnos y quienes estén involucrados en el proceso de ensefanza aprendizaje.

Integrar al proceso de Orientacidn a los profesores jefes y de asignatura para desarrollar una labor coordinada.
Coordinar el proceso de inscripcidon y admision a las Universidades Chilenas.
Coordinar el proceso de ensayo de Pruebas de Aptitud Académica de acuerdo con la Unidad Técnico Pedagdgica.

Coordinar con la Direccién y la Coordinacidn Pedagdgica General la supervisién del proceso de admision y
seleccidn de alumnos al colegio Cambridge Larrain.

Generar documentos de apoyo a la labor de Orientacidon Educacional del Establecimiento.

Participar en reuniones, jornadas, talleres e investigaciones que en materia de Orientacion Educacional
promuevan iniciativas de desarrollo de la Unidad Educativa en esta area.

Diagnosticar y estudiar situaciones del proceso ensefianza aprendizaje que constituyan necesidades emergentes
y relevantes al proceso de orientacion personal, educacional, vocacional y profesional de los alumnos, profesores
y demas miembros de la Unidad Educativa.

Promover en coordinacion con la Coordinaciéon Pedagégica General y los profesores estrategias que faciliten
desarrollar en el alumno capacidades que le permitan profundizar en el conocimiento de si mismo y en la
valorizacion del mundo familiar, escolar, grupal y social que les corresponde.

Ayudar a profesores jefes y alumnos a considerar la actividad de Consejo de Curso como un espacio de reflexion
y debate de la necesidades, problemas y expectativas del mundo social, de la comunidad, de los profesores, padres
y apoderados y de los propios alumnos.

Promover y mantener una buena convivencia escolar con todos los agentes involucrados. Utilizar vocabulario
adecuado al contexto escolar, asi como mantener el espiritu ético-moral de la institucién en el ejercicio de sus
deberes.

Velar por que en la Unidad Educativa se incluyan como contenidos minimos de Orientacidn los siguientes aspectos:
Persona humana e identidad personal.

Derechos humanos y ética personal.

Desarrollo de habilidades blandas.

Inteligencia Emocional y autorregulacion.

Afectividad, sexualidad, familia.

El grupo humano y la construccion de la identidad.

Vinculacién con el medio.

© N o v~ W N

Orientacion en estudio y aprendizaje.
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9. Eltrabajo: Su sentido y valor. Vocacion, aptitudes, intereses y posibilidades.

4.9. Psicélogo/a Institucional.

El Profesional de Nivel Superior no docente, responsable de brindar una atencidn psicoldgica de calidad a los
estudiantes del establecimiento educacional, entregando contencidn, apoyo e intervenciones oportunas, de acuerdo
con las necesidades educativas de cada uno; como también apoyar y/u orientar el comportamiento de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Articulo 11. Las principales funciones, atribuciones y responsabilidades del Psicélogo Institucional son:

a. Cumplir l[abores de apoyo a la funcidn educativa que realiza el docente con los alumnos y sus familias.

b. Aplicarinstrumentos de evaluacién de acuerdo con su especialidad a las necesidades y requerimientos de atencion
y normas vigentes.

c. Elaborarinformes de planes de trabajos individuales de especialidad de estudiantes con trabajos de intervencién.

d. Participar de talleres al interior del establecimiento aportando estrategias para mejorar la situacion escolar de los
estudiantes con NEE.

e. Evaluar la conducta adaptativa de los estudiantes, a través de distintos instrumentos.

f. Gestion de planes de acciones de intervencion realizada a partir del apoyo e intervenciones y ejecutadas en el
ambito individual, grupal, familiar e institucional, tendientes a mejorar situaciones problemdticas detectadas.

g. Participar en el Equipo de Convivencia Escolar.

h. Colaborar y monitorear en disefio e implementacion del Plan de gestiéon de Convivencia Escolar.

i. Colabora en la actualizacién y revisién de Manual de Convivencia Escolar y los protocolos que forman parte del
Reglamento Interno.

j. Acompanfar y asesorar a docentes en la elaboracién y desarrollo de estrategias y actividades que favorezcan el
aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la PNCE y el PEI.

k. Atiende estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o dificultades especificas en
su participacion en la convivencia.

I. Desarrolla junto al equipo de convivencia, actividades en formato taller y/o capacitaciones a docentes, asistentes
de la educacioén, estudiantes, padres y apoderados.

m. Registra las acciones que realiza.

4.10. Educador/a Diferencial.

Docente o profesional de la educacion de nivel superior responsable de generar y coordinar, junto a Direccidén
Académica y UTP, las acciones necesarias para favorecer el trabajo sicopedagdgico e integracidn social de los alumnos
y alumnas que presenten algun tipo de necesidad educativa especial (transitoria y/o permanente).

Articulo 12. Las funciones, atribuciones y responsabilidades de la Educadora Diferencial son:

a. Liderary coordinar la Unidad de Educacién Diferencial.
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Transmitir, promover y practicar los principios, misién y vision propuestos por la institucion, favoreciendo el
desarrollo integral de los alumnos(as).

Integrar el equipo de gestidon escolar del establecimiento en el ambito académico, ante el Director Académico del
colegio y UTP, confirmando y asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con celeridad y
eficiencia los requerimientos de informacidn, a través de las vias oficiales de comunicacion.

Cumplir con los lineamientos del Reglamento de Convivencia Escolar, Reglamento Interno y de Evaluacion de
Desempeiio.

Propiciar un clima organizacional armdnico, manteniendo un trato cordial y respetuoso con los diferentes
estamentos de la comunidad educativa.

Cumplir con las obligaciones administrativas (asistencia, cumplimiento de horario, entre otras).

Mantener reserva de los temas tratados en reuniones (consejos, entrevistas), asi como de las situaciones
personales de alumnos, apoderados y compafieros de trabajo.

Remitir la informacidn solicitada por la Direccidn y/o el Directorio en forma efectiva y oportuna, asistir a Consejos
Administrativos y/o Técnicos Pedagdgicos cuando se le solicite.

Acordar, junto a Direccion Académica y UTP, las fechas en que se solicitard a los apoderados la entrega de la
documentacién médica y/o psicopedagdgica de los alumnos(as) con algun tipo de NEE (transitoria/ permanente).

Mantener actualizada y ordenada la documentacién de los alumnos con NEE (transitoria/permanente),
confeccionando una carpeta por cada estudiante (diagndsticos, recomendaciones de especialistas, acuerdos con
apoderados, observaciones docentes en aula, entre otros).

Generar semestralmente un catastro de los alumnos(as) con NEE (transitoria/permanente) para cada nivel
educativo (Prebasica, Basica y Media).

En base a los informes entregados por los apoderados, generar junto a Direccion Académica y UTP, una propuesta
de apoyo psicopedagdgico para cada alumno con NEE (transitoria/permanente). Esta propuesta deberd
presentarse a cada apoderado con el fin de generar un acuerdo de trabajo.

Realizar seguimiento de los acuerdos de apoyo psicopedagdgico para monitorear la evolucidn de los alumnos(as).

Realizar observacidon de clases con el fin de detectar alumnos(as) que puedan presentar algun tipo de NEE, generar
estrategias metodoldgicas y/o actividades complementarias de apoyo a la labor docente en aula.

Gestionar la realizaciéon de talleres de sensibilizacidn y capacitacién docente con relacidn a integracion escolar y
trabajo en aula con alumnos con NEE.

Proponer la adquisicion o elaboraciéon de material didactico especifico.

Canalizar las dudas e inquietudes de las familias de forma eficiente y ordenada, favoreciendo la comunicacién en
el establecimiento.

Coordinar reuniones con los apoderados del Grupo Neurodivergente, con el fin de establecer objetivos comunes,
generar un espacio de orientacidn, didlogo, asesoria y apoyo.

Realizar durante el afio diversas actividades tendientes a informar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre
los diversos tipos de discapacidad, inclusién social y respeto a la diversidad (talleres, exposiciones, afiches, entre
otros).

Entregar, a Direccion Académica y UTP, reportes mensuales de las acciones realizadas (registro de reuniones y
actividades realizadas, fotografias, entre otros).
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u. Generar redes comunitarias con diversas instituciones relacionadas con el trabajo e inclusion de nifios y jévenes
con NEE, de modo de generar instancias constructivas y de largo plazo para el colegio.

4.11. Encargado/a de Convivencia Escolar.

Docente o profesional de la educacién de nivel superior responsable de coordinary liderar el disefio e implementacion
de las acciones y estrategias que permiten mejorar la convivencia, fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia
pacifica, la gestidn de un buen clima de convivencia institucional y la formacién de equipos de trabajo colaborativo en
el establecimiento.

Articulo 13. Las principales funciones, atribuciones y responsabilidades del Encargado de Convivencia Escolar.

a. Liderary coordinar la Unidad de Convivencia Escolar.
b. Coordinar el disefio, implementacién y evaluacion del Plan de Gestidn de Convivencia Escolar.

c. Transmitir, promover y practicar los principios, misién y visién propuestos por la institucidn, favoreciendo el
desarrollo integral de los alumnos(as).

d. Integrar el equipo de gestién escolar del establecimiento en el ambito académico, ante el Director Académico del
colegio y UTP, confirmando y asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con celeridad y
eficiencia los requerimientos de informacidn, a través de las vias oficiales de comunicacion.

e. Promover la realizacidon de reuniones entre el encargado de Convivencia Escolar y Direccién Académica para
garantizar la articulacion del Plan de Gestién de Convivencia Escolar con el resto de la gestidn institucional.

f. Mantener actualizada y ordenada la documentacién propia del equipo de Convivencia Escolar, en especial,
mantener actualizado y en permanente difusidon el Manual de Convivencia Escolar del colegio, resguardando en
todo momento estar al dia con las normativas vigentes que establece el Ministerio de Educacién y la
Superintendencia de Educacién.

g. Aplicar correctamente, y en cada caso particular, los protocolos y planes de accion que establece el Manual de
Convivencia Escolar del colegio.

h. Llevar un registro de cada caso que requiera la intervencion del Encargado de Convivencia Escolar. Este registro
deberd considerar las actas que se emitan en cada reunion, identificando a sus involucrados y describiendo las
causales de inicio, desarrollo, evolucién, soluciones y reparos de cada caso. Esto significa realizar el
correspondiente seguimiento a la efectividad del cierre de cada situacién, en base a las acciones que el encargado
de convivencia estimé pertinentes aplicar.

i.  Remitir la informacion solicitada por el Directorio en forma efectiva y oportuna.

j. Participar en el equipo organizador de la Gala Folcldrica, aportando desde su ambito de competencia,
considerando que esta actividad es evaluada con calificaciones dentro de las asignaturas.

k. Propiciar un clima organizacional armdnico, manteniendo un trato cordial y respetuoso con los diferentes
estamentos de la comunidad educativa.

I.  Cumplir con las obligaciones administrativas (asistencia, cumplimiento de horario, entre otras)

m. Mantener reserva de los temas tratados en reuniones (consejos, entrevistas), asi como de las situaciones
personales de alumnos, apoderados y compafieros de trabajo.
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Remitir la informacidn solicitada por la Direccién y/o el Directorio en forma efectiva y oportuna, asistir a Consejos
Administrativos y/o Técnicos Pedagdgicos cuando se le solicite.

Promover que la comunidad escolar conozca los lineamientos generales de la Politica Nacional de Convivencia
Escolar (PNCE)

Elaborar un diagndstico semestral que permita identificar las necesidades, fortalezas y aspectos a mejorar en el
ambito de la convivencia escolar y su gestion; considerando la participacion de los distintos actores de la
comunidad escolar.

Generar reportes mensuales de las acciones realizadas por el Equipo de Convivencia Escolar (actas, evidencias,
otros)

Fortalecer y desarrollar estrategias para prevenir y abordar formativamente situaciones de violencia escolar,
fomentando la resolucién dialdgica y pacifica de los conflictos.

Atender a estudiantes, apoderados y/o docentes por situaciones relacionadas con problemas de convivencia o
acoso escolar dentro y/o fuera del establecimiento (agresion fisica, bullying, ciberbullying, entre otros)

Determinar, junto a Direccién Académica, UTP e Inspectoria General, medidas o sanciones acorde a lo establecido
en el Reglamento Interno (resolucién de conflicto, aplicacién de normativa, derivacién externa y/o dupla
psicopedagdgica)

Ejecutar, junto a Direccion Académica y UTP, actividades informativas y/o formativas sobre temas de convivencia
escolar donde participen los diversos estamentos de la comunidad escolar (exposiciones, talleres, capacitaciones)

Promover la participacion de la comunidad educativa en la creacién de diversas instancias que fomenten una
convivencia escolar sana.

Asistir a reuniones convocadas por el encargado Comunal de Convivencia Escolar para articular y complementar
el trabajo del colegio con la red comunal.

4.12. Coordinador/a de la asignatura de inglés.

El docente que es responsable de la organizacidn, planificacién, ejecucién y evaluacién de los planes y programas de

estudio de la asignatura y sector de aprendizaje Idioma Extranjero Inglés y que ha sido adaptado y modificado en

conformidad con los objetivos del Colegio Cambridge Larrain y su Proyecto Educativo.

Articulo 14. Sus principales funciones son:

Planificar, elaborar, ejecutar y evaluar los planes y programas especiales de instruccién en la asignatura de inglés, que

sean concordantes con los objetivos planteados en el Proyecto Educativo.
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Mantener reuniones periédicas con la Direccion Académica y la Unidad Técnico Pedagdgica para informar y
evaluar el desarrollo de las actividades programadas en la asignatura.

Coordinar con la Unidad Técnico Pedagdgica la adecuada insercion de actividades extra programaticas y
celebracion de algunas fechas significativas, que ayuden al alumno a valorar de una manera global lo que es la
cultura anglosajona y ademads les permitan mostrar los conocimientos, habilidades y destrezas linglisticas
adquiridas.

Programar, organizar y evaluar el desarrollo de los contenidos y actividades planificadas para cada nivel, en forma
mensual, semestral y anual.

Asesorar y supervisar a los profesores de inglés en la aplicacién y aplicacion de Planes de Estudio adaptados para
satisfacer las necesidades particulares del Establecimiento.

Asesorary supervisar a los profesores de inglés en la confeccién de los instrumentos y procedimientos evaluativos.

Realizar reuniones periddicas de departamento, para preparar e intercambiar material didactico y disefar las
estrategias metodoldgicas apropiadas a la realidad y necesidad de los alumnos del establecimiento.

Promover el perfeccionamiento de los profesores de inglés a través de la participacion en cursos, talleres y charlas
gue permitan optimizar el proceso de ensefianza aprendizaje.

Velar por el mejoramiento del rendimiento en la asignatura, organizando cursos de nivelacidn y reforzamiento
para aquellos alumnos que no logren las conductas de entrada o presenten dificultades en la asignatura y/o sector
de aprendizaje inglés.

Procurar la adecuada implementacién de material didactico y recursos audiovisuales para una éptima ensefianza

del idioma.

Proponer la adquisicion o confecciéon de textos y material didactico que conlleven el logro de los objetivos
planteados por el departamento.

Realizar estudios de rendimiento en la asignatura, a través de procedimientos de indagacién del nivel de logro en
forma semestral y proponer acciones remediales cuando asi se requiera.

Mantener un archivo de instrumentos evaluativos y material didactico de apoyo a la gestidon pedagdgica de la
asignatura y/o sector de aprendizaje.

Promover y mantener una buena convivencia escolar con todos los agentes involucrados. Utilizar vocabulario
adecuado al contexto escolar, asi como mantener el espiritu ético-moral de la institucién en el ejercicio de sus
deberes.

4.13. Administrativo/a.

La Unidad de Administracion esta conformada por funcionarios que cumplen con idoneidad los requisitos que le

permitan desempafiar funciones administrativas. Sera la encargada de efectuar todo el apoyo administrativo que la

funcién educacional del establecimiento requiere para el logro de sus objetivos. Su gestién permite la atencién de las

labores propias de oficina, estadistica, secretaria, manejo de archivo, tramitaciéon de documentos y otros semejantes.

Articulo 15. Las principales funciones de sus integrantes son:

Administrar los ingresos de cualquier naturaleza que corresponda recaudar por parte del establecimiento, con
arreglo a las disposiciones emanadas de los servicios de educacion.
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Otorgar comprobantes por la recaudacion.

c. Llevar los registros y controles de orden contable y financiero del establecimiento; rendir las consolidaciones en
arqueos o balances periddicos o extraordinarios que la representacion legal disponga.

d. Informar periddicamente al Sostenedor, Representante Legal y Direccién Académica de los recursos disponibles
para la planificacion de las actividades del establecimiento.

e. Prestar apoyo en la realizacién, confeccidon y mantencién de inventarios de todos los bienes del establecimiento
al dia.

f.  Actuar como enlace entre el Representante Legal y el personal del establecimiento en lo relativo a remuneraciones
y todos aquellos beneficios de orden legal que correspondan.

g. Ordenary presentar al Director el despacho de la correspondencia y documentos recibidos.

Mantener un nivel de comunicacién y convivencia con otros funcionarios, docentes, alumnos o apoderados,
acordes con su calidad de funcionarios administrativos, actuando con el criterio y ética profesional que les
corresponde.

i.  Recibir, registrar y distribuir inmediatamente cuando proceda la correspondencia interna y externa.

j. Atender publico y funcionarios, proporcionando las informaciones y documentos que les sean solicitados cuando
proceda.

k. Llevar al dia las carpetas de antecedentes del personal del establecimiento.

I. Llevar por estricto orden cronoldgico las circulares, instrucciones, decretos u otros oficios recibidos del Ministerio
de Educacion.

m. Preocuparse de que los informes y documentos solicitados por las autoridades del Ministerio de Educacion sean
enviados dentro de los plazos fijados, asumiendo las responsabilidades del caso ante demoras, omisiones o errores
injustificados.

n. Apoyary colaborar con los docentes del establecimiento en la confeccién de guias, pruebas u otros documentos
que les sean encomendados a través de la Coordinacién Pedagdgica General.

o. Coordinar, ejecutar y canalizar los procesos de informacién, cancelacién o cobros derivados de la relacion de la
institucion con los entes previsionales o bancarios.

4.14. Auxiliar.

El personal auxiliar constituye el equipo de trabajo de apoyo a la administracién y organizacién de los procesos de

funcionamiento, mantencién y produccidn de la Unidad Educativa. A través de su gestidn y adecuada coordinacién se

realizan y ejecutan las actividades de apoyo a Secretaria, Docencia y Direccién. Estd conformada por personal

calificado para desempefiarse en estas tareas, junto con el personal habilitado para cumplir desempefios en el area

de servicios de alimentacion, adquisiciones y aseo propias de las necesidades del establecimiento.

Articulo 16. Sus principales funciones son:

a.

Colaborar con la conservacidn, mantencién y resguardo del edificio escolar, mobiliario y material didactico,
realizando toda funcidn que para este cometido se le encomiende.
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b. Realizar labores de apoyo en periodos de actividades como aniversarios, navidad, fiestas patrias y otros, cuando
las actividades y programa general del establecimiento lo indiquen.

c. Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento realizando un control de estas
actividades.

d. Desempeifiar, cuando proceda, las funciones de porteria del establecimiento, actuando con la oportunidad y
calidez que se requieren para este efecto.

e. Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otros que se le encomienden.

f. Cuidar y responsabilizarse del uso y conservacién de herramientas y maquinarias que se le hubieren asignado.
g. Desempeniar, cuando proceda, la funcidn de cuidador del establecimiento.
h. Ejecutar encargos debidamente autorizados por la autoridad respectiva.

i. Realizar tramites de oficina en Ministerio de Educacién, A.F.P., depdsitos bancarios, cancelaciones y otras
diligencias financieras que la Direccién y la Unidad Administrativa estimen necesarias.

j- Desarrollar el proceso de elaboracién de alimentos y servicios de colaciones con la atencién e higiene necesarias
para su buena disposicién.

k. Realizar la compra y adquisicion de materiales, enseres, Utiles y demas insumos previa autorizacién de Direccién
o la Unidad Administrativa.

I. Ejecutar oportunamente la reproduccién y multiplicacién de documentos, previa autorizacion de la Direccion,
Coordinacidon Pedagdgica General u oficina de Administracion, manteniendo la reserva adecuada a las
responsabilidades asignadas.

m. Preparar y acondicionar oportunamente las dependencias del establecimiento para el uso de los talleres extra
programaticos u otras actividades, previa coordinacion con la Coordinacién Pedagdgica General y/o la Direccion.

n. Instalar y acondicionar los equipos de amplificacién, T.V., Video, retroproyector y otros medios, previa
coordinacion con la Coordinacién Pedagdgica General.

o. Desarrollar actividades de reposicidon y reparacién de mobiliario, infraestructura y varios, segun necesidades
coordinadas previamente con el estamento pertinente.

p. Supervisary ejecutar las funciones de aperturay cierre del local con la debida puntualidad, entendiéndolas como
labores de exclusiva confianza de la Direccién.

g. Promover y mantener una buena convivencia escolar con todos los agentes involucrados. Utilizar vocabulario
adecuado al contexto escolar, asi como mantener el espiritu ético-moral de la institucién en el ejercicio de sus
deberes.

5. Suspension de Clases.
Articulo 17. De la suspensién de clases.

Se produce cuando un establecimiento educacional debe suspender clases o modificar alguna de las fechas establecidas
en el calendario escolar por casos fortuitos o de fuerza mayor (condiciones de infraestructura, cortes de suministros
basicos, catastrofes naturales, paro su otra de similar naturaleza).

5.1. Consideraciones Especificas de la Suspension de Clases.
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Cualquier suspensidn de clases involucra que los alumnos no asistan al establecimiento educacional, ya sea un dia
completo o una parte de la jornada, lo cual implica modificar la estructura del afio escolar.

Por ello, el establecimiento educacional, debe informar al Departamento Provincial de Educacién respectivo, dentro
de las 48 horas siguientes a la ocurrencia del hecho, acompafando un plan de recuperacidn de clases, para efectos de
dar cumplimiento a las cargas anuales del respectivo plan de estudio.

6. Mecanismos de Comunicacion.

Articulo 18. Sobre los medios oficiales de comunicacién hacia padres y apoderados del Colegio Cambridge Larrain, seran
considerados los siguientes:

a. Agenda escolar de comunicaciones.

b. Correos electrénicos institucionales.

c. Pdgina Web www.cambridge.cl

d. Redes sociales Facebook y Fanpage

e. Diarios murales en los exteriores contiguos al drea de administracion e interior del establecimiento.

COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN

Avenida Larrain N° 6227, La Reina, Region Metropolitana
Teléfono (562) 22771325 * Email: contacto@cambridge.cl * Sitio web: www.cambridge.cl
Pagina 51]165


mailto:contacto@cambridge.cl
http://www.cambridge.cl/
http://www.cambridge.cl/

TITULO TERCERO: REGULACIONES REFERIDAS AL PROCESO DE ADMISION.

1. Proceso de Admision.

El proceso de postulacién considerara la incorporacion de nuevos alumnos en todos los niveles. El Colegio recibe
postulantes desde Prekinder hasta 4° Afio Medio, de acuerdo con la disponibilidad de vacantes que presente cada nivel.

Colegio Cambridge Larrain es un establecimiento abierto, que no discrimina por credo, origen étnico o religién, y como
comunidad educacional creemos que los padres y apoderados deben ser parte de nuestra politica educacional,
contribuyendo con una participacién activa al espiritu que motiva este proyecto: Educacién de Calidad para nuestros hijos.

Para que los nuevos alumnos puedan participar en el actual proceso de admision, es prerrequisito que el padre o
apoderado presente la siguiente documentacion:

a. Requisitos para Prekinder: 4 afios cumplidos al 31 de marzo del afio en curso.

b. Requisitos para Kinder: 5 afios cumplidos al 31 de marzo del aio en curso.

2. Antecedentes y documentos requeridos Ciclo inicial.

a. Certificado de Nacimiento.

b. Informe de Jardin o Colegio anterior. (Prekinder)

c. Anamnesis solicitada por el Colegio.

d. Cuatro fotografias tamafio carnet con nombre completo.

e. Informe diagndstico o certificado de tratamiento si presenta alguna necesidad educativa especial.

f. Los antecedentes deberan ser entregados en Secretaria Académica, en Av. Larrain 6227, La Reina, Regién
Metropolitana, entre 09:00 a 14:00 horas y entre 15:00 a 16:30 horas.

g. Aquellos alumnos que cumplan con los requisitos seran llamados a realizar una actividad grupal en nuestro
establecimiento. La actividad estara a cargo de las educadoras del nivel correspondiente.

h. El mismo dia de la actividad, los apoderados postulantes tendran una entrevista con las educadoras o miembros
del equipo directivo del colegio.

La publicacion de resultados finales con los alumnos aceptados se realizara via pagina web del colegio
(www.cambridge.cl), por correo electrénico y/o en dependencias del establecimiento.
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3. Documentos requeridos: Ensefianza Basica y Media (Sera obligatoria y excluyente su presentacidn, de acuerdo a
normativa del Ministerio de Educacion MINEDUC).

A Ficha de Inscripcién

B Certificado de nacimiento actualizado para matricula

C Certificado anual de estudios del tltimo afio cursado.

D Informe de Personalidad entregado por el Colegio anterior

E Cuatro fotos tamafio carnet con nombre completo

F Informe diagnéstico o certificado de tratamiento si presenta alguna dificultad

Importante: El padre, madre o apoderado encargado del proceso de admision debera completar los datos requeridos en
el Formulario de Postulaciéon disponible en el sitio web del Colegio Cambridge Larrain. En caso de requerir mas
informacién, puede solicitarla por e-mail a admision2023@cambridge.cl, al teléfono (56 2) 2604 8721 o directamente en
nuestro establecimiento de 08:00 a 13:00 horas, ubicado en Avenida Larrain 6227, La Reina, Regidn Metropolitana.

4. Proceso de Inscripcidn.

El apoderado debe completar la solicitud de postulacion y cancelar el derecho a evaluaciéon. En ese momento se le
comunicard la fecha y hora concertadas para la evaluacién del postulante.

Una vez que el apoderado tiene la informacidn necesaria para seguir el proceso de admisidn, debera entregar todos los
antecedentes solicitados para proceder a inscribir al postulante para que este sea evaluado, segun calendario establecido.

5. Proceso de Evaluacion.

a. Los nifios seran evaluados en grupos, procurando que exista equilibrio en cuanto a edad y género. La duracion
serd de aproximadamente 60 minutos. Durante la misma se observaran aspectos que el nifio debiera poseer,
segln la etapa del desarrollo evolutivo en la que se encuentre, evaluandose si estdn en concordancia con las
exigencias requeridas por nuestra institucion.

b. El equipo de profesionales de nuestro Colegio ha elaborado un método eficiente, entretenido y de contencion
para realizar la evaluacidon del desarrollo individual y colectivo de los postulantes, evitando exponerlos a
estresantes examenes de admisién. En el caso de postulantes a ciclo inicial, por medio de una metodologia
sencilla, se realizan juegos y actividades en un ambiente calido y protegido de situaciones de tensién. En cuanto a
postulantes a educacién basica y media nuestras evaluadoras generan un espacio propicio, tranquilo y con la
contencidn necesaria para que los estudiantes puedan realizar de la mejor forma su prueba.

c. Los postulantes a Prekinder y Kinder participaran de una experiencia educativa, la que nos permitira conocer su
madurez, desarrollo del lenguaje y conducta social. El examen de admisién para Educacién Basica y Media se
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aplicard en forma diferenciada en los distintos niveles en base a un temario definido con anticipacién y para
aprobar el examen, el postulante debe alcanzar desde un 70% de logro en la evaluacidn de Lenguaje y Matematica.

6. Preseleccion de los candidatos.

Una vez obtenidos los resultados de estas evaluaciones se realizard una preseleccién de los candidatos. Los criterios de
preseleccidn se basan en el cumplimiento de puntajes de evaluacién establecidos por el Colegio para llevar a cabo este
proceso. Por lo anterior, el niUmero de postulantes preseleccionados serd mayor al nimero de vacantes existentes.

Una vez realizada la evaluacién y revisados los antecedentes, el Colegio Cambridge Larrain, seleccionara a los postulantes,
gue seran citados a iniciar su proceso de matricula.

Los apoderados de los postulantes no preseleccionados seran notificados por teléfono o por e-mail antes del término del
proceso de seleccién.

7. Entrevistas a apoderados.

Los apoderados de los nifios preseleccionados, que pertenecen a familias nuevas, podrian ser citados a una entrevista
presencial en el Colegio para tratar algin tema especifico de su postulacion. La fecha y hora se coordinara telefénicamente
o, eventualmente, por e-mail.

e Seleccidn de los candidatos y Matricula.

El periodo desde la entrega de antecedentes por parte del apoderado hasta el momento de informar la aceptacién o
rechazo de la postulacidn, no excederad las cuatro semanas.

8. Resultados.

a. Los resultados de las postulaciones seran informados telefénicamente, publicada en dependencias del
establecimiento y/o, eventualmente, por e-mail. A partir de esa fecha los apoderados de los alumnos cuya
postulacion haya sido aceptada, deberan presentarse a formalizar la matricula en un plazo maximo de 7 dias, en
caso contrario el Colegio se reserva el derecho de la vacante.

b. Los postulantes que cuenten con uno o mds hermanos matriculados en el Colegio, tendran prioridad por sobre el
resto para ocupar las vacantes disponibles. A las familias nuevas se las seleccionara por puntaje, ddndose
preferencia a hijos de ex alumnos o funcionarios del colegio.

¢. Los postulantes que no sean aceptados deberan retirar sus certificados en la Oficina de Admisidén, hasta 90 dias
después de terminada la seleccién de candidatos. Transcurrido dicho periodo, el Colegio se reserva el derecho de
prescindir de estos documentos.
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TITULO CUARTO: REGULACIONES SOBRE USO DE UNIFORME E HIGIENE.
Normas de Presentacién Personal, Orden, Higiene y Seguridad.

De acuerdo con lo sefialado en el Decreto N° 215, de 2009, del Ministerio de Educacion, los directores de establecimientos
educacionales podran, con acuerdo del Centro de Padres y Apoderados y del Consejo de Profesores, establecer el uso
obligatorio del uniforme escolar.

1. Vestimenta:

a. Falday pantalén gris.

b. Polera piqué del colegio.
c. Polar Institucional.

d. Parka color azul oscuro.

e. Cotona o delantal son obligatorios en nivel de Ciclo Inicial.

2. Calzado:

a. El calzado: debe ser cerrado, bajo, plano y seguro. No pueden tener accesorios, ruedas y/o decoraciones.
Sandalias y similares no estan permitidos.

b. Uso de zapatillas deportivas para actividades de educacién fisica.

3. Indumentaria deportiva:

a. Buzo institucional, para clases de educaciodn fisica.
b. Polera institucional.
c. Short institucional.

d. Zapatillas para uso deportivo.

Los estudiantes deberan traer una polera de recambio que deberd vestir si el docente a cargo de la clase de educacion
fisica, estima que por razones de higiene y/o seguridad asi corresponde.

e Marcado de prendas: Para todos los estudiantes del CSCy con el propdsito de evitar confusiones o pérdidas, todas
las prendas de vestir deben estar marcados con el nombre del nifio o nifia, en forma clara y duradera. Sus calzados
limpios y en buen estado.

e Accesorios: El uso de joyas, aros y “piercings” no esta prohibido. La cantidad, ubicacidn, tamafio, forma u otros
debe asegurar el adecuado desempefio del estudiante. Nunca podran poner en riesgo su seguridad, integridad
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y/o salud y/o la de otros. Durante las actividades escolares en recintos cerrados, la cabeza del estudiante debe
estar siempre descubierta.

Si las condiciones climaticas de radiacidn solar lo hacen pertinente, cubrir la cabeza, podra ser autorizado como
medida de proteccién del sol. En toda otra situacion se debe solicitar autorizacion a la Inspectoria General. La
decisidn serd informada por escrito a los apoderados del estudiante.

e Cabello: El cabello debe estar siempre limpio. El color y/o corte no privara el buen desempefio del estudiante. Es
muy importante que el cabello nunca deba cubrir la cara ni los ojos. Por razones de higiene y/o seguridad.

Importante: Todo calzado, indumentaria o accesorio que ponga en riesgo fisico y/o psicoldgico a si mismo y/o a otros
miembros de la comunidad, sera considerado falta al reglamento interno.

Los estudiantes para poder participar en la salida pedagégica deberan vestir uniforme completo o el buzo institucional
dependiendo del lugar a visitar y la informacién recibida con anterioridad por su docente.

Los estudiantes de ensefianza media sin excepcidon deberan traer una polera de recambio que debera vestir al término de
su clase de educacion fisica, que por razones de higiene y/o seguridad asi corresponden.

Finalmente, toda falta a lo contenido en este titulo se considera falta al reglamento interno. Apoderados y estudiantes
seran responsables de respetar y cumplir estas normas.
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TITULO QUINTO: REGULACIONES SENALADAS AL AMBITO DE LA
SEGURIDAD Y RESGUARDOS DE DERECHOS.

1. PISE. Plan de Integral de Seguridad Escolar.

Dando cumplimiento a lo expuesto en la Resolucidn Exenta N°51 del Ministerio de Educacién Publica, del 4 de enero de
2001 y publicada en el Diario Oficial el 9 de febrero del 2001, el que modificé la circular N°782/79 del Ministerio de
Educacion; sefialando que todos los establecimientos del pais deben estar preparados para enfrentar situaciones de
emergencia.

Articulo 1. Este Plan es Integral porque:

Permite abordar la diversidad de amenazas a las que esta expuesta la comunidad educativa, desde una lesidn por esguince
gue provoca un accidente, hasta situaciones mas complejas provocadas por un sismo de mayor intensidad. Facilita el
trabajo sobre los riesgos presentes al interior y en el entorno inmediato de cada Establecimiento Educacional.

Es ampliamente participativo, al integrar a directivos, docentes, madres, padres, estudiantes, personal administrativo,
Comité Paritario, organismos operativos, etc.

Proporciona la relacién permanente con los organismos operativos: Salud, Bomberos, Carabineros, entre otros que
determine el Comité Paritario, o Encargada/o de Seguridad.

Y nos prepara “Hacia una cultura del autocuidado y prevencién de riesgos”. En extenso el PISE se encuentra en Anexos.
2. Estrategias de prevencidn vulneracion de derechos.

Articulo 2. Prevencién y Protocolo ante situaciones de maltrato infantil desde la entrada en vigor en Chile de los mandatos

establecidos en la “Convencién sobre los Derechos del Nifio”, el Estado de Chile ha promulgado una serie de normas
orientadas al cumplimiento progresivo de esta obligacion.

Como institucidn educacional somos garantes de derechos, por lo que hemos considerado necesario abordar la tematica
de maltrato infantil y definir los procedimientos internos, en caso de enfrentarnos a cualquier tipo de maltrato.

El objetivo principal del presente protocolo de actuacién serd prevenir y dar cumplimiento a los procedimientos
establecidos para las diferentes situaciones de maltrato infantil que pudiesen presentarse, a través de una actuacion
coordinada y eficaz de los distintos estamentos de nuestra comunidad educativa. De este modo, se busca garantizar
estandares minimos en la deteccidn y actuacidn frente a estas situaciones, como a su vez, brindar herramientas necesarias
para que nuestra comunidad pueda actuar a tiempo y de manera adecuada en el trato diario con nuestros nifios y nifias.

2.1.Marco normativo de referencia: ¢ Qué entenderemos por maltrato infantil?

La Convencion de los Derechos de los Nifios de las Naciones Unidas en su Articulo 19 se refiere al maltrato infantil
como “toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion,
incluido el abuso sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la custodia de los padres, de un representante legal o de
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cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”. De acuerdo con la Ley de Menores, N°16.618, podemos definir el
Maltrato Infantil como: "una acciéon u omisiéon que produzca menoscabo en la salud fisica o psiquica de los menores”.
Todos los tipos de maltrato infantil constituyen vulneracién a los derechos del nifio que estan consagrados como ley
desde el afio 1990 en Chile, a través de la ratificacion de la Convencidn Internacional de los Derechos del Nifo.

Tipos y formas de maltrato infantil:

a. Maltrato fisico: Es cualquier accidn no accidental por parte de los padres, madres o cuidadores(as) que provoque
dafio fisico, sea causal de enfermedad en el nifio(a) o lo ponga en grave riesgo de padecerla.

b. Maltrato emocional o psicolégico: El hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas, descréditos,
ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia el nifio, nifia. También se incluye
el rechazo, el aislamiento, aterrorizar a los nifios o nifias, ignorarlos y corromperlos.

c. Abandono y negligencia: Se refiere a situaciones en que los padres, madres o cuidadores/as, estando en
condiciones de hacerlo, no dan el cuidado y la proteccidn tanto fisica como sicolégica que los nifios y nifias
necesitan para su desarrollo. El cuidado infantil implica satisfacer diversos dmbitos como son el afecto, la
alimentacion, la estimulacion, la educacidn, la recreacion, la salud, el aseo, etc.

d. Obligacion de denunciar: Tanto la Ley de Menores como el Codigo Procesal Penal, establecen la obligacién para
los funcionarios(as) publicos, directores(as) de establecimientos educacionales, inspectores, profesores(as) y
asistentes de la educacién de denunciar hechos con caracteristicas de maltrato infantil o cualquier otro delito que
afectare a los alumnos o que hubiere tenido lugar en el establecimiento (Art. 175 Cédigo Procesal Penal). Dicha
obligacion debe ser cumplida dentro de las 24 horas siguientes a las que se tuvo conocimiento de los hechos,
sancionandose su incumplimiento

Por su parte, la Ley N°19.968 que crea los Tribunales de Familia, plantea que serd este tribunal el que abordara
los hechos en los cuales aparezcan vulnerados los derechos de los nifios y nifias, asi como también las causas
relativas a maltrato infantil, no constitutivos de delito, por ejemplo, abandono o negligencia grave y reiterada por
parte del apoderado que afecte al menor.

Sin perjuicio de lo anterior, ante cualquier vulneracién de Derechos de nuestros estudiantes, se informara en las
Oficinas de Proteccidn de los Derechos de la Infancia (OPD). Cuando los hechos revistan caracter de delito, como
el caso de abusos sexuales, deberan ser denunciados directamente ante el Ministerio Publico, Carabineros de
Chile o Policia de Investigaciones. No obstante, frente a cualquier duda respecto asi los hechos revisten o no
cardacter de delito, los antecedentes del caso deberdn ser presentados directamente ante el Tribunal de Familia
en un plazo de 24 horas, quien es adoptaran inmediatamente las medidas de proteccién o cautelares para
proteger la integridad de los menores que correspondan o en casos calificados derivaran la denuncia ante los
organismos antes mencionados.

e. Incumplimiento de la obligacidn de denunciar: El Art. 177 del Cédigo Procesal Penal establece que las personas
indicadas en el Art. 175, que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe, incurrirdn en la pena prevista en
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el art. 494 del Cédigo Penal, que establece que sufriran la pena de multa de 1 a 4 UTM. En casos extremos, puede
ocurrir que por callar, ignorar o desentenderse ante hechos que pudieren constituir un delito, estemos
convirtiéndonos en encubridores de un delito. La ley considera a los docentes como encargados de la educacién
y el bienestar de los alumnos cuando estos se encuentran en las aulas, y por lo tanto, son merecedores de la
confianza de los menores y de sus padres.

Es en ese papel que un menor puede eventualmente recurrir a un docente a expresarle lo que le ocurre o pueden
llegar a nuestro conocimiento hechos que revistan caracteristicas de delito o maltrato infantil, por lo cual, estamos
obligados a poner especial atencidn frente a hechos de esta naturaleza.

2.2.Protocolo de actuacion en los distintos casos de maltrato infantil

Articulo 3. Protocolo de maltrato entre pares Comunicacién de situaciones de acoso: Cualquier integrante de la
comunidad escolar (educadores, apoderados, personal no docente, etc.) que tenga conocimiento de una situacion de
acoso entre alumnos o de un adulto hacia un menor, o considere la existencia de indicios razonables para ello, tiene
la obligacién de comunicarlo de manera formal a un adulto formador/superior directo.

Esta comunicacién se convierte en denuncia formal al dejarla por escrito en Direccidn o en su efecto a encargado de
convivencia escolar si estuviere; detallando personas y circunstancias. La formalizacién de una denuncia obliga al
Colegio Cambridge Larrain a iniciar un procedimiento que consta de varias etapas las que se deben cumplir
integramente. Una vez que el establecimiento tiene conocimiento de una posible situacidon de acoso, se adoptaran
una serie de medidas que se agrupan en 4 fases: Investigacion, Resolucidn, Comunicacion y Seguimiento del caso.

En extenso el Protocolo de Vulneracidn de Derechos se encuentra en Anexos:

3. Estrategias de prevencidn frente agresiones sexuales.

Articulo 4. Prevenir en Abuso Sexual Infantil supone reducir los factores de riesgos y aumentar los factores de proteccidn.

3.1. Los objetivos principales de los programas de prevenciéon del Abuso Sexual Infantil que desea implementar
Colegios Superior Cambridge se orientan a: evitar el abuso y detectarlo tempranamente.

Para evitar situaciones de Abuso Sexual Infantil desde el contexto educativo, el objetivo debe estar centrado en el
trabajo preventivo psico-socio formativo y educacional.

Para esto “todos” los adultos pertenecientes a la comunidad escolar son piezas fundamentales para el trabajo de
prevencion, capacitacion y conocimiento frente a una posible eventualidad de este tipo.

3.2. Esimportante destacar que las estrategias de prevencion efectivas necesariamente deben involucrar a los adultos
y no deben descansar exclusivamente en la capacidad de autoproteccidn de nifos y jévenes.
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Se debe beneficiar la responsabilidad de la prevencidn del abuso sexual en el mundo adulto, a través de acciones
especificas, tales como:

Desarrollo de destrezas de deteccién y primer apoyo, construccién de pautas de supervision y acompanamiento de
los nifios/as, orientaciones para la educacidén sexual de los nifios/as y pautas para la ensefianza de destrezas de
autoproteccion a los nifios/as.

En relacion a este Ultimo punto, la teoria sefiala que las intervenciones ligadas a la prevencion del abuso sexual deben
tratar el tema de la sexualidad desde la infancia y luego debe hablarse sobre los abusos sexuales desde una mirada
adaptada a la edad de los estudiantes.

Es en esta linea y a través del drea de Orientacion y Convivencia que se realiza un trabajo preventivo anual y
sistematico que busca desarrollar estrategias, competencias, actitudes y conocimientos que potencien factores
protectores en los alumnos, apoderados y docentes.

3.3. En cuanto a los alumnos y las familias se fortalece la prevencidn del abuso sexual infantil a través del trabajo en
dimensiones, tales como:

a. Elautoconocimiento.
b. Laexpresion de sentimientos y emociones.
c. sexualidady afectividad.

d. Relaciones interpersonales y proyecto de vida.

Lo anterior se logra por medio de la programacidon de Orientacidn y Convivencia el cual se da bajo una secuencia légica
y articulada, donde se busca que el alumno desarrolle progresivamente, afio a afio, aprendizajes de mayor
complejidad que contribuyan a la generaciéon de factores protectores tales como:

a. Conocimiento sobre sexualidad y afectividad.
b. Expresion adecuada de afectos

c. Resolucién pacifica de conflictos.

d. ldentidad y autoestima positiva

e. Limites en relacién con los adultos.

f. Reconocimiento de partes del cuerpo.

g. ldentificacidn de personas de confianza dentro y fuera de la familia, etc.

Ademas, cada dimension realizada en coherencia légica en la unidad formativa presente en las reuniones de
apoderados, lo cual permite entregar a las familias una formacion continua en los 14 afios de escolaridad, asi como
propiciar espacios de encuentro con los hijos frente a las tematicas anteriormente mencionadas.
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3.4. El drea de Orientacién y Convivencia Escolar en conjunto con el Equipo Directivo del colegio mantienen la fuerte
conviccién de entregar formacién continua a los docentes para empoderarlos de la importancia de su rol, en cuanto
a ser figuras significativas de apego y modelo para alumnos y apoderados.

Respecto a lo anterior es importante destacar que uno de los factores protectores mas exitosos para prevenir el abuso
sexual, es generar un clima escolar nutritivo, que permita que los estudiantes desarrollen la autoestima individual y
grupal, mediante un ambiente en el interior del colegio en donde se sientan queridos, respetados, valorados y seguros.

Ademas de la formacidn preventiva permanente a alumnos, apoderados y docentes, se abordan situaciones de
contingencia realizando intervenciones dirigida a docentes y apoderados las cuales tienen como objetivo principal
informar y aumentar el grado de conocimiento que poseen sobre el abuso sexual infantil e informar acerca de
procedimientos de accion y sobre recursos de apoyo disponibles.

3.5. Estrategias Especificas para Fortalecer la Prevencion:

a. Educadoras, inspectores y docentes monitorean llegada y salida de nuestros estudiantes.
b. Aumentar el control de los adultos durante los recreos

c. Supervisar recurrentemente los bafios y espacios que quedan sin control por parte de los docentes o
inspectores.

d. En relacidn con lo anterior, el uso de los bafios de alumnos estd estrictamente prohibido tanto para las
personas externas al colegio como para funcionarios. Asimismo, los bafios de adultos son de uso exclusivo de
estos.

e. Restringir el acceso a personas que no formen parte de la comunidad (mayor control en porteria).

f. Realizar anualmente charlas a funcionarios y apoderados, para asi tener conciencia de que todos los adultos
(dentro y fuera del colegio) son fundamentales en la prevencion del abuso sexual.

g. No propiciar un temor frente a la sexualidad infantil.

Conocer los recursos con los que cuenta la comunidad (redes de apoyo y/o derivacidn), tales como: oficina de
proteccion de derechos OPD, comisarias mas cercanas, etc.

3.6. Propiciar encuentros adecuados con alumnos (ambientes y procedimientos):

Cuando se requiera entrevistar individualmente a un alumno, esto se debe hacer en un lugar apto y destinado
oficialmente para ello en cada colegio. Este lugar tiene que ser conocido por todos, y debe contar con las condiciones
necesarias para ello: Una mesa y sillas, y que ademas tenga una visibilidad desde el exterior (ventanas). Ademas, cada
encuentro personal con un alumno debe ser informado al apoderado y/o al profesor jefe del nifio, ya sea previamente
o posterior al hecho via libreta de comunicaciones.

Es necesario clarificar quienes son los funcionarios adultos que se encuentran autorizados para retirar a los alumnos
de las salas de clases:

a. Miembros del Equipo de Convivencia: con el objetivo de entregar apoyo y/o reforzamiento (académico, social
y emocional) segln sea el caso; psicdlogo, educadora diferencial, etc.
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b. Profesores Jefes, Coordinador de Ciclo y/o Director: con el objetivo de realizar entrevistas personales, que
permitan obtener informacidn valiosa tanto para promover el bienestar personal del alumno, como del grupo
curso.

3.7. Evitar que los docentes y funcionarios del colegio mantengan amistades a través de las RRSS con alumnos del
establecimiento. Aquellos docentes que usen las RRSS como medio de comunicacidn con sus alumnos, deben tener
un sentido estrictamente profesional, el cual no contenga informacidn personal.

3.8. Ademas, su contenido debe ser abierto a todo publico, evitando la privacidad u ocultamiento de informacion.

3.9. Los encuentros con alumnos que se den fuera del establecimiento deben enmarcarse exclusivamente en el
ambito de las actividades pedagdgicas previamente informadas al colegio y al apoderado.

4. Estrategias de prevencion sobre el consumo de drogas y alcohol.

Articulo 5. Prevenir en consumos de drogas y alcohol, supone reducir los factores de riesgos y aumentar los factores de
proteccion.

4.1. Los objetivos principales de los programas de prevencién de los consumos de drogas y alcohol que desea
implementar Colegios Superior Cambridge se orientan a: evitar el abuso y detectarlo tempranamente.

4.2. Para evitar el consumo y prevenir desde el contexto educativo, el objetivo debe estar centrado en el trabajo
preventivo psico-socio formativo y educacional.

Para esto “todos” los adultos pertenecientes a la comunidad escolar son piezas fundamentales para el trabajo de
prevencion, capacitacién y conocimiento frente a una posible eventualidad de este tipo.

4.3. En materia de prevencion se realizaran durante el afio lectivo:

a. Charlas de prevencion sobre el consumo de alcohol y drogas en adolescentes.
b. Visitas a obras de teatro de compaiiias artisticas educacional.

c. Jornadas de reflexion para padres y apoderados.

4.4. Deteccion de consumo de alcohol y drogas:
a. Seinformara a Profesor jefe y Encargado de Convivencia Escolar.
b. Recopilan Informacion.
c. Citar e informacion a ambos padres.
d. Seinforma a Consejo de Direccion (Director, UTP, Encargado de Convivencia Escolar)

e. Toma de decision (Se informara de ambas medidas al alumno y apoderado)
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f. Decisidn disciplinaria.
g. Decisidn Formativa.

h. Derivacion Interna a Psicdlogo y en caso de ser necesario se hard derivacion externa a COSAM u OPD.

5. Acciones Preventivas.

5.1 Parafavorecer la prevencion de esta problematica social, el establecimiento centra su quehacer en el proceso de
formacidn de los estudiantes.

5.2 Por medio del curriculum con el desarrollo de los objetivos de aprendizaje transversales y los objetivos de
aprendizaje verticales en forma transversal.

5.3 Regulacién de los espacios informales de la convivencia.

5.4 La actualizacidn y difusidon permanente del presente documento y del Reglamento de Convivencia Escolar con
todos los actores educativos.

5.5 Mantencién de los sistemas de redes de apoyo internas y externas del establecimiento educacional.

5.6 Procedimientos actualizados y activos para identificar y abordar en forma oportuna y preventiva los factores de
riesgo.

5.7 Con las familias, profesores y asistentes de la educacion:
a. Conocer el presente protocolo de actuacion.
b. Talleres educativos orientados a las habilidades parentales, para fortalecer el proceso de rehabilitacién de sus
hijos.
c. Fortalecer la sana convivencia en la comunidad educativa.

d. Trabajo colaborativo del equipo de convivencia escolar y los padres y apoderados, en torno a tematicas
formativas y valdricas.

e. Reconocer los factores de riesgo en el entorno familiar y/o comunitario.

6. Accidentes Escolares.

Articulo 6: Normativa interna frente a situaciones de accidentes.

En la eventualidad de ocurrir un accidente en el interior del establecimiento, durante los recreos y que afectard a la
persona de los alumnos, el personal docente de turno y paradocente procedera de acuerdo con la siguiente pauta de
accion:
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6.1 Con el propdsito de evitar panico o situaciones de histeria colectiva entre los educandos, con absoluta serenidad
y celeridad, procederd a evitar que los alumnos se acerquen al accidente, en especial los de primeros niveles.

6.2 Solicitard a un alumno de niveles superiores que se encuentre en las cercanias del lugar del accidente que avise
del suceso acaecido a otros profesores que se encuentren de turno y a Inspector de nivel, para que éstos se presenten
con la camilla de Sala de Primeros Auxilios.

6.3 En el intertanto se procedera a hacer una observacién primera de las consecuencias del accidente y se intentara
indagar con los testigos del hecho, las circunstancias causales en las que se dio el suceso.

6.4 Se procederd siguiendo las normas técnicas de primeros auxilios, a trasladar en camilla al alumno accidentado
hasta un espacio despejado.

6.5 Estando ya el alumno accidentado a resguardo, el profesor de turno solicitard al personal con conocimientos de
primeros auxilios que examine detenidamente al accidentado.

6.6 De inmediato se informara del accidente al personal directivo.

6.7 Si se determinara que el alumno accidentado necesita atencién médica, se procedera a:

a. Ayudar al personal de Secretaria a llenar formulario de Seguro Escolar, para lo cual el profesor de turno debera
tener muy clara la individualizacién del alumno afectado y las circunstancias del accidente.

b. Determinar qué docente acompanard al alumno a la posta del Hospital que corresponda.

c. Determinar si procede o no llamar telefénicamente a la ambulancia y/o determinar en qué medio de
transporte se llevard al alumno accidentado hasta un centro asistencial, segtn disposiciones DC. 313/72.
Seguro Escolar de Accidentes contemplado en el Decreto Supremo N° 313 de la Ley 16.744 publicado en 1968.

6.8 Verificar que el personal de Secretaria ubique telefédnicamente al apoderado del alumno afectado para informarle
muy serenamente sobre lo sucedido. En el caso de no ser posible ubicar al apoderado por este medio, se mandara al
personal auxiliar al domicilio del afectado.

6.9 Si se determinare que el alumno accidentado no necesita atencion médica debido al caracter leve del accidente,
se procedera a:

a. Mantener al alumno en reposo y en permanente observacién en la sala de primeros auxilios.

b. Informar al o los profesores que atenderdn el curso del cual es alumno el accidentado, para que lo observen
en las horas siguientes.
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6.10 Si procede, llamar al domicilio del alumno para que sea retirado por su apoderado o familiar, previo
informe sobre el accidente. En ningln caso, aun cuando se trate de alumnos de cursos superiores, despachar solo al
estudiante que haya sufrido un accidente, sin la autorizacidon de Direccion.

6.11 Informar detalladamente sobre el accidente, sus circunstancias y medidas para que a su vez informe al
apoderado.
6.12 Si procede, continuard con la investigacidn de las causas del accidente, con el propdsito de informar de él

y obtener conclusiones que permitan establecer responsabilidades de terceros; y, adopcién de medidas
administrativas y formativas para evitar la reiteracién de accidentes analogos.

6.13 Redactar un completo informe sobre el accidente: causas, circunstancias, consecuencias, medidas
adoptadas, etc. En el cuaderno de Registro de Accidentes.

6.14 En ninguna circunstancia el docente de turno y/o paradocente podrd desestimar un accidente por leve
gue aparentemente sea. Tampoco debera estimar por si solo la levedad de una lesidn.

7. Medidas para garantizar higiene del establecimiento.

Reglamento de Higiene, prevencién y seguridad, movilizacién escolar.

Articulo 7. Todos los miembros de la Unidad Educativa deberdn tomar conocimiento de las normas sobre Higiene,
Prevencion y Seguridad contempladas en este Manual.

El sostenedor adoptard las medidas necesarias sugeridas por las entidades de seguridad para brindar las condiciones que
permitan un trabajo seguro en el Colegio y se proyecte en la accién diaria del educando, eliminando los riesgos de
accidentes, ademas de las condiciones de higiene que permitan desarrollar el trabajo escolar en un ambiente sano.

7.1 Sobre la higiene:

Articulo 8.

a. Diariamente se realizara la mantencion de bafios completos (duchas, lavatorios, W.C.), de manera que se
mantenga el funcionamiento de este servicio en éptimas condiciones. Esta funcién estara a cargo del personal
auxiliar, bajo la supervisién de la Direccion.

b. Permanentemente se realizardn las tareas de aseo y limpieza, que permitan la mantencidn de la planta fisica (salas
de clases, oficinas, patios y otras dependencias) que aseguren el desarrollo de las actividades en un ambiente sano
e higiénico.

Estas funciones estardn a cargo del personal Auxiliar de servicios menores y supervisados periédicamente por la
Administracién.
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La conservacién de espacios limpios y en buen estado es fundamental para una convivencia adecuada. En este
sentido, todos los integrantes de la comunidad educativa deberan observar una conducta y actitudes cooperativas
para con el aseo e higiene, manteniendo y cuidando las dependencias del establecimiento, incentivando y
favoreciendo la formacion de hdbitos de limpieza, orden e higiene.

Todos los actores involucrados en la comunidad escolar deben dirigir sus esfuerzos en desarrollar actitudes que
propicien autonomia en relacién con los habitos de higiene.

El personal Auxiliar encargado del aseo cumple un rol fundamental en los procesos de aprendizajes de los
estudiantes, son los encargados de mantener el orden y la limpieza en la institucidn, conservando un espacio
Optimo para el desarrollo de los estudiantes. Se reconoce su funcionamiento como parte valiosa del proceso y se
respeta en consecuencia a ello.

7.2 Sobre la prevencidn de riesgo:

Articulo 9.

a. Se mantendrd un listado actualizado de las direcciones y nimeros telefénicos de los Centros asistenciales mas
préximos, Carabineros y Bomberos en un lugar visible y de facil acceso. Esta funcion estara a cargo de Secretaria
General y supervisada por el comité.

b. Se mantendra un registro bdsico de salud de los estudiantes el cual se renovara anualmente. Este registro debe
ser contestado por el apoderado del estudiante durante los primeros tres meses de iniciado el afio escolar. El
registro cubre campos como: nimeros de emergencias, alergias conocidas, condiciones del estudiante, lugares de
atencion para emergencias, entre otros. Los campos pueden ser modificados segun las necesidades del afo
escolar pertinente.

c. Se deberd mantener una cantidad suficientes de extintores de incendio del tipo polvo quimico seco y elementos
adicionales para combatir incendios, los que deberan ser cargados periddicamente, de acuerdo con las normas
técnicas para este efecto. La mantencion, control y distribucidon de estos elementos sera de responsabilidad del
sostenedor, siendo el personal paradocente quien sugiere modificaciones técnicas en coordinacidn con el Comité
Paritario.

d. Se mantendrd una cantidad suficientes de botiquines de acuerdo con la capacidad del Establecimiento, los que
deberan contener medicamentos y elementos de primeros auxilios. La mantencion de estos elementos de uso
general serd de responsabilidad del personal paradocente.

Finalmente, se dara amplia difusién a las campafias de Prevencion de Riesgos auspiciadas por los organismos
creados para este efecto, mediante la proyeccion de videos, charlas, publicacién de afiches, etc. pertinentes en
relacidn con higiene, seguridad y prevencidon de riesgos.

7.3 De la seguridad:
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Articulo 10.

La distribucion del mobiliario se realizara teniendo presente el libre desplazamiento de los alumnos y profesores.
Esta funcidn serd planificada por la Direccién del establecimiento en conjunto con personal paradocente y
ejecutada por el personal auxiliar.

Las vias de acceso a las salas de clases como asi mismo hacia las distintas dependencias del establecimiento
deberan encontrarse libres de cualquier elemento que impida el libre desplazamiento o que implique riego de
accidente. Esta continua y permanente revisidn estard a cargo de los Inspectores siendo obligacién de todos los
miembros de la comunidad escolar comunicar cualquier irregularidad de esta naturaleza.

Se arbitrara las medidas que aseguren mantener las superficies y espacios destinados al trabajo y recreacion, libres
de elementos perturbadores del desarrollo de las labores docentes y recreacionales. Esta funcion sera de exclusiva
responsabilidad de la Direccion del Establecimiento.

Eliminar los elementos que presenten riesgos de accidentes para el alumno y personal del establecimiento,
cuidando que se mantengan y reparen los elementos de infraestructura que se encuentren en mal estado. Esta
funcidn serd de responsabilidad del personal paradocente quien informara oportunamente al Sostenedor.

Desarrollo de una cultura escolar enfocada en la prevencién de riesgos, tanto riesgos fisicos como factores de
riesgos psicosociales. Se entiende la seguridad y la prevencién como una tarea de todos los agentes escolares que
debe perdurar a través de la cultura institucional.

Generar un vinculo colaborativo con la ACHS, que permita trabajar en materia de seguridad y fortalecer aquellos
factores protectores en relacién con las necesidades psicosociales de los integrantes de la comunidad escolar.

Articulo 11. Se considerard e impulsara la acciéon del Comité Paritario quienes deberan cumplir con las

responsabilidades a su funcién tal como lo establece el Decreto N° 59 de la ley 16.799 del afio 1968.

Articulo 12. Se realizara en forma exigida el Plan de Evacuacidn y Seguridad Escolar regulado en instrumento PISE

velando por el cumplimiento de las siguientes normas:

a.

La Direccion del establecimiento propiciara el desarrollo de actitudes de prevencidon y seguridad personal como
colectiva a nivel del personal y alumnado, frente a situaciones no previstas.

Las instrucciones sobre la aplicacién de ensayos y simulacros en el establecimiento serdn practicadas en casos de
emergencia, tales como: sismos, incendios, inundaciones u otras situaciones de riesgo para la integridad fisica del
alumnado, al encontrarse desarrollando las actividades educativas.

Se dara cumplimiento a las instrucciones que tienen sus antecedentes en la “Operacién Deyse” (acrénimo para
“De Evacuacion y Seguridad Escolar”), disefiado en 1970 por la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del
Interior (ONEMI). Deyse sélo apuntaba a la evacuacion frente a las variables de sismo e incendio.

Por ello, en 2001, por resolucién exenta N° 51 del Ministerio de Educacidn, se derogd la “Operacion Deyse”, y se
instauré el nuevo Plan Integral de Seguridad Escolar.

TITULO SEXTO: REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA.
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Reglamento de Evaluacion y Promocion Escolar.

1. Disposiciones Generales

Articulo 1. Las disposiciones del presente Reglamento se aplicaran a los alumnos pertenecientes al Colegio Cambridge
Larrain de Prekinder y Kinder, de 1° a 8° afio de Ensefianza Bésica y de I° a IV° afio de Ensefianza Media segln corresponda.

Articulo 2. Este reglamento se dara a conocer a los estudiantes, padres y apoderados, a través del Sistema de Informacion
General de Alumnos (SIGE), la pagina web del establecimiento, asi como también en la primera reunién de apoderados.

Articulo 3. El afio escolar, para efectos de planificacidn, desarrollo y evaluacidn escolar, funcionara con un régimen
semestral. Los dos semestres lectivos, incluyendo los periodos de vacaciones, se extenderan de acuerdo a las fechas que
determine el Calendario Escolar confeccionado por el Ministerio de Educacion.

Articulo 4. Los estudiantes seran evaluados en todas las asignaturas del plan de estudios en dos periodos semestrales. En
el caso de los estudiantes de Ciclo Inicial (Prekinder, Kinder) tendran una evaluacién conceptual de proceso. A partir de
1ro basico hasta IV° medio cada asignatura tendra un numero de calificaciones parciales acordes a la cantidad de horas
pedagdgicas con que ella cuente. El minimo de calificaciones (con un maximo de 10) para cada semestre es el siguiente:

N° de Horas N° Minimo de Calificaciones

102 horas

3 horas

4 horas

5 horas

6 horas

7 horas

(Yol Boe I I NN @ ) B IV [ [~ R O]

8 horas

Articulo 5. El colegio se compromete a informar periédicamente a los padres y apoderados acerca de los logros obtenidos
en el proceso ensefianza-aprendizaje. Esto se realizara a través de las siguientes modalidades:

a. Informe al hogar semestral, de desarrollo en ambitos de aprendizaje de Prekinder y Kinder.

b. Informe parcial de calificaciones, una vez durante cada semestre de Primero Basico a Cuarto Medio.
c. Informe semestral de calificaciones, al término de cada semestre de Primero Basico a Cuarto Medio.
d. Certificado anual de Primero Basico a Cuarto Medio.

e. Entrevistas personales con apoderados una vez por semestre.

2. LaEvaluacion.
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Articulo 6. Concepto de evaluacidn: Para las disposiciones de este Reglamento se concibe a la evaluacion como un
conjunto de practicas pedagdgicas que fomentan la reflexidn en torno al aprendizaje y la ensefanza, y facilitan a docentes
y estudiantes la toma de decisiones para mejorar (Ministerio de Educacién, p. 8, Evaluacion Formativa en Aula.
Orientaciones para docentes).

La evaluacion tiene dos dimensiones: una formativa y otra sumativa. La evaluacién formativa es aquella que acompana a
todo el proceso educativo, con caracter orientador y regulador. Sirve de antecedente al profesor respecto a estrategias,
metodologias empleadas permitiendo modificar los aspectos que lo requieran y reorientar la ensefianza, en pos del logro
de los objetivos propuestos. No conduce a calificacion.

Por su parte, la evaluacién sumativa es aquel tipo de evaluacién que se aplica a procesos o productos terminados, enfatiza
el determinar el valor de estos especialmente como resultados finales en determinados momentos. Posibilita comprobar
la eficiencia de los procesos de ensefianza - aprendizaje y entrega evidencias para la planificacion de futuras
intervenciones. Luego de realizarse queda un registro escrito de ella que corresponde a una calificacién numérica o
concepto, segln la asignatura, en el libro de clases.

En el caso de la calificacidn numérica el nivel de exigencia serd de 60% correspondiendo a la nota 4,0. Desde 1ro hasta 6to
basico la nota minima es de 2,0. Desde 7° basico hasta IV° medio la nota minima es de 1,0.

El profesor registrara las evaluaciones en el libro de clases indicando nimero y nombre de la unidad ademas de la fecha
de aplicacidn del instrumento.

Articulo 7. Los procedimientos evaluativos que se utilizaran en cada asignatura tendran diversas formas, tipos y/o caracter
segun las caracteristicas propias de cada una de ellas, tales como:

e Controles escritos u orales, actividades, didlogos, pruebas con preguntas de desarrollo, pruebas con preguntas de
alternativas o seleccién mdiltiple, disertaciones, autoevaluaciones, coevaluacién, interrogaciones orales,
portafolios o carpetas de trabajos, situaciones practicas, exposiciones, trabajos de investigacion, tareas
voluntarias, presentaciones artisticas, trabajos de laboratorio, mapas conceptuales, ensayos, proyectos y otros
instrumentos pudiendo ser estos de cardacter individual o grupal empleando pautas de observacién, criterios y
descriptores especificos, con opiniones del/la profesor/a, precisando logros y destrezas adquiridos.

Esto supone aplicar una evaluacién integral respecto del logro de diferentes tipos o dominios de aprendizaje tales como:
conocimientos, habilidades y actitudes. Estas evaluaciones podran ser individuales, en pareja o en equipo.

Articulo 8. En Ciclo Inicial la evaluacidn se basara en un sistema conceptual de informacidn cualitativa. Para esto, se
utilizaran instrumentos evaluativos de observacion individual y grupal, escalas de apreciacidn, listas de cotejo, registro
anecdético y todos aquellos que permitan evaluar los dmbitos y objetivos de aprendizaje.

La informacion recopilada se organizara y entregara en el Informe al hogar el cual se entregard al apoderado al finalizar el
semestre.

Articulo 9. Los conceptos que se utilizardn para evaluar a los estudiantes de ciclo inicial son los siguientes:
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e Por Lograr (PL): El aprendizaje alcanzado por el estudiante es inferior al minimo aceptado por lo que el alumno
estaria reprobado en dicha evaluacion. El porcentaje oscila entre 0 a 59%.

e Medianamente Logrado (ML): Su rango de porcentaje oscila entre 60 a 84%.

e Logrado (L): El aprendizaje alcanzado por el estudiante es el esperado para su edad y curso, su correspondencia
de puntaje es entre 85 al 100%.

Articulo 10. La evaluacién en la asignatura de Religidn, sera con escala conceptual y no incidird en las calificaciones del
estudiante. Las categorias utilizadas son:

e MB = Muy bueno

e B = Bueno

e S = Satisfactorio
o | = Insuficiente

Articulo 11. Los estudiantes que durante el afio presenten certificado médico que lo exima de realizar actividad fisica
(licencia extensa o corta) deben ser evaluados en forma tedrica y en concordancia con el Programa de Estudio del nivel,
pudiendo adoptar las siguientes modalidades:

e Presentacidn de trabajos escritos con contenidos entregados por el docente.

e Disertacién del trabajo.

e Prueba escrita y/o interrogacidn del contenido del trabajo.

El certificado médico debe ser presentado en la fecha en que se produzca la lesién o enfermedad en un plazo no mayor a
5 dias, de lo contrario no sera valido para efecto de recalendarizacién de evaluaciones y porcentaje de exigencia.

Articulo 12. Para el resto de las asignaturas no existira eximicion.

Articulo 13. Antes de cada evaluacién acumulativa y/o sumativa se debera entregar el contenido y/o los procedimientos
a los estudiantes en un plazo de dos dias antes de la evaluacidn calificada.

En caso de trabajo practico, de ejecucidn, demostracion etc. el profesor deberd entregar las pautas de trabajo y/o rubrica
al estudiante, en la cual debe ir especificado el procedimiento, contenido y puntaje (ademas anexar fecha de entrega vy si
se descuenta por entregar fuera de plazo, ortografia u otras causas estipuladas por el docente).

En caso de una prueba escrita debera entregar al alumno los contenidos a evaluar, también con dos dias minimo de
anticipacion.

Toda evaluacion deberd ser revisada y autorizada por la Unidad Técnico Pedagdgica antes de ser entregada a los
estudiantes.
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Articulo 14. Tratandose de evaluaciones bipersonales o grupales, la calificacion podra ser la misma para todos los
integrantes o diferenciada. En ambos casos el profesor debera elaborar una pauta de evaluaciéon o rubrica previamente
informada a la Unidad Técnico Pedagdgica y entregada a los alumnos antes de la aplicacién de la misma como se indica
en el articulo N° 17.

Articulo 15. Existira un plazo maximo de 10 dias habiles a partir de la fecha de aplicacién para que el profesor entregue
las evaluaciones aplicadas a sus estudiantes junto a su debida retroalimentacién. Esta ultima se podra llevar a cabo de
manera conjunta con todo el curso o individual, escrita u oral, e indicara los aspectos logrados por el estudiante y como
puede mejorar en las futuras evaluaciones.

Una vez realizada la retroalimentacion el profesor registrard la nota en el libro de clases especificando fecha y la unidad
evaluada.

En el caso de las evaluaciones de Ciclo Inicial, estas se entregaran al final de cada de semestre. Por otro lado, via agenda
las educadoras informardn con un minimo de 5 dias de anticipacidn a la fecha de la actividad.

Articulo 16. Durante el transcurso del semestre, en cada asignatura se aplicaran instrumentos evaluativos sumativos
coeficiente uno y una evaluacién coeficiente dos. Las fechas de estas ultimas serdn establecidas por la Unidad Técnico
Pedagdgica en un periodo predeterminado en la calendarizacion anual. El temario y la calendarizacién de estas
evaluaciones coeficiente dos se informaran a los estudiantes y sus apoderados con un plazo minimo de anticipacion de 8
dias antes de la fecha de aplicacidn, a través de una circular y/o publicacién en la pagina web del colegio.

En el caso de las asignaturas que tengan menos de 3 horas de clases a la semana, quedard a criterio de cada profesor la
realizacion de una evaluacidn coeficiente dos. Al inicio de cada semestre el profesor informara a sus respectivos cursos y
Jefe de UTP si aplicara dicha evaluacion.

Articulo 17. El promedio semestral de cada asignatura correspondera al promedio aritmético de las calificaciones
parciales, con aproximacién de un decimal.

La calificacidn anual de cada asignatura serd el promedio de la calificacién final del primer y el segundo semestre, con
aproximacién de un decimal y sera la calificacién final de la asignatura a excepcidn de aquellas que rinden examen.

Articulo 18. Se aplicard un examen final a los estudiantes de 5° bdsico a IlI° medio en las asignaturas: Lenguaje y
Comunicacidon, Matematica e Inglés. Podran eximirse del examen los alumnos que tengan un promedio anual igual o
superior a 5.8, en la respectiva asignatura.

La ponderacién de este procedimiento de evaluacién serd de un 20%. El 80% restante de la nota final anual correspondera
al promedio de ambos semestres.
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Articulo 19. Los alumnos de 5° basico a IlI° medio que hubiesen obtenido un promedio entre 3.7 a 3.9, inclusive, en las
asignaturas de Biologia, Quimica, Fisica, Filosofia, Ciencias Naturales, Historia y electivos, segin corresponda al nivel de
escolaridad, podran optar a rendir una prueba especial de recuperacién hasta en un maximo de dos de las asignaturas ya
mencionadas en este articulo del presente Reglamento.

Este procedimiento evaluativo sera calificado con notas de 1.0 a 7.0, pero la nota final no podra ser superior a 4.0. En este
caso, el estudiante aprobara la asignatura con nota final anual 4.0. En el caso que el estudiante en la prueba especial de
recuperacidon obtenga una nota inferior a 4.0, su nota final anual se conservara, es decir, el promedio de las notas finales
del primer y segundo semestre.

La no presentacién a la prueba especial de recuperacion sin causa debidamente justificada motivara el cierre del proceso,
conservando el estudiante la calificacion obtenida en el afio.

Articulo 20. Los alumnos de IV° medio que hubiesen obtenido un promedio anual entre 3.7 a 3.9, inclusive, en las
asignaturas: Lenguaje y Comunicacion, Matematica, Inglés, Historia y Ciencias Sociales, Biologia, Quimica, Fisica, Filosofia
y Electivos, podran optar a rendir una prueba especial de recuperacién hasta en un maximo de dos de las asignaturas ya
mencionadas en este articulo del presente Reglamento.

Este procedimiento evaluativo serd calificado con notas de 1.0 a 7.0, pero la nota final no podrd ser superior a 4.0. En este
caso, el alumno aprobara la asignatura con nota final anual 4.0. En el caso que el alumno en la prueba especial de
recuperacién obtenga una nota inferior a 4.0, su nota final anual se conservard; es decir, el promedio de las notas finales
del primer y segundo semestre.

La no presentacion a la prueba especial de recuperacion, sin causa debidamente justificada, motivara el cierre del proceso,
conservando el alumno la calificacién obtenida en el afio.

Articulo 21. Los contenidos de las instancias evaluativas sumativas a la cual se refieren los articulos N° 23 y 24 de este
reglamento seran los mismos establecidos en el temario de la prueba coeficiente dos del segundo semestre, de la
respectiva asignatura.

Articulo 22. Desagregacion de asignatura: En aquellas asignaturas que ministerialmente tengan una nota pero que el
Colegio las divida internamente en dos o mas asignaturas, la calificacion final sera el promedio ponderado de esas
asignaturas.

Articulo 23. Inasistencias a evaluaciones:

a. Alumnos de 3° a 6° Basico: En caso de ausencia a una evaluacién, esta debera ser debidamente justificada por el
apoderado via agenda que mostrara al profesor jefe, quien dejara registro en la hoja de vida del estudiante y en
cuanto a la evaluacion, esta sera rendida dentro de la misma o siguiente semana durante los martes o jueves por
la tarde (a partir de las 15:00 horas) previo aviso al estudiante y a la Coordinadora de Ciclo respectiva.
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Si el estudiante no se presenta en la segunda fecha acordada, serd citado en una tercera oportunidad en la jornada
de tarde (martes o jueves). En caso de que no se presente en esta tercera ocasion el estudiante debera rendir la
prueba en la sesidn siguiente durante la jornada de la mafana. Finalmente, si el estudiante no rinde la evaluacién
sera calificado con la nota minima.

Los estudiantes de 1° y 2° dardn las evaluaciones pendientes durante las horas de permanencia de la profesora
respectiva de la asignatura.

Si el apoderado no justifica la ausencia de su hijo, el estudiante debera rendir la prueba en la clase mds préoxima a
la fecha de ausencia.

b. Alumnos de 7° Basico a IV° Medio: En caso de ausencia a una evaluacién, deberd ser debidamente justificada por
el apoderado via agenda que mostrara al profesor jefe o de asignatura, quien registrara en la hoja de vida del
estudiante. Esta sera rendida dentro de la misma o siguiente semana durante el martes o jueves por la tarde (a
partir de las 15:00 horas) previo aviso al estudiante. Si el estudiante no se presenta en esta segunda oportunidad,
deberd rendir la prueba en la préxima clase de la asignatura. De no presentarse en esta ocasion el estudiante sera
calificado con la nota minima.

Si el estudiante NO justifica su ausencia rendird la evaluacién con nota maxima 6,0 en la siguiente clase. De no
presentarse a rendir la prueba atrasada sera calificado con la nota minima.

Articulo 24. Sobre entrega de trabajos:

a. Los alumnos que no puedan presentar trabajos individuales o grupales en la fecha establecida deberan solicitar
una postergacién con causa justificada antes del inicio de la clase en que debe presentarse el trabajo. Si no
presenta causas justificadas debera entregar el trabajo en un plazo estipulado por el profesor de asignatura con
nota maxima 6.0. De no presentar el trabajo sera calificado con la nota minima.

b. Losestudiantes que en la elaboracidn de un trabajo u otra instancia de evaluacién presenten como propios, textos,
documentos, informacidn grafica, etc., de propiedad intelectual ajena, sin citar fuentes o realicen plagio de
trabajos, serdn calificados con nota minima. Ademds se consignara una anotacidn en su hoja de vida.

¢. En todos los casos anteriores se consignara una anotacion en la hoja de vida dejando constancia del hecho y de
las consecuencias que se adopten de acuerdo con el Reglamento de Convivencia.

Articulo 25. Todo estudiante que antes, durante o con posterioridad a una instancia evaluativa de cardcter sumativa,
incurra en conductas deshonestas, atentatorias a los principios éticos sustentados en el Manual de Convivencia, podra ser
calificado en la asignatura correspondiente con nota minima. Lo anterior, sin perjuicio de aplicar las medidas disciplinarias
establecidas en el Manual de Convivencia para las diferentes faltas de esta naturaleza que se tipifican en el mismo Manual.

3. Adecuaciones curriculares.
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Articulo 26. La adecuacion en la evaluacion serd aplicable a estudiantes que por recomendacion y/o prescripcion de un
profesional especialista externo, requieran de las medidas pedagdgicas de apoyo especificas para estudiantes que tengan
alguna Necesidad Educativa Especial transitoria o permanente.

El apoderado(a) debera presentar una solicitud de adecuacidn en la evaluacién firmada por el especialista externo que lo
prescriba, que se acompafiara del informe diagndstico y/o de evolucion correspondiente.

Las solicitudes deberan ser presentadas durante el transcurso del primer mes de cada semestre y seran evaluadas por el
Director, Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica y Equipo Psicopedagdgico del establecimiento, determinando la respuesta
del colegio con respecto a la forma en que se brindara apoyo pedagdgico y cudles serdn las estrategias de intervencion.

La adecuacién en la evaluacién, segln cada caso particular, podra considerar adecuaciones metodoldgicas, reduccion del
numero de items, disminucidn del nimero minimo de evaluaciones y adaptacién en la escala de calificacion.

En ningln caso la adecuacién de la evaluacion ni el establecimiento de estrategias especificas de intervencion implican la
promocién automatica del estudiante.

Articulo 27. Consideraciones generales respecto a las adecuaciones:

a. Valorar como alternativa a prueba escrita otros canales de evaluacion (proyectos o evaluacién oral)
b. Orientar las pruebas mediante conceptos clave y contenidos minimos.

c. Asegurar la comprension del estudiante frente a la prueba entregando instrucciones y orientaciones en forma
individual.

d. Establecer un sistema estructurado de trabajo secuenciado, orientando el desarrollo de actividades de las mas
simples a las mas complejas.

e. Permitir el uso de material de apoyo complementario cuando amerite: apoyo visual y material concreto.
f.  Valorar el contenido mas que la forma u ortografia.
g. Ampliar el tiempo de desarrollo de pruebas.

Ofrecer un espacio libre de estimulos para la realizacién de la prueba.

Consideraciones especificas para el drea de educacion fisica:

a. Disefar actividades con diferentes grados de dificultad y niveles de ejecucién.

b. En juegos de equipo, ofrecer cuando sea necesario, roles o actividades alternativas relativas al desarrollo del
juego.

Consideraciones especificas para el drea de arte y tecnologia:
a. Disefiar actividades alternativas de diferentes grados y niveles de complejidad motora.

4. De la promocion.
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Articulo 28. Para la promocidn de curso se consideraran conjuntamente, la asistencia y el logro de los objetivos alcanzado
por los estudiantes.

Articulo 29. Para ser promovidos, los estudiantes deben asistir, a lo menos, al 85% de las clases establecidas en el
calendario anual.

No obstante, por razones debidamente justificadas y certificadas, el Director Académico con acuerdo del Jefe de la Unidad
Técnico Pedagdgico y el Consejo de Profesores, podrd autorizar la promocién de alumnos con porcentajes menores de
asistencia.

Articulo 30. La promocién de los alumnos de la Educacién Inicial (Pre Kinder y Kinder) serd determinada por las
profesionales educadoras de ese Ciclo, en virtud al logro de objetivos establecidos en las Bases Curriculares de la Educacién
Parvularia. Si se presentase una situacién de reiteracidon del nivel esta deberd sustentarse con evidencias reunidas a lo
largo del afio y contar con acuerdo de los apoderados. Esta determinacion deberd presentarse al Director Académico a
mas tardar octubre.

Articulo 31. Seran promovidos al curso siguiente los estudiantes que:

a. Hubieren aprobado todas las asignaturas de aprendizaje de sus respectivos planes de estudios.

b. Habiendo reprobado una asignatura, su promedio final anual sea como minimo 4,5, incluyendo la asignatura no
aprobada.

c. Habiendo reprobado dos asignaturas y su promedio final anual sea como minimo un 5,0, incluidas las asignaturas
no aprobadas.

La repitencia debera sustentarse en un informe elaborado por el Jefe Técnico-Pedagdgico en colaboracién con el profesor
jefe y otros profesionales de la educacion. Este informe deberd considerar el progreso en el aprendizaje del estudiante; la
magnitud de la brecha entre los aprendizajes logrados del estudiante y los logros de su grupo curso junto a las
consecuencias que ello pudiera tener para la continuidad en el curso superior; y consideraciones socioemocionales que
permitan comprender la situacion del estudiante y que ayuden a sustentar si la repitencia es adecuada (o no) para su
bienestar y desarrollo integral.

Articulo 32. No obstante lo sefialado en la letra c del Articulo 35 de este Manual si entre las dos asignaturas reprobadas
se encuentran las asignhaturas de Lenguaje y/o Matematica, los alumnos de IlI° y IV° medio, serdn promovidos siempre
qgue su nivel de logro corresponda a un promedio igual o superior a 5,5. Para efectos del calculo se considerara la
calificacion de las dos asignaturas de aprendizaje no aprobados.

Articulo 33. Cierre anticipado del semestre:

a. Elcierre anticipado del semestre es una facultad excepcional solo para una situacién de salud grave del estudiante
que impida completar las evaluaciones del semestre. En tal caso, el Jefe de la Unidad Técnico-Pedagdgica en
conjunto con el Encargado de convivencia escolar, el equipo Psicoeducativo y el profesor jefe dispondran de un
plan para llevar a cabo dicho cierre.

b. Sise solicita el cierre anticipado del primer semestre, el estudiante debera rendir un segundo semestre normal en
asistencia y evaluacion para ser promovido.
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c. El colegio podra denegar el cierre anticipado si a su juicio, y con los antecedentes presentados, estima no hay
mérito para hacerlo, o le asiste la conviccidn de que el cierre anticipado puede perjudicar el derecho a la educacién
del estudiante.

Articulo 34. Cierre anticipado del afio escolar.

a. El cierre anticipado del afio escolar esta regulado por el Ministerio de Educacidn. El cierre puede ser requerido
ante intercambios con colegios en el extranjero, traslados de la familia fuera del pais o region, problemas de salud
fisica graves del alumno que impidan la permanencia en el colegio, trastornos emocionales severos que requieren
de situaciones de excepciéon o embarazo en el caso de las alumnas.

b. Esta solicitud solo se llevard a efecto una vez durante el aifio. Su tramitacidn final se realizara junto con la
promocién del estudiante.

c. Parasolicitar el cierre anticipado del afio escolar, se debe cumplir con lo siguiente:

1. El apoderado debera enviar una carta al Director Académico solicitando el cierre anticipado. En esta se
deben exponer los motivos de la solicitud.

2. El Director Académico presentara la situacion al Equipo de Gestidn para su resolucion.

3. El Profesor Jefe, quien preparara un expediente de cierre anticipado, entregara todos los antecedentes a
Jefe de la Unidad Técnico-Pedagdgica y Direccidn.

4. Una vez que el cierre ha sido aprobado, el Profesor jefe informara al apoderado de la resolucion.

d. Para el cierre anticipado por enfermedad o embarazo, el apoderado debera adjuntar la documentacién médica
respectiva firmada por un profesional competente, que no sea familiar directo del alumno, apoderado ni
sostenedor, especificando el diagndstico y la prescripcidon que haga evidente explicitamente la necesidad de
suspender la actividad escolar del alumno.

5. De las actas de registro de calificaciones y promocion escolar.

Articulo 35. Las Actas de Registro de Calificaciones y Promocidn Escolar consignaran en cada curso, las calificaciones finales
de cada asignatura de aprendizaje, el porcentaje anual de asistencia, la situacidn final de los estudiantes, el nimero de
RUN y la comuna de residencia.

Las Actas de Registro de Calificaciones y Promocion Escolar seran remitidas al Sistema SIGE del MINEDUC por via
electrénica.

Articulo 36. Cualquier situacidn de evaluacién y promocién escolar no prevista en este Manual, sera resuelta por la
Direccién del Colegio, con consulta al Consejo de Profesores y cuando corresponda, con consulta a la Secretaria Ministerial
de Educacion.

6. Protocolo de retencion y de apoyo a padres, madres y embarazadas.
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Nuestro reglamento se adhiere a lo que sefiala la Ley N° 20.370/2009 (LGE) General de Educacion.

El cual sefala en su Art. N°11: “El embarazo y la maternidad en ningln caso constituirdn impedimento para ingresar y
permanecer en los establecimientos de educacidn de cualquier nivel, debiendo estos ultimos otorgar las facilidades
académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos”.

Articulo 37. Por consiguiente, nuestro establecimiento, en relacidn con les estudiantes que se encuentren embarazadas,
madres y padres adolescentes, especificard en forma clara las facilidades académicas y administrativas que se deben
brindar a estas y estos estudiantes.

En extenso el referido Protocolo se encuentra en item Anexos.

7. Salidas Pedagogicas.

Articulo 38. Proveer las condiciones necesarias para facilitar las salidas pedagdgicas que constituyan experiencias
académicas significativas, complementarias y que contribuyan en la mejora de los aprendizajes en las distintas asignaturas.
Estas salidas podran tener una duracién de medio dia, un dia o0 mas, dependiendo de los objetivos que se desean lograr
para la formacidn de los estudiantes de los distintos ciclos de ensefianza. Por lo cual en términos de regulacién se establece
Protocolo Salidas Pedagdgicas.

Articulo 39. La salida pedagdgica debe estar relacionada con los contenidos de la asignatura o curso definido en el plan
de estudios del establecimiento educacional.

Articulo 40. Los docentes deberan consignar las salidas pedagdgicas programadas para el afio escolar en la planificacién
anual de la asignatura. En caso de existir actividades no programadas, éstas deben ser presentadas con antelacion a la
Direccién del establecimiento para su analisis y aprobacion.

En extenso el referido Protocolo se encuentra en item Anexos.

8. Anexo Reglamento de Evaluacién.

El Anexo al Reglamento de Evaluacion se ha desarrollado debido a la suspensidn de clases presenciales decretada por la
autoridad del Ministerio de Salud y de Educacién debido a la emergencia sanitaria producida por la pandemia de COVID-
19, y con el propdsito de establecer un procedimiento claro e informado sobre el proceso de evaluacidon sumativa que se
llevard a cabo durante el desarrollo de clases a distancia.

En extenso el referido reglamento se encuentra en el documento Anexo Reglamento de Evaluacion.

TiTULO SEPTIMO: SOBRE PRACTICAS DE ESTUDIANTES
DE PEDAGOGIA Y/O EDUCACION.
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Articulo 1. El Colegio Cambridge Larrain asume su rol como centro de formacion para estudiantes de pedagogia y/o
educacion que realizan practicas durante el periodo escolar. Lo anterior implica que nuestro colegio ofrecerd cupos de
practica a las universidades en convenio, que estén acreditadas por el CNE y que impartan programas de pedagogia y/o
educacién igualmente acreditados.

Articulo 2. Todo estudiante que realiza su practica en nuestro colegio debe contar con el reconocimiento y/o patrocinio
de su programa de estudio y universidad a través de un encargado, coordinador o responsable de practicas. Dicha practica
deberd contar con un convenio firmado por ambas instituciones.

Articulo 3. Todo estudiante que realice su practica en el Colegio Cambridge Larrain debera contar con los documentos
oficiales que acrediten su capacidad para trabajar con menores de edad. Dichos documentos deben ser proveidos por la
universidad respectiva.

Articulo 4. Si un estudiante en practica debe realizar clases, esto debe ser solicitado por la universidad y acompafiado por
el profesor respectivo de la asignatura.

Articulo 5. Todo material disefiado por el estudiante en practica debe ser revisado y autorizado por el profesor de la
asignatura y luego enviado a la Coordinadora de Ciclo y UTP para su supervision final. Cada material debe ser enviado a la
Coordinadora de Ciclo y UTP con a lo menos 3 dias habiles de anticipacion.

Articulo 6. Todas las observaciones o supervisiones de clases realizadas por los profesores de la universidad deben ser
anunciadas a la Coordinacion de Ciclo y UTP con a lo menos 5 dias habiles de anticipacion.

Articulo 7. La ausencia reiterada y sin justificacién por parte de un estudiante en practica implicara el retiro inmediato del
colegio. Asi como también, ante alguna situacién compleja ocurrida durante la prdctica se aplicara el siguiente
procedimiento:

a. Conversacion con el profesor guia del colegio para retroalimentar constructivamente los desempefios del
practicante. Los acuerdos seran informados a la Coordinadora de Ciclo y UTP via correo electrénico.

b. Si el problema y/o situacion persiste, el profesor guia junto a UTP y/o Coordinadora de Ciclo se reuniran con el
estudiante en practica para retroalimentar constructivamente los desempefios realizados. Los acuerdos seran
notificados al Coordinador y/o Supervisor de practicas de la universidad.

c. Si el estudiante en practica mantiene los mismos problemas y/o no respeta los acuerdos, el colegio solicitara el
retiro del practicante.

TITULO OCTAVO: ACOMPANAMIENTO DOCENTE.
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Articulo 1. Con el fin de potenciar el proceso de ensefianza-aprendizaje realizado por nuestro equipo de profesores y
educadoras, cada uno de ellos es acompafado pedagdgicamente por su Coordinadora de Ciclo respectiva y UTP.

Articulo 2. Este acompafiamiento se desarrolla mediante reuniones periddicas de coordinacién mas la observacién de sus
clases las cuales son acompafiadas por una pauta previamente compartida con todo el equipo docente.

TITULO NOVENO: CONSEJOS DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION.

Articulo 1. Los Consejos de los Profesionales de la Educacién son organismos de indole consultivo técnico — pedagdgico
en el que participan los docentes directivos y los docentes propiamente tal.

Articulo 2. Las funciones fundamentales de los Consejos pueden sintetizarse en las siguientes:

a. Diagnosticar, planificar, ejecutar y evaluar dentro del marco profesional, las actividades técnico — pedagdgicas de
la Unidad Educativa.

b. Permitir la expresién de opiniones técnicas y profesionales de sus integrantes a través de una organizacion
estamental adecuada.

c. Recepcionar instrucciones operativas, fijar criterios comunes, participar y colaborar en la organizacion interna,
evaluary retroalimentar los procesos curriculares y, en general, operar como organismos consultivos o resolutivos
segun la naturaleza de los tdpicos enfrentados. Por lo anterior se constituirdn como actividades periddicas o
extraordinarias del cuerpo de profesores.

d. Discutir, elaborar y desarrollar problematicas de convivencia escolar, enfocdndose desde una perspectiva
preventiva que permita sostener un clima laboral y educacional armdnico con los principios y lineamientos
institucionales.

Articulo 3. De los tipos de consejo:

1. Consejo Directivo.

Se constituird semanalmente o cuando lo convoque el Director del Establecimiento quien lo presidira. Integrardn ademas
este Consejo: el Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica y los otros docentes que tengan la calidad de directivos del
Establecimiento. El Director Académico podra invitar a este Consejo a otro funcionario, segun la materia a tratar en la
tabla de una determinada sesion del Consejo. Sus principales funciones son:

a. Programar, coordinar y supervisar la gestidn y actividades globales del establecimiento.

b. Evaluar periédicamente las politicas implementadas y promover su perfeccionamiento y desarrollo, ademas de
canalizar las inquietudes o proposiciones de la comunidad del establecimiento.
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c. Planificar la gestién de inicio, desarrollo y término del afio escolar, desarrollando los cronogramas vy
calendarizacién de actividades para proponerlas al Consejo General de profesores.

d. Analizar, informar y poner en practica las sugerencias y recomendaciones entregadas por el Ministerio de
Educacion.

e. Propiciar y favorecer un clima de convivencia que estimule la acogida, conocimiento, confianza, comunicacién y
participacién de todos los integrantes de la Comunidad Educativa Colegio Cambridge Larrain.

f. Evaluar la gestion educativa de los docentes del establecimiento promoviendo la actualizacion vy
perfeccionamiento permanente.

g. Promover en la accion de los docentes y en las planificaciones de sus sectores de aprendizaje, actividades de
ensefianza y/o asignaturas, la insercién de actividades de extensidén cultural que permitan vincular a la
Coordinacidn Pedagdgica General, con los centros culturales de la comunidad y que complementen los objetivos
propuestos.

h. Proponer cambios metodolégicos que faciliten un mejoramiento de los procesos educativos.

i. Coordinar las actividades semanales, semestrales y anuales de los distintos estamentos de la Unidad Educativa,
estableciendo relaciones y compromisos horizontales e integrales.

j.  Programar, evaluar e innovar periédicamente las actividades extraprogramaticas en el contexto de los objetivos
de la educacidn regular, integrando dichas actividades a los procesos de desarrollo personal y vocacional de los
alumnos y alumnas.

k. Mantener reuniones periddicas con los coordinadores que cubren las dreas de Extension Cultural, Actividades
Extraprogramaticas, Centro de Alumnos y Centro General de Padres y Apoderados.

I.  Atender situaciones de convivencia escolar que ameriten la intervencidn de actores directivos para su solucién y
elaboracion. Esto incluye situaciones disciplinarias o académicas que por su naturaleza deban ser guiadas por las
mas altas autoridades escolares.

2. Consejo General de profesores.

Estd integrado por todos los profesores del establecimiento y los directivos docentes que componen la Unidad Educativa.
Sera presidido por el Director o por quien éste delegue la presidencia. Funcionara, a lo menos, una vez por semestre o
bien cuando sea convenido por la Direccidn del Establecimiento. Sus principales funciones son:

a. Tomar conocimiento de normativas técnico — pedagdgicas, estudiarlas y proponer modificaciones que se
consideren necesarias.
b. Evaluar el proceso técnico pedagégico y formativo del alumno.

c. Coordinar y evaluar el tratamiento de los contenidos programaticos en funcidon de la calendarizaciéon anual
acordada por el Consejo de Profesores.

d. Desarrollar los andlisis de los aspectos conductuales y de rendimiento en los distintos periodos trimestrales,
proponiendo las estrategias, criterios remediales y de seguimiento que se acuerden para optimizar el proceso de
ensefianza - aprendizaje.

e. Establecer criterios de unidad en la aplicacién de métodos y técnicas pedagdgicas.
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Proponer estrategias que faciliten la insercién en el curriculum de valores y actitudes que favorezcan el desarrollo
psicofisioldgico y la identidad sexual y personal de los alumnos y alumnas del establecimiento, especialmente al
considerar los objetivos fundamentales transversales en la planificacién programatica.

Atender situaciones de convivencia escolar que ameriten la intervencion de los profesores para su solucién y
elaboracidn. Esto incluye situaciones de convivencia interna (entre docentes), como otras instancias que puedan
afectar de algun modo la convivencia escolar de la comunidad. De ser necesario el consejo puede invitar a
participar a agentes directivos, asi como otro participante que estimen conveniente.

3. Consejos de Profesores por Departamentos de Asignatura.

Esta integrado por todos los profesores de Asignaturas del establecimiento. Sera presidido por un encargado y funcionara,

a lo menos, una vez por semestre o bien cuando sea convenido por la Direccién del Establecimiento. Sus principales

funciones son:

Coordinar y evaluar el tratamiento de los contenidos programaticos.
Incentivar y facilitar el perfeccionamiento y actualizacién pedagdgica de sus miembros.

Intercambiar y unificar criterios respecto de la aplicacién de metodologias, técnicas y estrategias relativas al
proceso de ensefanza aprendizaje y que permitan mejorar el rendimiento escolar.

Desarrollar los analisis que correspondan al Plan de Trabajo del sector de aprendizaje correspondiente,
determinando la seleccidn de los contenidos actitudinales, procedimentales y conceptuales y adecuandolos a la
realidad de cada curso.

Analizar causas de rendimiento escolar deficitario, cuando corresponda, proponiendo y poniendo en practica los
mecanismos para subsanarlos.

Unificar criterios en torno a la convivencia escolar, abogando al desarrollo y prevencion desde las actividades
propias de cada area durante el afio escolar. (Ferias cientificas, actividades deportivas, dia de la filosofia,
actividades para el 18 de septiembre, entre otros). Cada departamento debe aportar desde sus campos especificos
de conocimiento, consolidadando una cultura integral de convivencia escolar.

4. Consejo de Profesores de Curso.

Estard constituido por todos los docentes que sirven en el curso, la Unidad Técnico Pedagdgica, Coordinadoras, el

Orientador y el Inspector. Sera presidido por el Director o por quien este delegue su presidencia. Se constituird una vez al

semestre o cuando sea solicitado por el profesor Jefe, la Unidad Técnico Pedagdgica o la Direccién Académica. Sus

principales funciones son:

b.

Analizar las caracteristicas generales del curso en cuanto a rendimiento, disciplina u otro factor que incida en el
proceso de ensefianza — aprendizaje, el desarrollo de la convivencia interna y/o el cumplimiento de los objetivos
planteados para el nivel.

Analizar casos individuales de alumnos y/o alumnas que el profesor del sector de aprendizaje, actividad de
aprendizaje o asignatura presente o bien el Consejo requiera, para analizar y proponer las estrategias de
mediacién remedial que correspondan.
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¢. Organizary coordinar la accidn de los diferentes profesores, para obtener una unificacion de objetivos, criteriosy
procedimientos que permitan lograr resultados a nivel grupal y/o individual.

d. Atender situaciones de convivencia escolar que ameriten la intervencion de los profesores para su solucién y
elaboracion. Esto incluye situaciones de convivencia interna (entre docentes), como otras instancias que puedan
afectar de algin modo la convivencia escolar de la comunidad. De ser necesario el consejo puede invitar a
participar a agentes directivos, asi como otro participante que estimen conveniente.

TITULO DECIMO: NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS.
Del concepto de Disciplina y Convivencia del Colegio Cambridge Larrain.

1. Conductas Esperadas.

Articulo 1. El Colegio Cambridge Larrain es un organismo social, es decir, un conjunto de personas que interactian, que
se influyen mutuamente, que comparten metas y un conjunto de propdsitos comunes, que tienen conciencia de su
identidad como tal, tienen objetivos que alcanzar y en torno de los cuales sus integrantes se unen, se organizan y actlan
para su maxima y eficiente realizacion.

Articulo 2. Los objetivos y propdsitos del Colegio Cambridge Larrain son expresion de las necesidades y aspiraciones de
sus miembros y tienen que ver basicamente con la calidad del alumno que aspira a formar tanto desde un punto de vista
individual como social.

Articulo 3. Para alcanzar sus metas y objetivos, el Colegio disefia proyectos, planifica actividades, ofrece experiencias que
permitan alcanzar los aprendizajes, con el propdsito de lograr aquellos objetivos generales. Esto requiere la
responsabilidad compartida y comprometida de todos y cada uno desde su propia esfera de accidn, alumnos, docentes,
funcionarios y padres y apoderados.

Articulo 4. Se hace necesario entonces, que cada integrante del Colegio se esfuerce en forma voluntaria, consciente y
sostenida para que sus objetivos y propdsitos sean alcanzados. Este esfuerzo de cada uno y de todos para alcanzar fines
previamente acordados y definidos, es lo que llamamos Disciplina. De esta manera hay que entender que existe disciplina
en la medida en que nos esforzamos para organizar nuestros impulsos y nuestras acciones en la busqueda de las
finalidades de la comunidad escolar entendiéndolas como propdsitos fundamentales orientados hacia:

a. Elrespeto ala diversidad.

b. El ejercicio permanente del didlogo.

c. Lasuperacion de practicas discriminatorias.

d. Lapromocidn de la igualdad de oportunidades.

e. Eldesarrollo de practicas pedagdgicas colaborativas.

f. Lasupresién e inhibicion de toda forma de violencia.
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g. Laasuncidn de normas consensuadas, conocidas y consistentes.

La promocion de mecanismos de resolucion de conflictos que permitan la negociacidn y los acuerdos. Incluir
mediacion

i. Laformacidn de sujetos y personas autdnomas, responsables y respetuosas.

Articulo 5. Segun lo expuesto, se entiende la necesidad de trabajar en tres dimensiones fundamentales:

a. Comunidad escolar: Es aqui donde se da un espacio social de crecimiento y desarrollo. La comunidad escolar debe
dirigirse a un desarrollo y elaboracién continua de la convivencia escolar en tanto cada agente es responsable del
ambiente educacional que se desea construir. Desde esta dimensidn, el colegio y sus autoridades académicas son
responsables de promover una buena cultura de convivencia escolar, siguiendo los lineamientos institucionales y
aquellos expuestos en el proyecto educativo. En este sentido, se debe promover, crear y compartir estrategias de
convivencia escolar con los diversos actores educacionales por medio de las actividades curriculares y
extracurriculares que se den durante el aifio académico.

b. Padres, apoderados y familia: Se considera a la familia como nucleo del desarrollo del estudiante, donde se
sientan las bases para su desarrollo personal, social e intelectual. En este sentido la familia tiene un rol directo en
los procesos de ensefianza/aprendizaje donde la comunicacién y coordinacion con profesores y agentes
educativos es fundamental para el crecimiento del estudiante. El plan de convivencia escolar considera la
participacién de padres, apoderados y familiares del estudiante en su desarrollo integral, siendo fuente continua
de apoyo y permitiendo consolidar los aprendizajes académicos, sociales y personales del estudiante.

c. Estudiante: El estudiante debe ser piedra angular en su propio desarrollo, siendo participe activo de su
aprendizaje. Las nociones de disciplina y convivencia implican un interés genuino del estudiante por
desempefiarse bajo principios éticos-morales que contribuyan a un mundo social mds tolerante, respetuoso y
consciente con sus necesidades. La particularidad de cada estudiante es riqueza para el crecimiento de todos
dentro de una comunidad escolar y desde aqui se debe promover la importancia y responsabilidad de cada actor
en la construccidn de la convivencia escolar.

Articulo 6. Esto requiere de la responsabilidad compartida y comprometida de todos y cada uno de los agentes
involucrados en la comunidad escolar, desde su propia esfera de accién, alumnos, docentes, funcionarios, apoderados y
familiares. Se hace necesario entonces, que cada integrante del Colegio se esfuerce en forma voluntaria, consciente y
sostenida para que sus objetivos y propdsitos sean alcanzados.

Este esfuerzo de cada uno y de todos para alcanzar fines previamente acordados y definidos, es lo que llamamos Disciplina.

De esta manera hay que entender que existe disciplina en la medida en que nos esforzamos para organizar nuestros
impulsos y nuestras acciones en la busqueda de las finalidades tanto, personales, como sociales y aquellos objetivos
trazados por el colegio y la comunidad educativa.
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Articulo 7. Requisitos para lograr disciplina en convivencia.

La disciplina no es una condicidon que se pueda imponer de manera autoritaria, la disciplina debe operar desde la

conciencia de cada persona de manera voluntaria, responsable y compartida. Abogando a que los propios actores de la

comunidad sean capaces de autorregularse y generar habitos que apunten a cumplir aquellos objetivos definidos por el

colegio, la comunidad y aquellas metas personales.

Para que se pueda llevar a cabo es necesario:

a.

Todos los integrantes del Colegio deben conocer el Reglamento Interno y hacer uso de la Agenda Escolar,
respetando y compartiendo sus fines.

Exista confianza en la capacidad de crecimiento y progreso de cada uno de los individuos del Colegio y de éste,
como organismo social.

Estudiantes, profesores, apoderados y familia deben estar alineados y comprometidos con el proyecto educativo
institucional, asi como los principios de la institucion.

Se entienda que la disciplina es tarea y responsabilidad de profesores, alumnos, del colegio, el apoderado y la
familia.

Se prevean y corrijan situaciones que puedan crear problemas en el comportamiento de las personas como
miembros de una comunidad para el aprendizaje.

Para esto debe existir un conjunto de normas para regular la vida y marcha del Colegio, sujeta a los siguientes requisitos:

Ser establecidos por consenso por todos los integrantes de la Unidad Educativa, asi como ser validadas por el
cuerpo docente.

Ser aceptadas de manera consciente y voluntaria.
Ser ampliamente conocidas y entendidas.
Ser concordantes con los principios, valores y objetivos del Colegio.

Deben permitir moderar las relaciones y vida social dentro de la institucién.

Articulo 8. Fines y énfasis fundamentales por ciclo para la convivencia y disciplina

Ciclo Inicial y Primer Ciclo Basico:

1. Incentivar el hdbito de la puntualidad y asistencia regular a clases. No solo con los estudiantes, sino que
principalmente en los apoderados quienes son los responsables de la asistencia de los estudiantes.

2. Promover la correcta presentacion personal y el cuidado en la higiene.
3. Supervisar la dindmica de los juegos en recreos, evitando juegos violentos o agresivos.

4. Promover en los alumnos y alumnas un trabajo individual y grupal que respete la dinamica del entorno y los
principios del colegio, favoreciendo el respeto y la disciplina.

5. Hacer comprender la importancia de la correcta utilizacién de la Agenda Escolar.
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6.

Introducir aspectos de responsabilidad civica por medio de actividades sociales que contribuyan al desarrollo
humano en la institucion.

b. Segundo Ciclo Basico:

1
2
3
4.
5
6
7

i

10.
11.

Reforzar habitos de presentacidn, higiene, uso del uniforme y el uso correcto del lenguaje.

Cautelar la incorporacién de los valores de responsabilidad, disciplina, cumplimiento y cooperacién mutua.
Promover las relaciones de convivencia, respeto, acogida y sanas relaciones interpersonales.

Cautelar e incentivar la integracién entre alumnos y alumnas, las relaciones de compaferismo y amistad.
Motivar el uso apropiado de la Agenda Escolar y de los Utiles Escolares.

Promover el procedimiento de uso de la Agenda Escolar como una responsabilidad asumida y personal.

Promover la responsabilidad civica reforzando aquellos aspectos tratados en el primer ciclo basico e
introduciendo aspectos comunitarios en el actuar social.

Valorar el positivo desarrollo de su comportamiento de acuerdo con su etapa de madurez.

Cautelar la incorporacion del habito de la puntualidad como una responsabilidad asumida y valorada, no solo
en los estudiantes sino que también en apoderados y familiares.

Incentivar la practica del respeto entre pares y para con todos los miembros de la comunidad.

Valorar la correcta presentacién personal, el uso de su uniforme y la correcta expresidn en la comunicacion
con otros.

c. Ensefianza Media.

Asumir un rol modelo para los estudiantes mas pequeios, teniendo conciencia y comprendiendo su
influencia como ejemplos a seguir en sus compafieros menores.

Cautelar la actuacion respetuosa tanto al interior del colegio como en toda ocasidn que le corresponda,
teniendo presente que son representantes de la institucidon educacional C.S.C

Asegurar la correcta presentacién personal, higiene, puntualidad y asistencia como un compromiso con su
proyecto personal.

Mantener una actitud cordial, franca y afectiva para la adecuada consecucion de los objetivos escolares, tanto
en su dimensidn académica como en su desarrollo personal.

Consolidar el actuar civico de los estudiantes dentro de la institucion promoviendo conductas politicas,
comunitarias y sociales al quehacer escolar.

2. Medidas Disciplinarias.
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Articulo 9. Todo alumno causante de infraccidn, por accidn u omisidn, a las disposiciones de este reglamento sobre trabajo
escolar y disciplinario, podrd hacerse merecedor a alguna de las siguientes medidas disciplinarias:

a. Amonestacién verbal.

b. Amonestacidn con constancia escrita.
c. Suspensién de uno a cinco dias habiles.
d. Trabajo formativo Reparatorio.

e. Denegacién de matricula.

f. Cancelacién de matricula.

Articulo 10. Antes de la aplicacién de cualquier medida disciplinaria, el alumno debera ser atendido por el Profesor de
Curso o Profesor Jefe, Coordinador de Nivel, Orientador, Psicdlogo, Encargado de Convivencia y/o Inspector General,
segun corresponda; pudiendo hacer los descargos correspondientes.

Articulo 11. Todos los estudiantes tienen derecho a realizar sus descargos segun el debido proceso, indicando su
percepcién y vivencia de los hechos, aportando al esclarecimiento de los conflictos.

Articulo 12. Las sanciones también se aplicardn a conductas impropias de los alumnos en actividades extraprogramaticas
dentro y fuera del Establecimiento, en las que participen en calidad de alumno del Colegio Cambridge Larrain como
representantes de la institucién. (Ver Anexo Lineamientos Jornada Extendida y Actividades Extraprogramaticas)

Todas estas situaciones quedardn sujetas a control de Direccion, de Coordinacién e Inspectoria General; puesto las
caracteristicas personales del alumno, y seglin amerite, se realizardn observaciones cotidianas de conducta y/o
rendimiento académico. Sera informado al apoderado de el/los estudiantes en cuestion, involucrando necesariamente un
trabajo conjunto de Inspectoria General, Orientador, Profesor y coordinador del nivel correspondiente.

A continuacidn, se describen las medidas: disciplinarias:

a. Amonestacion verbal: Intervencion de caracter formativo, no punitivo, que consiste en la resoluciéon de
situaciones diarias al interior del colegio y contribuye con uso de asertividad a desarrollar las capacidades de
didlogo y a la mejora de habilidades comunicativas.

b. Amonestacion con constancia escrita: Intervencion de caracter formativa que tiene por objeto dejar el registro
en el libro y contar con una descripcién de los hechos sucedidos o de la conducta observada.

c. Suspension: procedera cuando el alumno no cumple un compromiso adquirido, reiterando la falta por la que ha
sido previamente sancionado. También procedera cuando la falta lo amerite y asi lo determine Inspectoria
General. La suspensidn implica la separacidn transitoria del alumno(a) de sus clases, podra ser fuera o dentro del
colegio. Se entrevistara al apoderado, en el curso de dicha entrevista se reflexionara en torno a lo sucedido y se
debera dar una solucién formativa de cardacter reparatorio, que corrija la conducta inapropiada del alumno(a).
Ante el desacato de la medida, si el alumno se presentara al colegio estando con la disposicion de suspension,
éste sera suspendido al interior del recinto, sin tener la posibilidad de ingresar a clases. Adicionalmente, el padre
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debera presentarse al dia siguiente para que su pupilo pueda reinsertarse, de no hacerlo, el alumno estard en
calidad de suspendido hasta que el apoderado concurra a una entrevista con un integrante del Equipo Directivo.

Trabajos formativos Reparatorio: Medida restaurativa que podra aplicarse consiste en la realizacién de trabajos
en beneficio de la comunidad o de una actividad pedagdgica formativa en un plazo definido. Debe tener
coherencia con el nivel de desarrollo del alumno y proporcidn con la falta cometida. Debera mantenerse registro
de esta medida.

Carta de compromiso: Es otorgada a un estudiante por aspectos conductuales, actitudinales y/o exigencias a
cumplir tratamientos. A través de ella, se describe la situacidon conductual del alumno o alumna y la necesidad de
un cambio importante en su conducta en un plazo determinado. Desde pre-bdsica a 4° basico son los padres los
gue asumen los compromisos sugeridos desde la Escuela. A partir de 5° basico el estudiante es quien propone los
compromisos que tomara en direccién a alcanzar la conducta deseada.

Condicionalidad: Se otorga por el Director (a) del Establecimiento ante faltas graves. Esta también se otorga ante
el incumplimiento de los acuerdos asumidos en la instancia de carta compromiso. La condicionalidad puede ser
impuesta en cualquier momento del afio y sera revisada en unién con el equipo de coordinacién. En ella se
explicitan los cambios esperados. De no producirse los cambios solicitados, se revisara la continuidad del alumno
o alumna en el establecimiento. La revision de la condicionalidad sera resuelta por el Equipo Directivo y el Consejo
de Profesores comunicada al alumno y a su apoderado por el Encargado de Unidad correspondiente.

Calendarizacion: Se otorga por el Director (a) del establecimiento ante el no cumplimiento de las normas
establecidas en el documento de condicionalidad. Mediante esta medida el alumno recibira registro de actividades
académicas y evaluaciones por parte del jefe de UTP con las fechas de entregas correspondientes a cada
asignatura. El alumno tiene derecho a solicitar un tutor, ayuda por parte de los docentes dentro del
establecimiento en horarios determinados previamente, participar en actividades del establecimiento de
desarrollo personal, realizaciéon de actividades deportivas, culturales, etc. previo acuerdo con la direccién. Esta
medida queda bajo una evaluacion de 4 meses o finalizacion del semestre otorgandole al alumno la oportunidad
de reintegrarse al establecimiento de forma normal en sus actividades académicas bajo condicionalidad. (Medida
rige en casos conductuales y de necesidad personal).

Expulsion: Este procedimiento podra aplicarse por el Equipo Directivo de la escuela en cualquier momento del
afio ante una falta grave que lo amerite. Se puede realizar la expulsion sin contar previamente con una carta de
compromiso o condicionalidad, cuando el alumno incurra en un hecho que transgreda radicalmente las normas
institucionales.

No renovacion de matricula para el ailo académico siguiente: Se aplica por el equipo directivo, en consulta de
instancias tales como el Consejo de Profesores y Profesores Jefes. Se aplica ante el no cumplimiento de
compromisos explicitados en cartas de condicionalidad.

Cancelacién Licenciatura: Medida disciplinaria aplicada en el caso de que los alumnos y alumnas que estan ad-
portas de egresar, presenten problemas conductuales y en franca oposicién a las autoridades del establecimiento.
La medida serd aplicada tanto a alumnos, como a grupo curso, sino existe un cambio en su actitud.

Reparaciodn: Se refiere a aquellas acciones que tienen como fin reparar dafios a terceros. Implica la restitucién o
restauracién de la dignidad del otro, generando una propuesta de actividades y actitudes con el propésito de
cerrar el proceso y/o aliviar las consecuencias reparables y las compensables. A través de la reparacién se busca
conectar al alumno o alumna con el dafio ocasionado, favoreciendo la capacidad de hacerse responsable de sus
actos y de las consecuencias de ellos. Ademads, permite reconstituir vinculos, fortalecer el desarrollo ético-moral
y desarrollar la capacidad de ponerse en el lugar del otro. La reparacion tiene un efecto positivo en la autoestima
del alumno en la medida en que le permite visualizarse realizando o teniendo actitudes positivas. Puede ir desde
la restitucion del dafio a la propiedad, a los bienes del establecimiento o un servicio compensatorio en beneficio
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de la comunidad. Cada uno de estos trabajos sera en beneficio del aprendizaje del estudiante y en ningln caso
corresponde a un castigo o menoscabo, sino mds bien a una medida formativa.

3. Reforzamiento de buenas conductas y medidas disciplinarias.

Articulo 13. Los estudiantes que demuestren de manera consistente un comportamiento alineado al sello del colegio
serdn estimulados a través de distintas acciones, se llevara registros de felicitaciones y faltas por alumno(a) con el fin de

tener constancia de su comportamiento individual.

Articulo 14. El comportamiento de los alumnos(as) se evalia de manera sistematica; cuando se observan cambios
positivos, las diferentes instancias (como Profesores jefe, de Asignatura, Departamento de Inspectoria y Encargado de
Convivencia, asi como Coordinadoras, Unidad Técnico Pedagdgica y Direccidn Académica) felicitaran y valoraran el
esfuerzo realizado por los estudiantes y sus familias, traduciéndose en:

4.

Cartas de felicitaciones al estudiante y a su apoderado.

Anotaciones positivas.

Reconocimiento en actos internos.

Levantamiento de Medidas disciplinarias, si es que la hubiere y el cambio se mantiene a lo largo del tiempo.
Entrevistas al alumno y apoderado como medida de reconocimiento y de seguimiento.

Otras que podra implementar el establecimiento educacional.

Aplicacidon de las medidas.

Es el efecto que deriva de la trasgresion o no cumplimiento de una norma. La consecuencia es una oportunidad formativa,

que permite al alumno o alumna reflexionar sobre la conducta y promover el cambio.

Articulo 15. Intervenciones disciplinarias: Las consecuencias frente a la transgresién de una norma, seran aplicadas
considerando la gravedad de la falta y la etapa evolutiva del alumno. La secuencia de las intervenciones disciplinarias es

la siguiente:

Llamado de atencién y/o advertencia: Ante una falta leve, el profesor, o quien corresponda, hard un llamado de
atencién, con el fin de promover un cambio en la actitud del alumno o alumna.

Sobre Teléfonos Celulares y Aparatos Electronicos Particulares: Deberan permanecer apagados durante el
desarrollo de la jornada escolar, horas de clases y recreos. De encontrarse al estudiante manipulando estos
aparatos, serdn requisados y entregados a Inspectoria General (o a quien se le encomiende la tarea), donde el
estudiante debera retirarlo junto a su apoderado con las firmas respectivas. El estudiante que se niegue a entregar
el aparato, el profesor a cargo informara de manera inmediata a Inspectoria (0 a quien se le encomiende la tarea)
y se dejara registro en su hoja de vida. El establecimiento no se hard cargo de pérdidas o robos de estos.

Registro de la conducta en el libro de clases: El objetivo del registro es contar con una descripcion de los hechos
sucedidos o de la conducta observada.

Notificacion al apoderado: Con el propédsito de involucrar a la familia, se informara al apoderado a través de

citacién de apoderado.
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e. Reflexidn guiada: Intervencién dirigida a los alumnos que han cometido una falta media o han acumulado un
nuimero significativo de atrasos y/o anotaciones. El alumno serad citado por profesor jefe o encargado de
convivencia y reflexionara acerca de su conducta, propondra maneras de modificarla y de reparar el dafio causado
cuando corresponda.

f. Citacidn al apoderado: Se citara al apoderado cuando no se perciba un cambio de actitud o conducta en el alumno.
Ello, con el propésito de buscar en conjunto una manera de abordar la situacion, para producir un cambio efectivo
y permanente. También se citara a los apoderados de los alumnos que cometan faltas medias, en esta instancia
se vera la realizacién de un acto reparatorio por parte del alumno.

5. Reconocimientos.

Articulo 16. El Colegio Cambridge Larrain reconoce y premia a los estudiantes que representan los valores institucionales
y se destacan en algunas areas. Fortalecer las actitudes positivas de los estudiantes es uno de los objetivos del quehacer
educativo.

El establecimiento hace énfasis en consignar observaciones positivas por parte de los profesores hacia nuestros
estudiantes. Al final de cada afo escolar, en la comunidad educativa premia a los alumnos destacados.

Como forma de valorar a los estudiantes y reconocer, frente a la Comunidad Escolar, sus méritos académicos y
actitudinales, la institucion premia a los alumnos y alumnas destacados(as) en las siguientes materias:

a. Mejor rendimiento académico por curso: Premia al estudiante que obtiene el mejor rendimiento académico de
cada curso.

b. Mejor compafero o compafiera por curso: Premia al estudiante que, segun la opinidn de sus compafieros,
representa los valores institucionales. Sélo se puede premiar a los estudiantes con un concepto de muy bueno en
respeto y/o responsabilidad.

c. Premio al esfuerzo: Premia al estudiante que ha destacado en actitudes positivas y logros de metas y objetivos.

TITULO UNDECIMO: DE LA NORMATIVA REFERIDA A
LOS ATRASOS DE LOS ALUMNOS.
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Ante situaciones de atrasos de los alumnos a la hora de llegada al establecimiento, se aplicara la siguiente normativa:

1. Normativa General.

Esta seccidn tiene por objetivo normar los procedimientos operativos con el propdsito de aplicar adecuadamente las
disposiciones sefaladas frente a los atrasos de los alumnos, a la hora de llegada al establecimiento.

Aplicabilidad:

Articulo 1. Esta normativa general es aplicable a todos los estudiantes del Colegio Cambridge Larrain.

2. Ciclo Inicial. (Prekinder y Kinder)

Articulo 2. En el ciclo de Educacién Inicial, seran las Educadoras Profesoras Jefes de curso quienes en un didlogo
permanente y sistematico con los respectivos apoderados, a partir del protocolo que han elaborado para estos efectos.
Procuraran lograr que los apoderados asuman a plenitud la responsabilidad de contribuir decididamente a la creacién en
sus hijos del habito de la puntualidad y el valor de la responsabilidad. Considerando que la hora de entrada al
establecimiento es a las 08:00 horas y de salida a las 13:00 horas.

3. Ciclo de Educaciéon General Basica. (1° a 6° Afo Basico)

Articulo 3. Por su parte, los alumnos de 1° Afio Bdsico a 6° Afio Basico que lleguen atrasados hasta quince (15) minutos,
después del toque de campana al inicio de la jornada escolar, es decir a las 08:15 horas, se incorporaran rdpidamente a la
formacidn matutina o directamente a las respectivas salas de clases, cuando por razones climaticas u otras no se realice
formacion.

Articulo 4. Los alumnos que llegasen con mas de quince (15) minutos de atraso, previo registro del hecho en Inspectoria,
se incorporaran de inmediato a sus respectivos cursos. El Sr. Inspector debera emitir un informe diario de atrasos a través
de un formulario tipo dirigido al profesor jefe que corresponda. Con esta informacidn, el profesor jefe hara el seguimiento
pedagdgico que corresponda con el propédsito de hacer tomar consciencia al apoderado del alumno implicado de la
importancia de la puntualidad y la responsabilidad en la educacién de los nifios de los deberes que le son propios de su
condicién de estudiante.

Articulo 5. Inspectoria debera informar al profesor jefe correspondiente en la eventualidad que un alumno registre tres
atrasos acumulados en un mismo semestre académico. En estos casos, Inspectoria citara al apoderado, quien debera
firmar un compromiso de adoptar las medidas que eviten la repeticion de los atrasos. Si los atrasos se reiteraran en mas
de tres oportunidades en un mismo semestre académico, el apoderado sera citado por el Profesor Jefe quien procedera
a informar al respectivo apoderado que se dara inicio a la aplicacién progresiva de las medidas estipuladas en los articulos
N° 10, 11y 12, de esta Normativa.

4. Ciclo de Educaciéon Media. (7° Afno Basico a IV° Afio Medio)
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Articulo 6. Habra un margen de quince (15) minutos desde el toque de campana, es decir a partir de las 08:00 horas, para
gue los alumnos atrasados se incorporen rapidamente a la formacién matutina o directamente a las respectivas salas de
clases, cuando por razones climaticas u otras no se realice formacion.

Articulo 7. A partir del minuto dieciséis (16) de atraso: 08:16, el alumno debera esperar en el lugar establecido para el
efecto, el término de la primera hora de clases para incorporarse a la segunda hora. Si un alumno atrasado tiene
calendarizada en la primera hora una prueba u otra actividad con evaluacién sumativa, para todos los efectos, se le
considerara ausente a la prueba y debera atenerse a las disposiciones de los Art. N° 23 y Reglamento de Evaluacion y
Promocién.

Articulo 8. El Inspector General o el docente nominado para el fin, procedera a registrar el correspondiente atraso en un
Cuaderno de Atrasos. Ademas, en el mismo acto, procederd a aplicar una guia y apoyo, aconsejando y orientando al
estudiante en sus habitos y su falta, haciendo énfasis en las consecuencias de sus actos. Se aplicard una amonestacién
verbal segln las disposiciones sefialadas en el Manual de Convivencia Escolar.

Articulo 9. El Sr. Inspector debera emitir un informe diario de atrasos a través de un formulario tipo dirigido al profesor
jefe que corresponda. Con esta informacidn, el profesor jefe hara el seguimiento pedagdgico que corresponda con el
propdsito de hacer tomar consciencia al alumno de la importancia de la puntualidad y la responsabilidad de los deberes
que le son propios de su condicidn de estudiante.

Articulo 10. Si un estudiante acumula tres (3) atrasos tipificados en el N° 7 de este Reglamento en un mismo periodo
semestral o cinco acumulados en el afio escolar, el Sr. Inspector comunicard el hecho por escrito al profesor jefe
respectivo, quien procedera a aplicar la Amonestacion Escrita al alumno en presencia del apoderado, el cual debera firmar
la constancia de la amonestacién en la hoja de vida del alumno. A partir de la fecha de la amonestacién escrita, el profesor
jefe debera intensificar su trabajo de acompafiamiento pedagdgico con el estudiante a objeto de lograr que éste supere
su conducta de impuntualidad horaria.

Articulo 11. Si un estudiante con amonestacidn escrita por atrasos, segun Art. N° 10 de esta normativa, tiene dos (2)
nuevos atrasos en el afio escolar tipificados en el N° 7 de esta Normativa, podra ser suspendido de clases por un periodo
de uno (1) a cinco (5) dias. Esta sancidn sera determinada por el Equipo Docente Directivo del establecimiento. Terminada
la suspension, el profesor jefe debera intensificar ain mas su trabajo de acompafiamiento pedagdgico con el estudiante
a objeto de lograr que éste tome real consciencia de la gravedad y consecuencias de su conducta de impuntualidad. El
profesor jefe debera involucrar a la familia del alumno en la superacién de la falta que genera la suspension.

Articulo 12. Si un estudiante que hubiere sido suspendido por reiteracién de atrasos, segtn el Art. N° 11 de esta Normativa,
tiene dos (2) nuevos atrasos en el afo escolar tipificados en el N° 7 de la presente Normativa, por acuerdo del Consejo
General de Profesores, se le podra aplicar condicionalidad por un semestre calendario. La condicionalidad debera quedar
debidamente registrada en la hoja de vida del alumno con la firma de toma de conocimiento del apoderado del alumno
involucrado. Durante la vigencia de la condicionalidad, el profesor jefe, el alumno en cuestién y su familia, deberan en un
trabajo conjunto, general y aplicar estrategias que permitan superar la situacidn que originé la condicionalidad.

TITULO DUODECIMO: REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO
DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.
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1. Sobre Convivencia Escolar.

Articulo 1. El Colegio Cambridge Larrain es un organismo social, es decir, un conjunto de personas que interactlan, que

influyen unas en otras, que comparten metas y un conjunto de propdsitos comunes, con una identidad especifica, tienen

objetivos que alcanzar y en torno de los cuales sus integrantes se unen, se organizan y actlan para su maxima y eficiente

realizacion.

Los objetivos y propdsitos del Colegio Cambridge Larrain son expresion de las necesidades y aspiraciones de sus miembros

y tienen que ver bdsicamente con la calidad del alumno que se aspira formar tanto desde un punto de vista individual

como social.

Conceptos Claves:

a.

Sana convivencia escolar: Es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la Comunidad Escolar, cuyo
fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo
que contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia.

Convivencia escolar Positiva: La coexistencia armdnica de los integrantes de la Comunidad, que supone una
positiva interrelacion entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que
propicia el desarrollo integral de los estudiantes, conforme lo plantea la ley sobre violencia escolar 20.536.

Clima escolar: es el contexto o ambiente en el que se producen las interrelaciones, la ensefianza y los aprendizajes
en el espacio escolar; estd determinado por una serie de condiciones necesarias para la apropiacién de los
conocimientos, habilidades y actitudes establecidas en el curriculum y posibilita -o dificulta- el aprendizaje.

Convivencia escolar: es un aprendizaje que forma para la vida en sociedad, dimensién fundamental de la
formacién ciudadana. Apunta al desarrollo de personas libres, sensibles, solidarias y socialmente responsables en
el ejercicio de la ciudadania y el fortalecimiento de la democracia.

Supone el aprendizaje de conocimientos, habilidades y actitudes, que estdn establecidos en el curriculum. Si bien
gran parte de los aprendizajes se juegan al interior del aula, la convivencia escolar, por su propia naturaleza de
interaccion con otros, se desarrolla también fuera de ella: en las actividades en laboratorios y talleres, en los
patios, gimnasios, casinos y bibliotecas, en las salidas a terreno y paseos escolares, en los actos y ritos
ceremoniales, en los eventos y actividades deportivas, etc.

Conflicto: Involucra a dos o mas personas que estan en oposicidén o desacuerdo debido a intereses diferentes. Es
un hecho social, que debe ser abordado y resuelto, no ignorado, y para ello existen mecanismos como la
mediacién, la negociacién y el arbitraje. Un conflicto es una oportunidad de crecimiento toda vez que sea
entendido como una dimension inherente al ser humano que permite afianzar los vinculos si se gestiona de buena
manera.

Violencia: Es un comportamiento ilegitimo que implica el uso y abuso de poder o la fuerza de una o mas personas
en contra de otra/s y/o sus bienes. Es un aprendizaje, no es un hecho o condicion natural de las personas. La
violencia debe ser erradicada mediante practicas formativas, solidarias y pacificas.

La violencia puede ser:

1. Fisica: Como golpes, cachetadas, patadas, empujones, heridas causadas con alglun objeto, entre otras
acciones.
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2. Verbal y Emocional: Gritos, insultos, desprecio, mentiras, sarcasmos, burlas, falta de respeto a creencia e
ideas, falta de respeto a la privacidad, exponer emocionalmente a la victima a los demas, entre otros.

3. Sexual: violencia verbal y/o fisica dirigida al sexo, opuesto o no, como por ejemplo piropos obscenos,
propuestas indecentes, entre otros.

h. Acoso escolar o bullying!: Es imprescindible entender que no toda conducta violenta es bullying o acoso escolar;
el bullying tiene tres caracteristicas que la diferencian de otras expresiones de violencia:

1. Se produce entre pares.
2. Esreiterada en el tiempo.
3. Existe asimetria de poder entre las partes.

i.  No es acoso escolar o bullying: Un conflicto de intereses entre las personas; las peleas entre iguales, es decir,
entre dos personas que estdn en igualdad de condiciones; una pelea ocasional entre dos o mds personas y las
agresiones de adulto a estudiante, que corresponden a maltrato infantil, etc.

2. Comité de buena convivencia escolar.

Articulo 2. La Direccién del Establecimiento constituird un Comité destinado a velar por la sana convivencia escolar que
estard formada por el Director, Coordinadora Pedagdgica del ciclo, docentes, Educadoras o Técnica en Parvulos, Psicélogo,
Educadora Diferencial y Encargado de Convivencia Escolar.

El Comité podra tener entre otras, las siguientes facultades o atribuciones:

a. Proponer o adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima escolar sano.
b. Disefiar e implementar programas de prevencién contra la violencia escolar en el establecimiento.

c. Informary capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las consecuencias del maltrato,
acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta contraria a la sana convivencia escolar.

d. Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de convivencia escolar.

e. Requerir a quien corresponda, informes, reportes o antecedentes relativos a la convivencia escolar y hechos
ocurridos en el establecimiento.

f. Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y sanciones seran de su propia competencia y aquellas que
puedan resolverse directamente por las educadoras u otras autoridades del establecimiento, asi como los
procedimientos a seguir en cada caso resguardando el debido proceso para todas las partes.

g. Recomendar al Consejo Escolar la aplicacion de alguna de las medidas disciplinarias contenidas en el presente
RCE, que determine segun el mérito de la investigacion que debera efectuar respecto de cada caso o situacion
denunciada.

3. Encargado de Convivencia Escolar.

1. L. . T L. . . . . e . .
toda accion u omisién constitutiva de agresién u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes

que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante...” (Ley N°20.536) ° En cumplimiento a la Ley 20.536 sobre Violencia Escolar.
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Articulo 3. Existira un encargado de la convivencia escolar, quien debera ejecutar de manera permanente los acuerdos,
decisiones y propuestas del Comité de Sana Convivencia Escolar, investigar en los casos correspondientes e informar sobre
cualquier asunto relativo a la convivencia, sera parte del Consejo Escolar.

El Encargado de Convivencia Escolar es un docente o profesional de la educacién de nivel superior responsable de
coordinar y liderar el disefio e implementacidon de las acciones y estrategias que permiten mejorar la convivencia,
fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia pacifica, la gestién de un buen clima de convivencia institucional y la
formacidn de equipos de trabajo colaborativo en el establecimiento.

e Nombre del encargado de Convivencia Escolar: Maximo Daniel Leyton Sandoval.
e E-Mail: mleyton@cambridge.cl

De acuerdo con el TITULO SEGUNDO: Regulaciones Técnico Administrativas sobre Estructura y Funcionamiento, en su
articulo 13, sus funciones son:

a. Liderary coordinar la Unidad de Convivencia Escolar.
b. Coordinar el disefio, implementacion y evaluacidn del Plan de Gestién de Convivencia Escolar.

c. Transmitir, promover y practicar los principios, misién y visidn propuestos por la institucion, favoreciendo el
desarrollo integral de los alumnos(as).

d. Integrar el equipo de gestidn escolar del establecimiento en el ambito académico, ante el Director Académico del
colegio y UTP, confirmando y asistiendo a las reuniones a las que se le convoca y respondiendo con celeridad y
eficiencia los requerimientos de informacion, a través de las vias oficiales de comunicacién.

e. Aplicar correctamente, y en cada caso particular, los protocolos y planes de accién que establece el Manual de
Convivencia Escolar del colegio.

f. Propiciar un clima organizacional arménico, manteniendo un trato cordial y respetuoso con los diferentes
estamentos de la comunidad educativa.

g. Mantener reserva de los temas tratados en reuniones (consejos, entrevistas), asi como de las situaciones
personales de alumnos, apoderados y compaieros de trabajo.

h. Promover que la comunidad escolar conozca los lineamientos generales de la Politica Nacional de Convivencia
Escolar (PNCE)

i. Fortalecer y desarrollar estrategias para prevenir y abordar formativamente situaciones de violencia escolar,
fomentando la resolucion dialégica y pacifica de los conflictos

j. Atender a estudiantes, apoderados y/o docentes por situaciones relacionadas con problemas de convivencia o
acoso escolar dentro y/o fuera del establecimiento (agresion fisica, bullying, ciberbullying, entre otros)

k. Determinar, junto a Direccion Académica, UTP e Inspectoria General, medidas o sanciones acorde a lo establecido
en el Reglamento Interno (resolucién de conflicto, aplicacidn de normativa, derivacion externa y/o dupla
psicopedagdgica)

|.  Ejecutar, junto a Direccién Académica y UTP, actividades informativas y/o formativas sobre temas de convivencia
escolar donde participen los diversos estamentos de la comunidad escolar (exposiciones, talleres, capacitaciones)

m. Promover la participacion de la comunidad educativa en la creacidon de diversas instancias que fomenten una
convivencia escolar sana.
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4. Plan Anual de Gestion de la Convivencia Escolar.

Articulo 4. Para alcanzar sus metas y objetivos, el Colegio disefia proyectos, planifica actividades, ofrece experiencias que
permitan alcanzar los aprendizajes, con el propdsito de lograr aquellos objetivos generales. Cada proyecto y actividad
disefiada durante el afio escolar debe adherirse a los principios y bases sefialadas en el presente documento, a modo de
resguardar los lineamientos generales del colegio, su proyecto institucional y la cultura que se desea mantener y promover
dentro de la institucién.

El didlogo formativo, la construccién de acuerdos y la resolucidn respetuosa y colaborativa de los conflictos, forman parte
del tipo de Convivencia Escolar que como Colegio Cambridge Larrain queremos potenciar.

Esto busca promover habilidades para ejercer el respeto hacia si mismo y otros, la autonomia, la ser capaces de
responsabilizarse por los propios actos u omisiones, asumiendo sus consecuencias y participando en la generacion e
implementacién de las reparaciones que sean pertinentes.

Articulo 5. Por consiguiente, el colegio propondrd espacios de crecimiento y desarrollo para padres, apoderados y
familiares que sientan el deseo y necesidad de preparase en diversos aspectos. Esto incluye habilidades parentales,
inteligencia emocional, desarrollo psicosexual, manejo de conflictos, técnicas de estudio y aquellos temas que sean
pertinentes para el crecimiento del estudiante y su grupo familiar.

Como resultado se confiara, por tanto, en que se llevara a cabo el procedimiento del Colegio Cambridge Larrain, basado
en el buen juicio de los distintos actores involucrados en la resolucion de conflictos y una asignacién de las consecuencias
I6gicas o acciones reparatorias para cada situacion especifica.

Frente a todas estas nuevas dificultades, se hace necesario contar con algunas herramientas practicas tanto de tematicas
de prevencidon como también estrategias para afrontar este confinamiento y que permita ser una antesala preventiva y
de contencién. Posicionando a nuestro centro en alternativas de clima y gestién en Convivencia Escolar.

4.1. Objetivo General.

Desarrollar acciones que permitan vivenciar una sana convivencia, con estrategias de promocion, prevencion e
intervencidén en casos de transgresion de las normas del Colegio Cambridge Larrain, enmarcadas en sus pilares
fundamentales del respeto y responsabilidad, de los distintos estamentos de la comunidad escolar, de manera que las
actividades académicas se desarrollen en un ambiente propicio para el aprendizaje.

4.2. Objetivos Especificos.

a. Generar sentido de pertenencia, identidad positiva y responsabilidad potenciando los valores, principios y
objetivos enunciados en el Proyecto Institucional.
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b. Incentivar la toma de conciencia en cada uno de los miembros de la comunidad educativa respecto a la
responsabilidad personal en mantener la sana convivencia escolar.

c. Prevenir a partir de la intervencion oportuna aquellas situaciones de conflicto y/o violencia que afecten la armonia
y normal funcionamiento de nuestro colegio

Paralelamente a los objetivos para el logro de la buena convivencia, se han presentado los siguientes Planes de gestidn
de Intervencidon Convivencia Escolar Situaciones de Crisis, desde el area de Educacidon Diferencial y desde el area de
Psicologia Escolar.

4.3. Desde Educacion Diferencial.

Frente a la contingencia sanitaria, se ha presentado un plan de trabajo para acompafar y apoyar el proceso de
aprendizaje de los alumnos con Necesidades Educativas Especiales (NEE).

Con el objetivo de apoyar de mejor manera al alumnado con NEE, se han propuesto dos modalidades de trabajo:

a. Enelcasodealumnos con mayores necesidades de intervencion, se propone trabajar bajo modalidad On-Line, en
una sesién semanal con estudiantes y/o apoderados por videoconferencia, de esta manera ofrecer las
orientaciones, adecuaciones, pautas de trabajo y hacer un seguimiento de manera mas adecuada.

b. Paralos alumnos que presentan NEE pero no requieren esa atencion prioritaria, se propone ofrecer orientacidony
enviar el plan de trabajo (documento de intervencion educativa individual) orientado al contexto familiar. Asi
mismo informarles de esta modalidad On-Line para que, en caso de estar interesados, puedan acceder a esta
metodologia.

4.4. Plan de trabajo de Intervencion Convivencia Escolar Situaciones de Crisis.

Este lineamiento corresponde al plan de gestién de convivencia, en conjunto a otras iniciativas y actividades.

a. Contencién Equipo de Trabajo Colegio Cambridge Larrain:
Durante estos periodos de cuarentena, incertidumbre y constantes cambios se hace fundamental poder brindar
atencion y contencion a nuestros equipos de trabajo. Para ello, equipo de convivencia escolar, lleva a cabo un plan de
intervencién que permita brindar apoyo socioafectivo para cada agente de nuestra comunidad, siendo nuestros
estudiantes, docentes, equipo administrativo y equipo auxiliar.

Objetivo General:

e Brindar apoyo socioafectivo a docentes, administrativos y equipo auxiliar del Colegio Cambridge Larrain.

Objetivos Especificos:
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e Generar un acercamiento sincero con los equipos de trabajo, reforzando el vinculo de los colaboradores
con la institucion.

e Ofrecer la opcidn de generar apoyo psicoldgico en los casos que sea necesario.

Metodologia:

e Contacto Online: reuniones con Docentes, con administrativos y equipo Auxiliar, permite que los
participantes tengan contacto con mas miembros de la comunidad, mantener el sentimiento de unidad y
brindar un espacio fraterno para compartir experiencias durante este periodo.

e Contacto telefénico: Esta metodologia es mads personalizada y permite tener una interaccion mas
profunda entre los interlocutores. Se puede obtener mas informacién de los colaboradores.

e Apoyo Psicoldgico: Se brinda apoyo psicologico online a aquellos agentes de la comunidad que asi lo
requieran y soliciten.

b. Seguimiento y contencion psicoldgica a estudiantes y familias:

Se brindard apoyo y contencién psicoldgica via online. Es posible trabajar con casos especificos y conocidos
(informando de esta labor a Profesor Jefe y respectiva Coordinacién) estudiantes y sus familias, brindando apoyo,
contencidn y orientaciones generales para el desarrollo emocional, psicolégico y socioafectivo.

Objetivo General:

e Generar un espacio de apoyo y contencidn psicoldgica.

Objetivos especificos:

e Apoyar durante el periodo de cuarentenay los efectos adversos que este puede generar a nivel psicolégico
y afectivo.

e Estrechar lazos y vinculos entre el colegio y la comunidad educativa.

e Fomentar el bienestar general de la comunidad.

Metodologia:

e Entrega de Planes de trabajo adaptado al contexto.

Estudiantes:

e Antes de iniciar alguna intervencién con el estudiante se oficiara comunicacién y coordinacién con
profesores jefes, profesores de asignatura y coordinadoras.

e El contacto es directo con los apoderados y siempre intermediado por ellos. Se trabaja en orientacidon
parental o personal segln se requiera o se solicite.

e En una segunda instancia se abre el espacio para trabajar con aquellas familias que lo soliciten.
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e Las sesiones de trabajo son de 45 minutos, las cuales se pueden agendar cada 7 dias, 15 dias o 30 dias,
segun se requiera.

Talleres para Padres y Estudiantes Modalidad Online:

Si bien los periodos de cuarentena presentan ciertas dificultades y cambios a la estructura tradicional de ensefianza,
se presentan oportunidades de trabajo y desarrollo que pueden acercar al colegio a la comunidad de padres y
apoderados. En este sentido, se nos abre la posibilidad de generar talleres y orientacién para padres via online,
especificamente en plataforma Google Classroom y Aplicacion de videoconferencia Meet, lo que facilita la
participacién, pues no se dependen de factores como el espacio, y factores como el tiempo pasan a ser de menor
relevancia.

Objetivo General:

e Propiciar talleres y orientaciones para apoderados en diversas materias de interés.

Objetivos especificos:
e Fortalecer el vinculo Colegio/apoderados.
e Propiciar herramientas de desarrollo familiar, escolar, personal, entre otros.

e Brindar apoyo constante a las necesidades de apoderados y estudiantes.

Metodologia:

o Talleres impartidos segun area de especialidad.

o Talleres con modalidad online. Posibilidad de generar talleres de una sesidn, o talleres divididos en
sesiones para dar continuidad y estructura al trabajo.

Faltas a la buena convivencia escolar.

Seran afectos de sanciones aquellos alumnos que no cumplan con el reglamento de este y que norman los deberes del

Articulo 6. Para tal efecto se considerara los siguientes tipos de faltas:

FALTA LEVE: El incumplimiento de alguno de los deberes del alumno en forma no reiterada, que no afecten la
integridad de las personas ni ocasionen intencionalmente perjuicios personales y/o a terceros.
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b. FALTA MENOS GRAVE: La reiteracién en mas de dos ocasiones de una falta leve, que constituya transgresion a las
leyes y normas ordinarias y/o que ocasione dafios y perjuicios fisicos, psicoldgicos o morales, personales o a
terceros transgrediendo el ideario valdrico y formativo del proyecto Educativo Institucional.

c¢. FALTA MUY GRAVE: La reiteracidn de faltas graves. Para tal efecto se considerara los siguientes tipos de medidas:

Articulo 7. Cuando la falta tenga el caracter de leve, atendiendo el nivel del alumno, el profesor jefe, procediendo por
medios pedagégicos y de persuasion, obtendra la rectificacién conductual por parte de alumno, consignard la observacién
respectiva en el Libro de clases si es procedente e informard al apoderado.

Articulo 8. Cuando la falta tenga el caracter de menos grave, el profesor jefe en coordinacion con el Inspector General
reunird los antecedentes necesarios para emitir la medida pedagdgica adecuada a la falta. Tales medidas se registraran
en un informe que se dard a conocer al apoderado en presencia de su pupilo (o no, dependiendo de las circunstancias),
sin perjuicio de sancionar al alumno de acuerdo con su nivel y a la gravedad de la falta.

Articulo 9. Cuando la falta tenga el caracter de grave, el Inspector General, reunidos los antecedentes necesarios, elevara
un informe a la Direccidn del Establecimiento, quien resolverd de acuerdo con las normas establecidas, previo analisis de
la situacion en Consejo General de Profesores, la medida definitiva a aplicar en dicho caso.

Articulo 10. Faltas, Procedimiento y Medidas.

El no cumplimiento de normas y deberes por parte de los distintos actores de la comunidad escolar se traducira en la
aplicacion de sanciones o procedimientos, que buscan corregir conductas, reparar dafios, desarrollar aprendizajes, y/o
reconstruir relaciones:

A. Faltas Leves Procedimiento y Medidas

Ingresar al colegio fuera del horario establecido.

Llamado de atencion verbal

Ingresar atrasado a la sala de clases, después de recreo o cambio de hora. .
formativo.

Presentarse sin el uniforme escolar.

La NO realizacién de tareas y trabajos.

Amonestacion verbal con

NO presentarse a pruebas calendarizadas o especiales sin justificacion. . .
compromiso del estudiante

Uso de maquillaje excesivo, aros vistosos, piercing que puedan presentar
situaciones de riesgo.

Trabajo colaborativo en relacion

Participar en juegos bruscos de manera irresponsable. .
con la asignatura.
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Interrumpir constantemente el normal desarrollo de la clase.

Ensuciar, desordenar y/o descuidar los espacios comunes de trabajo y
ambientes preparados.

No trabajar o no participar en actividades académicas.

Uso de teléfonos, reproductores de musica u otros dispositivos en horarios de
clases sin autorizacion del docente.

No usar el uniforme de Educacién Fisica en las clases que corresponde.

Registro en la hoja de vida del
alumno por faltas reiteradas y
conversacion con el estudiante.

Citacion al apoderado por falta
leves reiteradas por el profesor
jefe o asignatura.

B. Faltas Menos Graves

Registro anterior de tres faltas leves y/o acumular anotaciones negativas en su
hoja de vida en forma reiterada.

Copiar en evaluaciones, no entregar pruebas en el periodo que fue tomado.

Deambular o salir de la sala en hora de clases, sin autorizacion del docente.

Usar un lenguaje grosero con sus comparieros y/o demds personas de la
comunidad. Se entendera por grosero las palabras soeces y aquellas que hieran
la dignidad de las personas.

Retirarse del Establecimiento antes del término de la jornada sin autorizacion.
Molestar a comparieros de cursos menores.

Producir dafio al uniforme y/o materiales de otro alumno.

Procedimiento y Medidas

Registro de la conducta en el libro
de clases.

Avisar a inspectoria

Notificacion al apoderado

Citacion al apoderado por parte de
Inspectoria.

Trabajo formativo reparatorio.

C. Faltas Graves

Proferir insultos, hacer gestos groseros o amenazantes, ofender
reiteradamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Registro de tres faltas graves y/o acumular anotaciones negativas en su hoja de
vida en forma reiterada.

Sustraer pertenencias de la escuela o de algin miembro de la comunidad.

COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN
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Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas o drogas,
sustancias ilicitas, o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del
establecimiento o en actividades realizadas organizadas por este.

Portar armas de cualquier tipo.

Falsificar y/o adulterar documentos, libro de clases o cualquier tipo de informe
relacionado con el establecimiento.

Presentar trabajos de otros alumnos como propios.

Destruir mobiliario o instalaciones del establecimiento.

Intimidar, amenazar o agredir a sus compafieros o cualquier miembro de la
comunidad educativa de manera fisica y/o psicolégica.

Acoso escolar (hostigamiento sostenido en el tiempo), en forma fisica, sicologia
o a través de medios digitales (Ciberbullying).

Realizar conducta de connotacidon sexual a cualquier miembro de la comunidad.

Trabajo formativo reparatorio.
Accién Formativa Intencionada.

Suspension.

Citacion del apoderado por parte
del Director.

Condicionalidad.
Calendarizacion.

Expulsion. (En el caso que su
conducta atente de forma grave a
la convivencia escolar).

Cancelacion de Matricula.

6. Gestion colaborativa de conflictos.

“Los procedimientos de gestidn colaborativa de conflictos, tienen como objetivo dar protagonismo y responsabilidad a los
participantes, consensuando normas, manteniendo acuerdos y asumiendo compromisos de forma voluntaria entre las

partes involucradas. Aportando a la restauracién de las confianzas entre todos los integrantes de la comunidad educativa”

(SUPEREDUC 2018).

Articulo 10. Este enfoque formativo Se ensefia y se aprende a convivir con los otros por medio de la reflexion sobre la

experiencia de vincularse con los demas, respetdndoles su modo de ser y de pensar. Este reglamento de convivencia se

convierte en un instrumento para identificar, transformar y eliminar todas las formas de exclusién que ocurren en la

escuela y en lograr que la comunidad escolar sea un espacio de encuentro y didlogo entre todos sus actores. 2016)

6.1 Técnicas de Resolucion de Conflictos.

a. La Negociacion:

Es una técnica de resolucidn pacifica de conflictos, que se ejecuta a través de dos o mas partes involucradas que

dialogan cara a cara, analizando la discrepancia y buscando un acuerdo que resulte mutuamente aceptable, para

alcanzar asi una solucion a la controversia.

Para negociar, debe existir en las partes involucradas en la disputa la disposicion, voluntad y confianza para

resolver mediante el didlogo, exponiendo asertivamente la posicion de cada uno y lo esperado del proceso.
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Siempre en una negociacién existira una satisfaccion parcial de las necesidades, por cuanto el proceso involucra
la capacidad de ceder para que ambas partes ganen en la negociacidn.

La negociacién puede ser entendida como un proceso dinamico, en el cual dos 0 mas actores en conflicto -latente
o manifestd- o con intereses divergentes, entablan una comunicacién para generar una solucion aceptable de sus
diferencias, la que se explicita en un compromiso.

é¢Quiénes participan en la Negociacidon? Solo participan las partes involucradas.

A diferencia de otras técnicas, un proceso de negociacién es administrado y sostenido sélo por las personas que
viven el conflicto a través de didlogo franco, veraz y respetuoso. Asi entonces, en esta técnica de resolucion de

conflictos no hay otra persona involucrada, a diferencia de la mediacién y del arbitraje pedagdgico.

¢Cuando NEGOCIAR? Cuando dos o mads personas estdn en situacidén de conflicto y las partes manifiestan interés
y voluntad de resolver sin la ayuda de alguien mas.

Esto puede suceder entre partes con igual o desigual poder entre si. Una regla tacita de una buena negociacion es
la no agresion durante el proceso.

Para conocer los pasos de PROTOCOLO GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTO: NEGOCIACION, los encontrara
en Anexos.

La Mediacion:

Es una técnica de resolucion pacifica de conflictos en la cual una persona o grupo que no es parte del conflicto
ayuda a las partes en conflicto a llegar a un acuerdo y/o resolucion del problema.

En otras palabras, es cuando dos o mas personas involucradas en una controversia no se perciben en condiciones
de negociar y buscan, voluntariamente, a un mediador o una mediadora, que represente imparcialidad para las
partes involucradas y les ayude a encontrar una solucién al problema.

éQuiénes colaboran como mediadores en el Colegio Cambridge Larrain?

El equipo de profesionales que integran el Departamento de Convivencia Escolar.

La mediacién es una practica que ha sido desarrollada especialmente en diversos ambitos: judicial, laboral,
comunitario, familiar; a la vez que en diversas organizaciones como procedimiento alternativo de resolucion de

conflictos.

Al igual que las otras técnicas, es una forma de abordaje de los conflictos que no establece culpabilidades ni
sanciones, sino busca un acuerdo, reestablecer la relacidén y reparacion cuando es necesario.
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Beneficios De Los Programas De Mediacion.

Mejora del clima escolar, Aumenta la capacidad de resolucién de conflictos de forma no violenta.

Disminuye el numero de conflictos y conductas violentas, vandalicas y disruptivas, y, por tanto, el tiempo
dedicado a resolverlos.

Se reduce el nUmero de sanciones, expulsiones y expedientes disciplinarios.

Incremento del tiempo dedicado a la docencia, ya que no es necesario insistir continuamente en la
disciplina.

A Nivel Social.

1.

Aumenta el desarrollo de actitudes cooperativas en el tratamiento de los conflictos, al buscar juntos
soluciones satisfactorias para ambos.

Contribuye a desarrollar la capacidad de didlogo y a la mejora de las habilidades comunicativas, sobre
todo la escucha activa.

Contribuye a mejorar las relaciones interpersonales.
Ayuda a reconocer y valorar los sentimientos, intereses, necesidades y valores propios y de los otros.

Favorece la autorregulacion a través de la busqueda de soluciones auténomas y negociadas. ¢ Cuando se
recomienda la resolucion del conflicto a través de la mediacion?

Fases de la Mediacién.

La fase inicial en este procedimiento (la premediacion) implica dilucidar el conflicto, para revisar si es pertinente

trabajar a través de la mediacidn o de otra técnica.

Quien ocupe el rol de mediador o mediadora debera considerar los siguientes aspectos que haran posible la

mediacion:
1. Cuando las partes deben continuar con su relacién, aunque quieran distanciarse.
2. Cuando las partes se encuentran y se sienten incémodas.
3. Cuando el conflicto afecta también a otras personas.
4. Cuando hay voluntad de resolver el conflicto, buena predisposicidn, deseo de llevarse bien.

Por otra parte, es necesario considerar los siguientes aspectos para evitar la mediaciéon y pensar en otro

procedimiento de resolucion del conflicto:

1.

Cuando los hechos son muy recientes y los protagonistas estan “fuera de si”, no pueden escuchar,
contenerse ni tomar decisiones, por ejemplo.

En casos como éstos se recomienda pacificar, buscar la calma y después evaluar la disposicion de las
partes.

Cuando una de las partes no confia de la otra, o le teme.
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4. Cuando la complejidad del conflicto excede lo que se puede resolver desde el ambito de la mediacién, por
tratarse de problemas vinculados a drogas, abusos, malos tratos o suicidio: conflictos muy graves, o
porque para el establecimiento educacional el problema tiene una especial relevancia y quiera tomar una
decision o medida directamente.

5. Una vez clarificados los aspectos a considerar para decidir si es pertinente la resolucidn del conflicto a
través de la mediacién, se trabajara con los actores involucrados en este proceso.

El rol del mediador o mediadora: debe asumirse desde las siguientes caracteristicas:

1. Asumir que la responsabilidad de transformar el conflicto estd en las partes involucradas, siendo él o ella
un facilitador o facilitadora de esta tarea.

Ayudar a las partes a identificar y satisfacer sus intereses.
Ayudar a las partes a comprenderse y a sopesar sus planteamientos.

Contribuir a que se genere confianza entre las partes y en el proceso.

A

No juzgar a las partes. Estar atentos a los valores por los que se guian o dicen guiarse.

El compendio de PROTOCOLO GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTO: MEDIACION, lo puede revisar en Anexos.

El Arbitraje Pedagégico:

El Arbitraje se refiere a un modo de resolucién de conflicto, uno de los mas tradicionales en la cultura escolar. Es
el procedimiento con el cual se aborda el conflicto en donde un tercero, a quien se le ha atribuido con poder,
decide la resolucion que le parezca justa con relacidn al conflicto presentado.

Si pensamos en esta figura, este rol es muy conocido a través del inspector o inspectora general, orientador y
orientadora o un profesor o profesora jefe/a, Direccion del establecimiento.

Teniendo presente el contexto escolar y su funcién pedagdgica, se habla de Arbitraje pedagdgico al procedimiento
de resolucidn del conflicto, guiado por un adulto con atribuciones en la institucidn escolar, quien a través de un
dialogo franco, respetuoso y seguro, escucha atenta y reflexivamente de la posicion e intereses de las partes, antes
de determinar una salida justa a la situacion planteada.

En este sentido, el Arbitraje pedagdgico corresponde a un proceso privado de resolucidn, en que el o la docente
como tercero o tercera incluida en el proceso, sera depositario de la medida de resolucion.

En esta labor, la resolucién del conflicto no sélo pasa por la determinacién del adulto como un “juez”, de acuerdo
con los limites establecidos en el establecimiento; sino como un adulto que permite a través del didlogo un
aprendizaje significativo en los estudiantes en conflicto.

Debemos recordar que un objetivo central de esta técnica de resolucidn de conflictos en Colegio Cambridge
Larrain, es que el estudiantado y los demas miembros de la institucidn escolar logren autonomia para la resolucién

de los conflictos, aprendiendo en la practica a escuchar y expresar sus emociones asertivamente.
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Como en las técnicas presentadas anteriormente, en el proceso de arbitraje pedagdgico, la posibilidad de dialogar
y de escuchar en este espacio de trabajo resultaran centrales.

El aprendizaje significativo esperado en esta relacidn se vincula con la posibilidad de que las partes involucradas
relaten sus demandas y que el profesor o profesora en conjunto con los y las estudiantes genere una solucién y/o
comprendan el sentido de la sancién que resulte en justicia aplicar por alguna falta cometida.

Considerando lo expuesto, podriamos entonces describir un método para trabajar la técnica del Arbitraje
Pedagdgico, en el que se recomienda tener presente estas cinco reglas basicas:

Resguardar la dignidad de las partes.
Resguardar el derecho a la educacion.
Resguardar el restablecimiento de las relaciones.

Proponer una salida justa al problema.

v ok W Re

Reparacion del dafio implicado en el conflicto.

Pasos que seguir:

e Paso 1: Reconstituir el conflicto.

Reconstituir el conflicto junto a las partes, escuchando los relatos, propiciando el didlogo y el respeto de
los turnos para facilitar la escucha, junto a preguntas que permitan esclarecer la situacion.

e Paso 2: Buscar una solucion justa.

Buscar una solucidn justa en la que se incluyen proposiciones tanto de los involucrados en el conflicto
como del arbitro pedagdgico, para llegar a un acuerdo en el que se resguarden las reglas del proceso.

7. Protocolo de violencia escolar.

Articulo 11. El objetivo del presente protocolo es consensuar las acciones a seguir en aquellas situaciones que atenten
contra la sana convivencia, con el fin de evitar cualquier decision arbitraria que se pueda tomar frente a dichas situaciones.

Para ello estipula el procedimiento a seguir en cada caso, asi también como la presentacién de definiciones de conceptos
claves, responsables y planes preventivos. Dichas acciones seran de conocimiento de cada miembro de la comunidad
escolar del Colegio Cambridge Larrain.

a. Responsables.
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d.

Los alumnos, alumnas, padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacién, asi como los
equipos docentes y directivos de los establecimientos educacionales deberan propiciar un clima escolar que
promueva la buena convivencia de manera de prevenir todo tipo de acoso escolar. (art.16 C, ley 20.536)

Todo el personal de los establecimientos tiene responsabilidad en el tipo de convivencia que existe en la
institucion educativa, por lo tanto, deberan ceiirse a las acciones formativas, preventivas y procedimientos
establecidos frente a las situaciones de violencia, los cuales definiran sus responsabilidades especificas.

Acerca del personal.

Todo el personal deberd cefiirse a las acciones formativas, preventivas y procedimientos establecidos frente a las
situaciones de violencia o seguridad, los cuales definiran sus responsabilidades especificas. Para contener dichas
situaciones se ha designado un Equipo de Convivencia coordinado por el Encargado de Convivencia Escolar.

Acerca de la Familia.

La educacién del buen trato y del respeto tiene sus bases en la familia. En esta época de desafios humanos y
tecnolégicos, el acompaiiamiento de hijos e hijas con amor y autoridad, el fortalecimiento del desarrollo de
habilidades sociales y la capacidad para resolver conflictos, sera un factor fundamental en la preparacion para la
convivencia escolar.

Acciones Preventivas.

1. Con Alumnosy Alumnas:

e Unidades de orientacion programa MINEDUC.
e Objetivos transversales.

e Instancias de sociabilizacion.

e Trabajo con Centro de Alumnos.

e Charlas.

e Salidas a terreno.

e Entrevistas individuales.

2. Con Profesores y Asistentes de la Educacion:

e Seleccidn de personal. (entrevistas, recopilacion de antecedentes)
e Jornada de induccién a personal que ingresa.

e Actualizacién del Reglamento de Higiene y Seguridad.

e Conocimiento del Manual de Convivencia escolar.

COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN

Avenida Larrain N° 6227, La Reina, Region Metropolitana
Teléfono (562) 22771325 * Email: contacto@cambridge.cl * Sitio web: www.cambridge.cl
Pagina 106 | 165


mailto:contacto@cambridge.cl
http://www.cambridge.cl/

e Perfeccionamiento especifico en Mediacidn escolar, Resolucidn de conflictos, talleres de autocuidado
y buena convivencia.

e Evaluacién de desempefio.

e Actividades de convivencia.

3. Con Padresy apoderados.

e Reuniones de padres y apoderados.

e Temas mensuales en reuniones de apoderados.

e Actividades de curso que favorezcan la convivencia en el curso.
e Charlas dictadas por psicélogo del Establecimiento.

e Charlas dictadas por profesionales externos.

En amplio el protocolo de violencia escolar se encuentra en Anexos.

8. Instancias de participacion.

Los establecimientos educacionales promoveran la participacién de todos los miembros de la comunidad educativa, en
especial a través de la formacién de centros de alumnos, centros de padres y apoderados, consejos de profesores y
consejos escolares, con el objeto de contribuir al proceso de ensefianza del establecimiento

Articulo 12. Del Centro General de Padres y Apoderados del Establecimiento.

Es el organismo que representa a los Padres y Apoderados ante las autoridades del establecimiento. Le corresponde, de
acuerdo con el fundamento de su organizacidn, colaborar en el proceso educativo desarrollado por la Unidad, organizando
actividades que, sugeridas a nivel de Direccidon, puedan canalizar la iniciativa y espiritu formativo consecuente con la linea
del Colegio. El Centro General tendra un directorio integrado por once directivos elegidos entre los delegados de los
distintos cursos del Colegio, por el Director del colegio y por dos profesores que seran designados por el Consejo de
Profesores del Establecimiento. Su gestion durara un afio.

Sus principales objetivos son:
a. Contribuir al progreso cultural de los alumnos perfeccionando sus habitos, actitudes e ideales que propicia el
establecimiento.

b. Fomentar el conocimiento por parte de los Padres y Apoderados de los problemas relacionados con la infancia y
adolescencia e interesar a sus miembros en la mejor formacién de sus hijos y pupilos.

c. Estimular la cooperacidn de los padres, apoderados y vecinos a fin de lograr soluciones de los problemas de la
salud, socio-econémicos y educacionales de los alumnos.

Articulo 13. Son funciones del Centro General de Padres y Apoderados:

a. Apoyar la labor del establecimiento y estimular la cooperacion y participacién de padres, apoderados y de la
comunidad en general.
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Mantener mediante reuniones periddicas, un vinculo permanente con la Direccidn del establecimiento para el
cumplimiento de los objetivos del Centro de Padres y Apoderados.

Orientar los recursos obtenidos para satisfacer las necesidades materiales y de infraestructura del establecimiento
gue permitan mejorar la calidad de la educacién.

Proponer y patrocinar ante las autoridades del establecimiento, iniciativas en beneficio de la educacién de los
alumnos.

Vincular el hogar de los alumnos con el establecimiento, desarrollando programas que permitan afianzar habitos,
actitudes y valores de los alumnos, y a nivel de padres, apoyar la gestién de desarrollo personal en la vida familiar,
social, cultural y recreativa.

Definir los lineamientos fundamentales que conforman el estatuto del Centro General de Padres y Apoderados en
concordancia con la Filosofia del Colegio Cambridge Larrain y su reglamento interno.

Considerar en la elaboracion del estatuto del Centro General de Padres la reglamentacion vigente sobre
organizacién y funcionamiento de dicho centro.

Articulo 14. Centro de alumnos, apoderados y reglamentos.

Del Centro de Alumnos.

Es el organismo formado por todos los estudiantes del establecimiento. La ciudadania escolar que da derecho a
participar en las elecciones de la Directiva del Centro de Alumnos es a partir del 7° Afio Basico. El organismo
maximo del Centro de Alumnos es la Asamblea de Delegados de Curso, quien delegara sus funciones ejecutivas
en un directorio que estara formado por a lo menos un Presidente, un Secretario General y un Tesorero.

El Centro de Alumnos sera asesorado por un docente del establecimiento designado oportunamente por la
Direccion.

Articulo 15. Los objetivos fundamentales que persigue el Centro de Alumnos son:

Crear en los alumnos la necesidad de una participacién responsable en todas las actividades propias del Consejo
de Curso y Centro de Alumnos.

Lograr que los alumnos incorporen los conceptos fundamentales bdsicos que le permitan una participacion
consciente y activa en las actividades civicas del Consejo de Curso y el Centro de Alumnos.

Motivar en los alumnos la participacién masiva, consciente y responsable en la gestacién de los directivos del
Consejo de Curso y Centro de Alumnos.

Facilitar que los alumnos asuman adecuadamente la responsabilidad ética que implica la participacion en
organismos colegiados.

Integrar en los estudiantes una nocién de ejercicio civico y social, con la responsabilidad y deberes que ello implica.

Articulo 16. Son funciones del Centro de Alumnos:

a.

Crear las oportunidades necesarias para responder a las distintas inquietudes, intereses y actividades de los
alumnos, especialmente las de orden cultural, social y deportivas.
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b. Promover en el alumno la dedicacidn y constancia en el trabajo escolar.
c. Organizar las actividades extraprogramaticas que la Direccion les encomienda.

d. Participar activamente en la programacién y generacién del gobierno escolar, su reglamento de eleccién y
normativas de responsabilidades de sus miembros, en acuerdo con la reglamentacion legal vigente en esta
materia.

e. Cautelar que las acciones que emprenda el Centro de Alumnos estén al servicio de las finalidades y objetivos de
éste y del establecimiento.

f. Elaborar el plan de trabajo anual del Centro de Alumnos y someterlo a consideracion del Consejo de Delegados
de curso para su aprobacion.

g. Estudiar y proponer a la comunidad un programa de financiamiento de las actividades incluidas en su plan de
trabajo anual.

h. Dedicarse exclusivamente al cumplimiento de sus fines y objetivos propios, sin intervenir en materias técnico-
pedagdgicas, ni de administracion y organizacion escolar del establecimiento.

i. Integrar en las actividades los lineamientos de convivencia escolar del Colegio Cambridge Larrain, enfocando las
acciones a ser un aporte en cuanto a convivencia escolar respecta.

Articulo 17. Consejo de Estudiantes por la Convivencia Escolar:

Estard constituido por aquellos estudiantes seleccionados como representantes de convivencia escolar en cada curso, el
psicdlogo de la institucidn, y los coordinadores de ensefianza basica y media. La seleccidn de los representantes se realiza
por medio de votos y postulaciones guiadas por el profesor jefe. Sera constituida una vez al mes o cuando sea solicitado
por alguna situacion extraordinaria en dos grupos (Primero a sexto basico, séptimo a cuarto medio). Los estudiantes tienen
la facultad de invitar a otro agente de la comunidad escolar si lo estiman pertinente.

Articulo 18. Sus principales funciones son:

a. Analizar situaciones de convivencia escolar que atafen a la comunidad.

b. Construir estrategias de prevencion frente a situaciones de acoso, bullying, discriminacion u otras situaciones
propias de la convivencia en la institucion.

c. Dar solucion reflexiva frente a situaciones de convivencia escolar.

d. Propiciar un espacio donde se puedan exponer y elaborar aquellas situaciones de convivencia que son percibidas
como importantes o necesarias de trabajar por los propios estudiantes.

e. Fortalecer el sentimiento de pertenencia de los estudiantes con la comunidad escolar, haciéndolos participes y
constructores activos del colegio al cual desean pertenecer, manteniendo y siguiendo los lineamientos
institucionales.

TiTULO DUODECIMO: APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACION
Y DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO.
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1. Aprobacién y entrada en vigencia.

Entra en vigor el dia que es aprobado por el Consejo Escolar de establecimiento, en su primera reunién anual.

2. Moaodificaciones.

Serd ampliado, ajustado y evaluado periédicamente, teniendo un rol destacado el Comité de Convivencia del Colegio
Cambridge Larrain, de manera que la comunidad pueda participar en su diseio e informarse sobre su normativa desde el
inicio de cada afio escolar.

Serd prorrogable afio a afio. Al término del afio escolar se propondran las enmiendas que se consideren oportunas, ya
sean del Consejo Escolar o del Equipo Directivo del establecimiento, al director quien lo presentara en la instancia superior
pertinente para que en forma colegiada se decida su pertinencia e inclusién o no en el Reglamento.

3. Actualizacion.

No sufrird enmiendas o reformas durante el afio escolar, salvo, modificaciones legales, decretos, dictdmenes u otras de
caracter nacional, regional, provincial, comunal.

4. Difusion.

El establecimiento debera adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa difusién acerca de las
normas y planes relativos a la convivencia escolar a través de todos los medios disponibles, para que la comunidad
educativa esté permanentemente informada y pueda ejercer sus derechos.

Se pone en conocimiento de toda la comunidad educativa, quienes pueden descargar este documento institucional a
través de la pagina web del establecimiento. (www.cambridge.cl)
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TiTULO DECIMO CUARTO:
ANEXOS.

Pautas y Protocolos de Actuacién.

éQué es un Protocolo de Actuacion?

(Un protocolo de Actuacién es un documento que establece de manera clara

y organizada, los pasos a seguir y los responsables de implementar las
acciones necesarias para actuar frente a una determinada situacion en el
contexto escolar. Pagina 111165
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Los protocolos deben formar parte del Rl y ser complementados con
politicas de promocidn de la Convivencia Escolar y prevencion de la
Violencia Escolar, incorporadas a las actividades Curriculares y
Extracurriculares del Establecimiento.

Los Protocolos de Actuacion deberan ser conocidos por todos los miembros
de la Comunidad Escolar.

1. RICICLO INICIAL 2023
PRESENTACION

El presente Reglamento Interno y Manual de Convivencia Escolar (en adelante RI) tiene como objetivo lograr un marco
regulatorio a los problemas de convivencia en la Comunidad Escolar y contiene las normas, las sanciones, los
procedimientos, el debido proceso y los protocolos de accidén necesarios para brindar un trato justo y equitativo a cada
miembro de la Comunidad.

Este Rl sirve para orientar el proceder de los actores que interactian en la Comunidad, a través de normas y acuerdos que
definen los comportamientos aceptados, esperados o prohibidos, estableciendo criterios y procedimientos formativos
para abordar los conflictos y las situaciones de violencia/agresion, etc.
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Las normas de convivencia, tanto generales del Establecimiento como particulares de la sala de clases, concretaran los
deberes, derechos y prohibiciones de padres/apoderados y estudiantes; contemplando acciones preventivas,
correcciones o medidas disciplinarias.

”n u

Finalmente, es necesario sefialar que en este documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”, “el
estudiante”, “el Sostenedor”, “el Director”, “el profesor”, “el docente”, “la educadora”, “el asistente de la educacién”, “el
profesional de la educacién” y sus respectivos plurales, refiriéndose de modo inclusivo a hombres y mujeres. Lo anterior,
dado que el uso de vocablos que sefialen simultdneamente a hombres y mujeres en el texto escrito supone una saturacion

grafica que puede dificultar la comprensién de la lectura

TITULO PRIMERO: MARCO NORMATIVO Y LEGAL

El RIl, debe ajustarse a la normativa legal vigente y comprender algunos dictdmenes de caracter universal como la
declaracion de los derechos humanos y la de los derechos del nifio. En este sentido se hace importante que todos los
miembros de la comunidad educativa conozcan al menos la referencia de estos para saber qué aspectos de la legislacién
los resguardan y regularan la relacion entre la Institucion, las familias, nuestros funcionarios y todos quienes componemos
la comunidad educativa del Colegio Cambridge Larrain.

Algunos de los principales cuerpos legales y normativos vigentes que sustentan la Convivencia Escolar y que constituyen
las bases de la Politica Nacional de Convivencia Escolar para el sistema educativo, y que se encuentran a la base del
presente documento, son:

a. Constitucidn Politica de la Republica de Chile.

b. Declaracidon Universal de los Derechos Humanos, La Constitucidon Politica de la Republica de Chile reconoce y
ratifica en su Norma 5° esta declaracion.

c. Declaracién Universal de los Derechos del nifio y la nifia, Chile la ratificéd en 1990.

d. LGE N°20.370 - 2009, que, entre otros, regula los derechos y deberes de los Integrantes de la Comunidad Escolar
y fija los requisitos minimos que deberan exigirse en cada uno de los niveles de Educacidn inicial y Basica.

e. LeyN°20.536-2011 sobre violencia escolar: aborda la convivencia en los establecimientos educacionales del pais,
mediante el disefio de estrategias de promocion de la buena Convivencia Escolar y de prevencién de la violencia
escolar. También crea la figura del encargado de convivencia escolar.

f. Ley N°20.609 — 2012, contra la discriminacién: busca resguardar el derecho de las personas a no sufrir ningln tipo
de exclusion.

g. Ley N°20.845 — 2015, de Inclusién Escolar: regula la admisidon de los estudiantes, elimina el financiamiento
compartido, prohibe el lucro en establecimientos educacionales que reciben aporte del estado y prohibe toda
forma de discriminacion arbitraria. Permite sanciones disciplinarias solo si estdn contenidas en el reglamento
interno.

h. Ordinario N°0476 — 2013, referido al Reglamento Interno de Convivencia Escolar, RI.

TITULO SEGUNDO: DISPOSICIONES GENERALES
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La sana convivencia escolar es definida, por la Ley 20.536, como “la coexistencia armdnica de los miembros de la
Comunidad Escolar, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos
educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes” (Articulo 16A).

Objetivos.

El presente reglamento tiene por finalidad promover y desarrollar en todos los integrantes de la comunidad
educativa los principios y elementos que construyan una sana convivencia escolar, con especial énfasis en una
formacidn que favorezca la prevencion de toda clase de violencia o agresion.

Asimismo, establece protocolos de acciones para los casos de maltrato escolar, los que deberan estimular el
acercamiento y entendimiento de las partes en conflicto e implementar medidas reparatorias para los afectados.

Nuestra Mision:

COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN proporciona una formacién integral basada en la persona, con una sélida
formacidn cientifico-humanista, laica, inclusiva, artistica y deportiva. Prepara estudiantes participativos, con
pensamiento critico, respeto y conocimiento de la multiculturalidad. Fomenta el actuar protagénico en una
sociedad compleja, globalizada y en permanente cambio.

Nuestra Vision:

Ser uno de los colegios de cursos pequefios en la comuna de La Reina mds exitoso en desarrollar capacidades y
atender la diversidad.

La sana convivencia escolar es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la comunidad educativa, cuyo
fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo que
contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia, orientado a que cada uno
de sus miembros pueda desarrollar plenamente su personalidad, ejercer sus derechos y cumplir sus deberes correlativos.

En la elaboraciéon de las normas de convivencia que contempla el presente Rl se tendrd en cuenta los siguientes principios:

a. La convivencia serd entendida como meta y condicidn necesaria para el buen desarrollo del trabajo de la
comunidad escolar en su totalidad, garantizandose que no se produzca segregacion del estudiantado por razén
de sus creencias, sexo, orientacion sexual, etnia o situacién econémica y social.

b. Lapromocion de la igualdad efectiva entre los y las estudiantes.

c. Laprevencion de los riesgos y la promocidn de la seguridad y la salud como bien social y cultural.

TITULO TERCERO: DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Todos los integrantes de la comunidad educativa deberdn promover y asegurar una sana convivencia escolar y realizar sus
actividades bajo las maximas del respeto mutuo y la tolerancia.

Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a recibir la formacion
integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o se vea afectado, sus integrantes tendran
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derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus demandas sean atendidas en resguardo de sus derechos,
siguiendo el conducto regular establecido por la Institucidon®. A su vez, es su deber colaborar en el tratamiento oportuno
de situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en el
esclarecimiento de los hechos denunciados.

Articulo 1. De los derechos de los nifios y nifias.

Todo estudiante tiene derecho a:

Q

Ser respetado como persona.

b. Ser escuchado en sus inquietudes y preocupaciones.

c. Seratendido en sus necesidades.

d. Recibir educacion de acuerdo con su nivel de desarrollo y ritmo de aprendizaje.

e. Recrearse en forma sanay activa.

f. Desarrollarse en un ambiente grato, estimulante y afectivo.
g. No ser discriminado por raza, credo, situacion social o posicién politica de los padres.
h. Alimentarse saludablemente.

i. Recibir atencidon médica primaria de urgencia.

Articulo 2. De los derechos y deberes de los padres y/o apoderados.
Todos los Padres y Apoderados tienen derecho a:
a. Visitar a su hijo e hija cuando lo deseen previa consulta a la Educadora, procurando mantener la armonia de la

sala y de acuerdo con el tiempo convenido

b. Manifestar sus inquietudes y/o preocupaciones a las autoridades correspondientes respetando el conducto
regular.

c. Asistir a todas las reuniones de apoderados y citaciones.
d. Recibir Informes Evaluativos de su pupilo/a.

e. Apelar sobre sanciones relacionadas con su hijo/a, dentro de un margen de respeto hacia el estamento
correspondiente.

f. No ser discriminados en cuanto a raza, credo, situacién econdmica, género, situacion parental, nacionalidad o
posicidn politica.

Todos los padres y/o apoderados del colegio tienen como deberes:

Conducto regular: 1. Educadora, 2. Coordinadora Pedagdgica y/o Encargado de Convivencia Escolar (dependiendo el asunto), 3.
Director.
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a. Cumplir con la entrevista de los padres y/o apoderados con la Educadora del Nivel que corresponda y con los
acuerdos tomados en ésta.

b. Llenar fichas (Anamnesis) solicitadas.

c. Respetar el proceso de matricula, presentando la siguiente documentacion: Certificado de Nacimiento en original
para uso de Matricula.

d. Informe pedagdgico de institucion educativa anterior si corresponde.

e. Proporcionar en forma fidedigna, los datos y antecedentes familiares del menor. Estos serdn considerados de
caracter confidencial.

f. El derecho a cupo se mantendrd hasta que termine el periodo de matricula. El colegio se reserva el derecho de
hacer uso de la vacante una vez finalizado el plazo.

g. Si algun apoderado realiza una accidn irrespetuosa frente a cualquier miembro de la comunidad escolar,
explicitadas dentro del Rl, perderd inmediata e irrevocablemente su derecho como apoderado, ademas de la
apertura del debido protocolo de actuacion, pudiendo asumir como nuevo apoderado, otro familiar directo del
menor.

h. Asistir en forma obligatoria a todas las reuniones de apoderados vy citaciones. De no asistir, el apoderado debe
justificar en forma personal o por escrito a la brevedad posible.

i. Colaborar en forma responsable con las tareas dadas por la Educadora.
j.  Traer Lista de Utiles a mas tardar el dia 31 de marzo.

k. El apoderado no debe dejar en las dependencias del establecimiento coches de bebés, bicicletas ni juguetes de
gran magnitud.

I.  Cumplir con lo que se les solicita en los plazos correspondientes en lo que se refiere a actividades institucionales
como del nivel.

m. Cumplir con la derivacién a especialistas que comunique la dupla psicopedagdgica y la educadora, asi como
también la entrega de Certificados que se le solicite de su pupilo/a, en los plazos estipulados por los profesionales.
Si el apoderado no cumple con los plazos, sera citado por coordinacién para ver los motivos de su incumplimiento.

Articulo 3. Del retiro de estudiantes.
a. Autorizar personalmente a quienes retiran a su pupilo/a. (Libreta de comunicaciones). Registrar a 3 personas para
estos fines. Si cambia uno o mas, dar aviso inmediato a su educadora. Utilizar diariamente la credencial de salida.

b. Presentar certificado médico o informar en el momento de la matricula, si su pupilo/a es alérgico/a algun
medicamento o alimento.

¢. Informar oportunamente los cambios de direccion, teléfono y/o celular a la Educadora del Nivel.

d. Si fuese extranjero, la autorizacion del ministerio de educacidon dura 6 meses, para ser matriculado en nuestro
establecimiento, mientras tramita su cédula de identidad nacional.

e. Laatencidn de apoderados por parte del equipo profesional se hara en los horarios estipulados previa cita.

f. Se utilizara una libreta de comunicaciones del colegio para enviar o recibir mensajes en caso de ser necesario, la
gue debe ser revisada a diario y firmada por el apoderado.
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El apoderado de ciclo inicial entregard a su hijo en la puerta de entrada a la educadora de turno. Frente a cualquier
solicitud, recomendacion o sugerencia, ésta debe ser formulada a la educadora de nivel a través de la agenda o
bien a la educadora de turno.

Retirar a su pupilo toda vez que presente estado de enfermedad, febril (37.5°C), etc.

Este reglamento no avala ni considera que el apoderado entregue y use informacidn a través de redes sociales
RRSS, pasando por alto el conducto regular, o menospreciando a otros miembros de la comunidad educativa.

Articulo 4. De los horarios de funcionamiento y atencién.

a.

Niveles Ciclo Inicial (4 afios a 6 afios)

b. Media Jornada Mafiana de 8:00 a 13:00 horas.

C.

Talleres: 14:00-18:00 horas (horarios especificos se entregaran en la secretaria)

Articulo 5. De los atrasos.

El atraso en la hora de retiro e ingreso del menor altera la estabilidad emocional del nifio/a y desequilibra el buen
funcionamiento de la Institucion educativa. Es deber del apoderado ingresar y retirar a su pupilo/a en los horarios
respectivos.

El atraso tanto en la hora de ingreso, como de retiro del menor sera registrado pasando 15 minutos después de
la hora de entrada. Cuando se acumulen 3 atrasos, se realizard una carta de compromiso y responsabilidad que
debe ser firmada por el apoderado, anexandola a la hoja de vida del parvulo.

Los apoderados deberan coordinar con el transportista escolar la puntualidad al ingreso y salida del horario de
clases del menor, para evitar futuras sanciones. En caso de reiterados atrasos del transportista, se informara al
apoderado correspondiente, citdndolo para que solucione a la brevedad esta falta.

Articulo 6. De las inasistencias.

En el caso de inasistencia del alumno, el apoderado deberad justificar a través de Licencia o Certificado Médico a
la Educadora del Nivel y llamar al colegio para informar tal situacién®. En su defecto, deberd comunicar con
anticipacion su inasistencia.

No se realizard entrega de nifios a adultos que puedan poner en peligro la seguridad del menor (estados de
ebriedad, drogadiccion, situaciones judiciales, etc.). Frente a esta situacidn, se comunicara a alguno de los adultos
autorizados en los registros entregados por el apoderado, solicitando su presencia inmediata en el
establecimiento. Toda vez que proceda, se avisara a las policias correspondientes.

Los nifios se regiran por el calendario Escolar Regional del Mineduc, en los periodos de inicio, vacaciones y cierre
del afio escolar. Cualquier modificacidn serd comunicada via agenda, reunién y/o pagina web.

3 En caso de inasistencias injustificadas (al cumplirse 5 dias), el colegio buscara comunicarse con el apoderado a los teléfonos registrados en la ficha
del estudiante.
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Articulo 7. Vestuario y utiles.

El uniforme (falda, pantalén gris y polera piqué del colegio), buzo de educacidn fisica y cotona o delantal son
obligatorios en ciclo inicial.

La lista de utiles podra ser descargada de la pagina web del colegio, la cual debe ser entregada a la Educadora o
Técnica del nivel para su recepcién a mds tardar el 31 de Marzo del afio en curso.

En caso de retiro de un menor, dentro de los primeros tres meses de asistencia, se devolvera la mitad de los Utiles
escolares que estén disponibles en el nivel, los que no necesariamente serdn los traidos por el menor; sin embargo,
pasado estos meses no se devolveran utiles ni materiales.

Todo dafio material que ocasione un menor sera responsabilidad del apoderado el costo de las reparaciones que
deban realizarse en ocasion de éste.

Los estudiantes no deberan traer juguetes y/o articulos de valor, ya que el colegio no se hard responsable por
extravios, desperfectos, etc.

Para evitar confusiones o pérdidas, todas las prendas de vestir y utiles escolares, deben estar marcados con el
nombre del nifio o nifia, en forma clara y duradera. La educadora no se hace responsable de perdidas fuera de la
sala de clases.

TITULO CUARTO: ALIMENTACION E HIGIENE

Articulo 8. Alimentacion de los nifios y nifas.

Los nifios deberan traer una colacion saludable diariamente. En caso de que el nifio/a no pueda consumir algin
alimento especifico, debe traer prescripcion médica que avale dicho caso.

Los nifios que se quedan a jornada de talleres extraprogramaticos en la tarde deben traer su comida y su segunda
colacion al inicio de la jornada. Podrd enviarla en termo o en pocillos debidamente identificados para calentarlos
en microondas.

El almuerzo debe (sugiere) ser comida saludable y que el nifio ingiera con agrado con el fin de favorecer la
autonomia.

Articulo 9. Higiene.

a.

Los apoderados deberan preocuparse de que el niflo/a mantenga una buena presentacion y aseo personal acorde
a las exigencias institucionales.

El apoderado debera traer al menor con la ropa necesaria para su permanencia en el colegio, la cual debera venir
marcada con nombre y apellido. El colegio no se responsabilizara por prendas ni por especies de valor que ingresen
a sus dependencias.

Deberan ademas enviar mudas completas incluyendo el calzado para cambios en casos de emergencia.

Aguellos menores que presenten pediculosis, herpes y conjuntivitis deberan realizar tratamiento. En el caso de la
pediculosis, no podran ingresar hasta que el sintoma sea eliminado.

TiTULO QUINTO: DE LA ATENCION MEDICA Y LA SALUD EN GENERAL.
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Articulo 10. Accidentes escolares.

a. Todo nifio y nifia que se accidente en el recinto del Ciclo Inicial recibira atencién bdsica de urgencia por el personal
Profesional. Sifuere preciso el traslado del menor al Servicio de Urgencia, se comunicara al apoderado o a quienes
estén autorizados en caso de no ser ubicados los padres. En caso de utilizar Seguro Escolar Particular, debe avisar
a la Educadora y entregar los datos de contacto de tal convenio.

b. Cabe destacar, que es necesario llamar al apoderado para informar, independiente la gravedad de la lesion.

c. El compendio de PROTOCOLO DE ACCIDENTES lo encontrara en Anexos.

Articulo 11. Estados de salud.
a. Podran ingresar a la Institucidn, los menores que al momento de la recepcion presenten cuadros infecciosos
menores que no requieran reposo y hayan iniciado tratamiento médico.

b. No podran ingresar aquellos menores que presenten los siguientes cuadros:

1. Contusiones y/o accidentes con riesgo de TEC, esguince o fracturas que impidan la movilidad,

2. Estados febriles.

3. Enfermedades infectocontagiosas severas sin tratamiento, para estas ultimas se requiere certificado de
alta o licencia médica con indicaciones de reposo.

Articulo 12. Suministro de Medicamentos.

a. No se suministrara medicamento alguno a un nifio/a, sin la presentacion de la receta médica o fotocopia.

b. Los farmacos por suministrar deben venir en envases claramente identificables, con el nombre del nifio o nifia,
nivel al que pertenece, dosis, horario y llenado de ficha de suministro de medicamentos.

c. El compendio de administracion de medicamentos en el colegio del PROTOCOLO DE SUMINSTRO DE
MEDICAMENTOS lo encontrara en Anexos.

TITULO SEXTO: DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.
Articulo 13. Conceptos Claves.

a. Sana convivencia escolar: Es un derecho y un deber que tienen todos los miembros de la Comunidad Escolar, cuyo
fundamento principal es la dignidad de las personas y el respeto que éstas se deben. Es un aprendizaje en si mismo
gue contribuye a un proceso educativo implementado en un ambiente tolerante y libre de violencia.

b. Convivencia escolar Positiva: La coexistencia armdnica de los integrantes de la Comunidad, que supone una
positiva interrelacion entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que
propicia el desarrollo integral de los estudiantes, conforme lo plantea la ley sobre violencia escolar 20.536.
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c. Climaescolar: es el contexto o ambiente en el que se producen las interrelaciones, la ensefianza y los aprendizajes
en el espacio escolar; estd determinado por una serie de condiciones necesarias para la apropiaciéon de los
conocimientos, habilidades y actitudes establecidas en el curriculum y posibilita -o dificulta- el aprendizaje.

d. Convivencia escolar: es un aprendizaje que forma para la vida en sociedad, dimensidon fundamental de la
formacién ciudadana. Apunta al desarrollo de personas libres, sensibles, solidarias y socialmente responsables en
el ejercicio de la ciudadania y el fortalecimiento de la democracia.

e. Supone el aprendizaje de conocimientos, habilidades y actitudes, que estan establecidos en el curriculum. Si bien
gran parte de los aprendizajes se juegan al interior del aula, la convivencia escolar, por su propia naturaleza de
interaccion con otros, se desarrolla también fuera de ella: en las actividades en laboratorios y talleres, en los
patios, gimnasios, casinos y bibliotecas, en las salidas a terreno y paseos escolares, en los actos y ritos
ceremoniales, en los eventos y actividades deportivas, etc.

f. Conflicto: Involucra a dos o mas personas que estan en oposicion o desacuerdo debido a intereses diferentes. Es
un_hecho social, que debe ser abordado y resuelto, no ignorado, y para ello existen mecanismos como la
mediacidn, la negociacion y el arbitraje. Un conflicto es una oportunidad de crecimiento toda vez que sea
entendido como una dimension inherente al ser humano que permite afianzar los vinculos si se gestiona de buena
manera.

g. Violencia: Es un comportamiento ilegitimo que implica el uso y abuso de poder o la fuerza de una o mas personas
en contra de otra/s y/o sus bienes. Es un aprendizaje, no es un hecho o condicidn natural de las personas. La
violencia debe ser erradicada mediante practicas formativas, solidarias y pacificas.

La violencia puede ser:

1. FISICA: Como golpes, cachetadas, patadas, empujones, heridas causadas con alguin objeto, entre otras
acciones.

2. VERBAL Y EMOCIONAL: Gritos, insultos, desprecio, mentiras, sarcasmos, burlas, falta de respeto a
creencia e ideas, falta de respeto a la privacidad, exponer emocionalmente a la victima a los demas, entre
otros.

3. SEXUAL: violencia verbal y/o fisica dirigida al sexo, opuesto o no, como por ejemplo piropos obscenos,
propuestas indecentes, entre otros.

4. Acoso escolar o bullying®: Es imprescindible entender que no toda conducta violenta es bullying o acoso
escolar; el bullying tiene tres caracteristicas que la diferencian de otras expresiones de violencia: Se
produce entre pares, es reiterada en el tiempo y existe asimetria de poder entre las partes.

5. No es acoso escolar o bullying: Un conflicto de intereses entre las personas; las peleas entre iguales, es
decir, entre dos personas que estan en igualdad de condiciones; una pelea ocasional entre dos o mas
personas y las agresiones de adulto a estudiante, que corresponden a maltrato infantil, etc.

Articulo 13. Encargado de Convivencia Escolar.

4 “toda accidn u omisidn constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por
estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante...” (Ley N° 20.536) > En cumplimiento a la Ley 20.536 sobre

Violencia Escolar.
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Existira un encargado de Convivencia Escolar, quien debera ejecutar de manera permanente los acuerdos, decisiones y
propuestas del Comité de Sana Convivencia Escolar, investigar en los casos correspondientes e informar sobre cualquier
asunto relativo a la convivencia, sera parte del Consejo Escolar.

e Nombre del encargado de Convivencia Escolar: Maximo Daniel Leyton Sandoval.
e E-Mail: mleyton@cambridge.cl

Plan de Gestion de la Convivencia Escolar.

El Plan de Gestién de la Convivencia Escolar contemplara estrategias para promocionar el buen trato dentro y fuera del
aula, prevencién de la violencia escolar, Bullying, Ciberbullying, por medio de actividades de talleres y actividades
formativas, recreativas, académicas y culturales, como parte del calendario normal de actividades, especialmente en
fechas claves para la Comunidad Escolar y de esta forma generar una Convivencia Escolar Positiva.

Articulo 14. Comité de Sana Convivencia Escolar.

La Direccion del Establecimiento constituird un Comité destinado a velar por la sana convivencia escolar que estard
formada por el Director, Coordinadora de Ciclo, Educadora de Parvulos o Técnica en Parvulos, Psicdloga/o, Educadora
Diferencial y Encargado de Convivencia Escolar.

El Comité podra tener entre otras, las siguientes facultades o atribuciones:

a. Proponer o adoptar las medidas y programas conducentes al mantenimiento de un clima escolar sano.
b. Disefiar e implementar programas de prevencidn contra la violencia escolar en el establecimiento.

¢. Informary capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las consecuencias del maltrato,
acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta contraria a la sana convivencia escolar.

d. Conocer los informes e investigaciones presentadas por el encargado de convivencia escolar.

e. Requerir a quien corresponda, informes, reportes o antecedentes relativos a la convivencia escolar y hechos
ocurridos en el establecimiento.

f. Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y sanciones seran de su propia competencia y aquellas que
puedan resolverse directamente por las educadoras u otras autoridades del establecimiento, asi como los
procedimientos a seguir en cada caso resguardando el debido proceso para todas las partes.

g. Recomendar al Consejo Escolar la aplicacion de alguna de las medidas disciplinarias contenidas en el presente
RCE, que determine segun el mérito de la investigacion que debera efectuar respecto de cada caso o situacion
denunciada.

Articulo 15. Prohibicion de conductas contrarias a la sana convivencia escolar.
Se tomardn acciones frente a cualquier accién u omisidén que atente o vulnere la sana convivencia escolar.

La autoridad competente investigard, de conformidad a la normativa interna del establecimiento, las conductas
consideradas como maltrato escolar, las que deberdn ser debidamente explicitadas y, de ser pertinente, sancionadas
mediante un procedimiento explicito a seguir. (el compendio de los protocolos puede ser revisados en anexos).
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Articulo 16. Definicion de maltrato escolar.

Se entendera por maltrato escolar cualquier accién u omisién intencional, ya sea fisica o psicolégica, realizada en forma
escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la comunidad
educativa, con independencia del lugar en que se cometa, siempre que pueda:

a. Producir el temor razonable de sufrir un menoscabo considerable en su integridad fisica o psiquica, su vida
privada, su propiedad o en otros derechos fundamentales.

b. Crear un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo.

c. Dificultar o impedir de cualquier manera su desarrollo o desempefio académico, afectivo, moral, intelectual,
espiritual o fisico.

Se considerardn constitutivas de maltrato escolar, entre otras, las siguientes conductas:
a. Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros o amenazantes u ofender a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

b. Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia en contra de un menor o de cualquier otro miembro de la
comunidad educativa.

c. Agredir verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

d. Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un alumno u otro miembro de la
comunidad educativa (por ejemplo: utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas, etc.).

e. Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicién social, situacion econdmica,
religion, pensamiento politico o filoséfico, ascendencia étnica, nombre, nacionalidad, orientacién sexual,
discapacidad, defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.

f.  Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato escolar.
g. Realizar acosos o ataques de connotacion sexual, aun cuando no sean constitutivos de delito.

h. Portar, vender, comprar, distribuir o consumir bebidas alcohdélicas, drogas o sustancias ilicitas, o encontrarse bajo
sus efectos, ya sea al interior del establecimiento educacional o en actividades organizadas, coordinadas,
patrocinadas o supervisadas por éste.

Frente a un hecho de maltrato escolar, el encargado de convivencia escolar debera abrir un protocolo de accidn frente a
las diversas situaciones que se pudieren vivir.

Articulo 17. Aplicacion de criterios de graduacion de faltas.

Para evaluar adecuadamente una falta, es necesario que la comunidad educativa defina criterios generales, que permitan
establecer si se trata de una falta leve, grave o gravisima. Por ejemplo:

a. Falta Leve: Actitudes y comportamientos que alteren la convivencia, pero que no involucren dafo fisico o

psicoldgico de algin miembro de la comunidad educativa. Por ejemplo:
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Atrasos reiterativos.
Inasistencias injustificadas.

No cumplir con las solicitudes requeridas por la Educadora (tareas, materiales, citaciones, derivaciones a
especialistas).

Incumplimiento con libreta de comunicaciones (no traer libreta, no leer comunicaciones, no firmar
comunicaciones).

Esconder o tomar sin autorizacidn las pertenencias de otro compafiero o miembro de la comunidad.
Portar objetos de valor o juguetes (joyas, celulares, Tablet, dinero, etc.)
No respetar vestimenta institucional (delantal y/o buzo).

Interrumpir en forma constante el adecuado desarrollo de las actividades planificadas.

Falta Menos Grave: Actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad psicolégica de algin miembro

de la comunidad educativa y del bien comun: asi como acciones deshonestas que afecten la convivencia. Por

ejemplo:

N o v &M w N oe

Dafiar el bien comun (mobiliario, material pedagdgico, material didactico).
Agredir a otro miembro de la comunidad educativa.

Ofender o intimidar a un docente o asistente de la educacién.

Desobedecer érdenes encomendadas por superiores.

Reiteracion de faltas leves.

Generar situaciones que vayan en perjuicio o menoscabo de sus companieros.

Mentir deliberadamente para ocultar o sacar provecho de alguna situacion.

Falta Grave: actitudes y comportamientos que atenten contra la integridad fisica, psicoldgica, etc. de algin

miembro de la comunidad educativa, agresiones sostenidas en el tiempo, conductas tipificadas como delito. Por

ejemplo:

Robos.

Porte de arma blanca o corto punzantes, de fuego, balines, etc.
Porte de sustancias ilicitas.

Abuso sexual.

Tréfico de drogas.

El acoso escolar.

Reiteracion de faltas graves.
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Articulo 18. Medidas Disciplinarias.

Se podra aplicar a quien incurra en conductas contrarias a la sana convivencia escolar, alguna o algunas de las siguientes
medidas o sanciones disciplinarias, de acuerdo con la normativa vigente de Educacién para este proceso, para asi dar un
trato justo a todas las partes involucradas, resguardando los derechos del estudiante.

a. Didlogo personal pedagdgico y correctivo.

b. Acto reparatorio de parte de quien corresponda.
c. Didlogo grupal reflexivo.

d. Comunicacién informativa al apoderado.

e. Citacidén al apoderado.

f. Derivacion y trabajo coordinado con especialistas.

g. Acuerdo con apoderado para retiro de alumno por el resto de la jornada.

Si el responsable fuera un funcionario del establecimiento, las medidas a aplicar se rigen segun el Cédigo del trabajo. De
acuerdo a la gravedad y reiteraciéon de la falta, se realizara el procedimiento de didlogo personal y confidencial con él o
los implicados siguiendo el protocolo de convivencia escolar. Mientras se deciden dichas medidas, se realizara suspensién
de labores o cambio de cargo laboral hasta finalizar el proceso de investigacién. Dicho proceso sera llevado a cabo por
el/la Encargado/a de convivencia escolar quien deberd mantener informada en todo momento a la direccién del
establecimiento.

Articulo 19. Criterios de aplicacion.

Toda medida debe tener un cardcter claramente formativo para todos los involucrados y para la comunidad en su
conjunto. Sera impuesta conforme a la gravedad de la conducta, respetando la dignidad de los involucrados, y procurando
la mayor proteccion y reparacion del afectado y la formacion del responsable.

Deberdn tomarse en cuenta al momento de determinar la sancidén o medida, los siguientes criterios:

a. Laedad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.
b. La naturaleza, intensidad y extensién del dafio causado.
c. Lanaturaleza, intensidad y extension de la agresion por factores como:
1. Lapluralidad y grado de responsabilidad del/los agresores/es;
2. El caracter vejatorio o humillante del maltrato o la falta.

d. Ladiscapacidad o indefensién del afectado. Asimetria de poder.

Articulo 20. Obligacién de denuncia de delitos.
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Los directivos, educadoras, técnicos en parvulos, funcionarios institucionales y comunidad educativa deberan informar a
la Direccion del establecimiento (en caso de no estar, recibe los antecedentes la Encargado de Convivencia Escolar)
cualquier accién u omisidn que revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la comunidad educativa, tales
como lesiones, amenazas, robos, hurtos, abusos sexuales, porte o tenencia ilegal de armas, trafico de sustancias ilicitas u
otros, la que debera realizar la investigacion pertinente para determinar la denuncia ante las instancias correspondientes
(Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, Fiscalias del Ministerio Publico o los tribunales competentes) dentro
del plazo de 24 horas desde que se tome conocimiento del hecho, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra
e) y 176 del Cédigo Procesal Penal.

Articulo 21. Reclamos.

Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia escolar podra ser presentado en forma verbal o escrita ante
la Educadora de nivel o Encargado de convivencia, quienes deberan dar cuenta a la Direccidn, dentro de un plazo de 24
horas.

El caso debera ser notificado luego al Comité de Convivencia Escolar, donde finalmente se tomara la determinacién del o
los procedimientos a seguir, indicando a su vez si se llevara a investigacién el caso, a cargo del (la) Psicélogo (a) de la
institucion educativa.

Se debera siempre resguardar la identidad del reclamante y no se podra imponer una sancién disciplinaria en su contra
basada unicamente en el mérito de su reclamo.

Articulo 22. Protocolo de actuacion.

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas correspondientes, se
asegurara a todaslas partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

De cada actuaciony resoluciéon deberd quedar constancia escrita en los instrumentos propios del establecimiento,
debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo. No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros
ajenos a la investigacion, a excepcidn de la autoridad publica competente.

En el procedimiento se garantizard la proteccién del afectado y de todos los involucrados, el derecho de todas las partes
a ser oidas, la fundamentacién de las decisiones y la posibilidad de impugnarlas.

En anexos se encuentran las especificaciones de los distintos Protocolos.

Articulo 23. Deber de proteccién.
Si el afectado fuere un menor de ciclo inicial, se le debera brindar proteccién y apoyo durante todo el proceso.

Si el afectado fuere una Educadora o Funcionaria del establecimiento, se le deberd otorgar proteccidén y se tomara todas
las medidas para que pueda desempefiar normalmente sus funciones, salvo que esto uUltimo ponga en peligro su
integridad.
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Articulo 24. Notificacion a los apoderados.

Se debera notificar a sus padres o apoderados toda conducta contraria a la sana convivencia escolar, quedando constancia
por escrito de ella en la Institucién Educativa.

Articulo 25. Investigacion.

El Encargado de Convivencia en conjunto con la educadora del nivel llevara adelante la investigacion de los reclamos,
entrevistando a las partes, solicitando informacidn a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime necesaria
para su esclarecimiento. Todo lo anterior con el fin de lograr una recopilaciéon de antecedentes empiricos que respalden
dicha investigacion.

Dentro de las entrevistas se incluird a apoderados, alumnos o testigos presenciales si los hubiera. Se recomienda que las
entrevistas se realicen con el apoyo de especialistas, con el fin de no inducir respuestas en los menores.

Es importante recalcar que, en el caso de ausentarse la educadora del nivel, la investigacidon se realizara con la ayuda
directa de la direccidn o subdireccidn del establecimiento.

En el caso que la investigacidn que se lleve a cabo sea un funcionario de la institucion, sera el encargado y un miembro
del comité de convivencia escolar seran los que recopilen la informacién de la situacién.

Una vez recopilados los antecedentes correspondientes o agotada la investigacion.

(dentro de 15 dias) el encargado debera presentar un informe ante el Comité de la Sana Convivencia Escolar, o el que haga
sus veces, para que se aplique la o las medidas sugeridas, o bien para que recomiende su aplicacion a la Direccion o
autoridad del establecimiento.

Articulo 26. Citacidon a entrevista.

La Direccién en conjunto con la Encargada de Convivencia citara, a los padres o apoderados del menor, a una entrevista
gue tendra como principal finalidad buscar un acuerdo de compromiso entre las partes.

La Direccidn en conjunto con el Encargado de Convivencia citard, a él o los funcionarios involucrados, a una entrevista que
tendra como principal finalidad buscar un acuerdo de compromiso entre las partes.

Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes involucradas, quienes deberan presentar todos los antecedentes que
estimen necesarios. También se podra citar a un profesional en la materia, quien podrd aconsejar o pronunciarse al
respecto.

Articulo 27. Resolucién y reparacién.
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La determinacion que tome la Institucion frente a la situacién puntual serd notificada de forma escrita a todas las partes

involucradas, dicha resolucidn (ya sean sanciones o medidas reparatorias) deberd especificar las medidas adoptadas a

favor del afectado, asi como la forma en que se supervisara su efectivo cumplimiento.

Articulo 28. Mediacion.

El establecimiento podra implementar instancias de mediacidn u otros mecanismos de similar naturaleza como alternativa

para la solucién pacifica y constructiva de los conflictos de convivencia escolar. Este sistema incluird la intervencidn de

alumnos Ciclo inicial, Educadoras u otros miembros de la comunidad educativa, especialistas o asesores.

Articulo 29. Cumplimiento.

Si algun padre o apoderado del Colegio Cambridge Larrain, no cumple con lo estipulado en este documento que tienen

por finalidad mantener una buena convivencia, o comete alguna accidn que va en contra de sus deberes, ameritard una

sancion la cual puede ir desde una amonestacién verbal hasta la exigencia de solicitar el cambio de apoderado para el o

los alumnos a su cargo.

Articulo 30. Resolucion de conflictos.

a. Llas educadoras periddicamente desarrollardn temas relacionados con normas y disciplina en cuentos,
conversaciones o juegos entretenidos, aprovechando los momentos tranquilos en que los nifios estén de buen
animo y dispuestos a comprender razones.

b. Para los nifios/as pequefios las normas y limites son una necesidad de desarrollo y es deber de los adultos
satisfacerla, con la finalidad de que puedan convivir adecuadamente en sociedad.

Para aplicar un estilo de disciplina acorde a la edad de los nifios, justa y de buen trato, el personal educativo frente
a situaciones de comportamientos individuales indeseables o de conflicto entre companeros aplicara estrategias
como las siguientes:

1.

Siempre mantendran el autocontrol emocional al momento de corregir un comportamiento (el enojo impide
que la correccion sea una experiencia positiva para el o los nifios/as).

No trataran de explicar razones cuando los nifios estén enojados (esto puede ser incluso contraproducente y
lo mds probable es que el nifio no las escuche).

Una vez recuperada la tranquilidad del nifio/a, se conversara sobre el porqué se le corrige y porqué son
importantes las normas (Ej.: para tener amigos, jugar, pasarlo bien, etc.), estableciendo acuerdos y tratos con
el/ellos.

Intentaran que los acuerdos y tratos se cumplan lo mas rigurosamente posible, aunque el nifio/a reclame (la
consistencia es la clave de una disciplina eficaz).

Si el conflicto es entre dos o mas nifios/as, tranquilamente preguntaran a cada uno que pasé y porqué, luego
conversaran con ellos sobre formas de resolver el conflicto tratando de encontrar una soluciéon que complazca
a los dos 0 mas nifios implicados.
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6. Siel nifio/a esta haciendo algo que no esta bien, detendran dicha accidn, le explicaran la razon del porqué lo
detienen y lo motivaran cambiandolo a otra actividad entretenida para él/ella.

7. Se les elogiara y prestara atencién especialmente cuando se observen buenos comportamientos, esto los
motiva a seguir comportandose bien (el exceso de reaccidon o respuesta frente a malos comportamientos
puede reforzar lo que se desea evitar).

8. Cuando refuerce un buen comportamiento elogidndolo, sera especifica al indicarles lo que estuvo bien (no
sélo se limitaran a decir “bien hecho”, ellas diran, por ejemplo: estoy orgullosa de que hayas compartido tus
juguetes).

9. Cada Educadora o Técnica en Parvulos llevara un registro de seguimiento de los comportamientos
indeseables de cada nifio en caso de que estos ocurriesen. Si el comportamiento indeseable del nifio/a, no
responde a las estrategias empleadas por las Educadoras se seguirdn los siguientes pasos:

e Amonestacion verbal
e Didlogo grupal reflexivo, si el caso amerita.
e Entrevista de la Educadora con el apoderado, con acta de entrevista registrando el caso y los acuerdos.

e Sj el caso amerita, se derivara al drea de psicologia escolar con su registro conductual, para que observe
al menor y preste asesoria a las Educadoras y apoderados, sobre la aplicaciéon de técnicas especiales de
apoyo y de modificacién conductual.

e Sjesnecesario, la unidad de psicologia escolar remitird al alumno al especialista externo que corresponda
dando al apoderado un mes de plazo para presentar certificado de evaluacién del profesional.

e No obstante, sila actitud negativa persiste en el tiempo, pese a derivacién de un profesional especializado,
la institucion educacional tiene la posibilidad de abordar estrategias necesarias, considerando las
recomendaciones entregadas por el profesional tratante.

c. El colegio aplicara las siguientes estrategias con el objeto de mejorar la convivencia armdnica en el aula, como
instancias de mejora en la conducta del nifio/a:

1. Se coordinara con el apoderado y/o especialista a una visita de observacion de la conducta del alumno/a en
la sala de clases, con el fin de constatar el comportamiento y el manejo que se emplea por parte de las
educadoras en la sala de clases.

Articulo 31. Incumplimientos.

a. Si el responsable de infracciones fuere un funcionario del Colegio Cambridge Larrain, se aplicaran las medidas
contempladas en normas internas.

b. Si el responsable fuere el padre o apoderado de un alumno, en casos graves se aplicardn medidas como la
obligacion de designar un nuevo apoderado y si el caso es muy grave la prohibicidon de ingreso al establecimiento
del apoderado sancionado.

TITULO SEPTIMO: DISPOSICIONES FINALES DEL PRESENTE REGLAMENTO.
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a.

Difusion.
El establecimiento debera adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa difusion acerca

de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a través de todos los medios disponibles, para que la
comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda ejercer sus derechos.

Se pone en conocimiento de toda la comunidad educativa, quienes pueden descargar este documento
institucional a través de la pagina web del establecimiento. (www.cambridge.cl)

Entrada en vigor y aprobacidn.

Entra en vigencia el dia que es aprobado por el Consejo Escolar de establecimiento, en su primera reunién anual.

Ampliado, ajustado y evaluado peridédicamente, teniendo un rol destacado el Comité de Convivencia del Colegio
Cambridge Larrain, de manera que la comunidad pueda participar en su disefio e informarse sobre su normativa
desde el inicio de cada afio escolar.

Actualizacion.

No sufrird enmiendas o reformas durante el aifo escolar, salvo, modificaciones legales, decretos, dictamenes u
otras de cardcter nacional, regional, provincial, comunal.

Modificacion.

Serd ampliado, ajustado y evaluado periédicamente, teniendo un rol destacado el Comité de Convivencia del
Colegio Cambridge Larrain, de manera que la comunidad pueda participar en su disefio e informarse sobre su
normativa desde el inicio de cada afio escolar.

Serd prorrogable afio a aifo. Al término del afio escolar se propondrdn las enmiendas que se consideren oportunas,
ya sean del Consejo Escolar o del Equipo Directivo del establecimiento, al director quien lo presentara en la
instancia superior pertinente para que en forma colegiada se decida su pertinencia e inclusién o no en el
Reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, en todo momento se aplicaran las normas establecidas en las leyes vigentes.

El no cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente reglamento podra dar lugar a: amonestacion
verbal, amonestacidn escrita en bitacora de nivel, citacidén al apoderado con quien corresponda por protocolo o
conducto regular.
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2. PROTOCOLO DE ACTUACION Y DENUNCIA ANTE CASOS DE ABUSO SEXUAL.

Letra | Acciones Que Seguir Responsables

Cualquier persona que observa, sospecha o recibe informacién de

A Deteccion del Hecho . .,
un hecho de abuso sexual o violacion.

B Comunicar (Recepcién de Direccion y/o Encargado de Convivencia escolar, quien registra en
denuncia) libro o bitacora foliada.

C Se abre expediente Encargado Convivencia Escolar abre expediente.
Indagacidn de la situacion Direccién de Establecimiento (recaba antecedentes de los hechos

D (Sélo recopilacion de e involucrados. Se solicita informacién a Equipo de Convivencia
antecedentes) Escolar, profesor jefe, etc.

Direccion del colegio denuncia a la (las) policia(s)

E Denunciar .
correspondiente(s)

F Comunicar al Apoderado Direccion y/o Encargado de Convivencia informa al apoderado.

Encargado Convivencia Escolar realiza monitoreo del debido
proceso.

G Monitoreo del debido Proceso

De acuerdo con las orientaciones dadas por Fiscalia o tribunales
H Post-denuncia de familia, el colegio adoptara las medidas pertinentes de apoyo

al estudiante, nifio(a) afectado.
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Derivacidn a instituciones y Encargado de Convivencia escolar realiza derivacién (Redes de

organismos especializados apoyo, apoyo psicosocial, etc.)

Seguimiento y evaluacion del
protocolo de accidn

Direccién y/o Encargado de Convivencia escolar.

Protocolo de Actuacion y Denuncia ante casos de Abuso Sexual que involucra a Funcionarios del Establecimiento:

Letra | Acciones a Seguir Responsables
Deteccion del abuso sexual de un . . .
. . . Cualquier persona que observa, sospecha y recibe denuncia de un
A funcionario del establecimiento
. . hecho de abuso sexual.
hacia un estudiante (a).
. Quien recibe la informacién comunica al Director y/o a Encargado
B Comunicar . . . .
de Convivencia escolar quien registra el hecho.
C Se abre expediente Encargado de Convivencia escolar abre expediente
b Indagar situacién (sdlo Direccién del Establecimiento y/o Encargado de Convivencia. (Se
recopilacién de antecedentes) recaban antecedentes de los hechos e involucrado)
Norma 175: Denuncia obligatoria.
Estardn obligados a denunciar ante la autoridad competente los
. delitos de que tomen conocimiento en el ejercicio de sus
Denunciar Norma 175 letra e) . . “ . . J
E 4 funciones: e) “Los directores, inspectores y profesores de
Cddigo Procesal Penal L . . .
establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos que
afectaren a los estudiantes o que hubieren tenido lugar en el
establecimiento”.
. Direccién del Establecimiento y/o Encargado de Convivencia
F Comunicar a Apoderado . . iy v/ &
informa de la situacion.

COLEGIO CAMBRIDGE LARRAIN

Avenida Larrain N° 6227, La Reina, Region Metropolitana
Teléfono (562) 22771325 * Email: contacto@cambridge.cl * Sitio web: www.cambridge.cl

Pagina 131] 165


mailto:contacto@cambridge.cl
http://www.cambridge.cl/

G Aplicar medida administrativa

La Direccién debera aplicar las medidas administrativas de
acuerdo a indicaciones dadas por sostenedor.

H Resguardar al menor afectado

Direccién y/o Encargado de Convivencia escolar.

| Post-denuncia

De acuerdo con las orientaciones dadas por Fiscalia o tribunales
de familia, el colegio adoptara las medidas pertinentes de apoyo
al afectado.

3. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE “MALTRATO FiSICO Y/O PSICOLOGICO ENTRE PARES”

Ante una situacién de maltrato escolar se debe intervenir rapidamente, si este hecho es observado directamente por un
adulto (Docente, Asistente de la Educacidon administrativo, paradocente o auxiliar) se debe detener la situacién de

violencia e identificar a los implicados (quién cometié la agresidn, la victima y quienes lo presenciaron).

Informar de la situacién al Encargado de Convivencia Escolar, quién dara curso al protocolo.

Si la situacién de maltrato no es observada directamente por un adulto y es informada por un estudiante o por algun
miembro de su familia, a algiin Docente, Directivo o Asistente de la Educacidn, se derivara el caso a convivencia escolar,
donde se investigaran los antecedentes y se tomara las medidas que correspondan de acuerdo con el Rl, siguiendo las

acciones segun protocolo.

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones y determinen las sanciones correspondientes, se asegurara a todas las

partes la mayor privacidad y trato digno.

Pasos | Procedimiento

Responsable

Acciones

Deteccion de
situacion Maltrato

Miembros de la
Comunidad escolar.

Quien observe, sospeche o reciba informacién de un hecho de
agresion fisica y/o Psicoldgica, deriva Encargado/a de
convivencia escolar.
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CE solicita la presencia de las policias respectivas, en caso de

Asistencia de policia Secretaria que proceda, asumiendo dicho llamado la secretaria de
recepcion.
Comunicar a . . L
. ., ECE Se informa a Direccion del hecho.
direccién
Evaluacién . . . .
. . Se desarrolla entrevista con los involucrados dejando registro
Preliminar de la ECE /psicologa/o
. ., de lo tratado.
situacion
Encargado/a de Convivencia recopila mayores antecedentes
Indagacion de la . ue tipifiquen los hechos, dependiendo de su intensidad
g ECE /psicologa/o . - P Y

situacion

gravedad, dejando registro de los antecedentes recopilados.
Incorpora version de testigos.

Comunicacion a los
apoderados y
aplicacion de RCE.

ECE /Coordinadora/
Director

Se informa/entrevista a los apoderados, registrando el hecho
en los documentos respectivos, fijandose las medidas
disciplinarias de acuerdo con el RCE

Seguimiento y

Encargado/a de convivencia escolar realiza seguimiento y emite

Monitoreo de Plan ECE /psicologa/o informes de evaluacidn del procedimiento a la Direccion del
de Intervencidn Establecimiento en caso de ser necesario.
Encargado/a de Convivencia escolar entrega informe final a la
Informe Final ECE Direccion y reporte a la Superintendencia de Educacién escolar
si se requiere (Informe incluyente).
. . ., Si procede, la Direccion del establecimiento hard la denuncia
Denuncia Direccion

correspondiente en los tribunales que competa.

4. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE AGRESION A TRABAJADORES DEL COLEGIO POR PARTE DE APODERADOS.

Este protocolo pretende articular los mecanismos de proteccidn, asistencia y apoyo al profesorado o al personal asistente

de la educacién del Establecimiento.

Para la aplicacién y desarrollo de lo establecido en el protocolo se tendra en cuenta las siguientes conductas protegidas:

a.

Paso 1. Primera actuacion ante una situacion de agresion.

Agresiones.
Intimidaciones graves.

Resistencia activa grave.

Cualquier otra conducta que tuviera la consideracion de delito o falta en el Codigo Penal.

Las conductas descritas pueden ser cometidas por cualquier persona que tenga relacién con ellos.

Ante cualquier posible agresion al personal del Establecimiento procede intentar mantener la calma, tratar de contener

la situacidn y al agresor y solicitar ayuda. El auxilio y presencia de los compafieros o compafieras u otras personas cercanas
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servird en un primer momento para contener y/o acabar con la situacién de violencia, ademas de que puedan actuar como
testigos de los hechos si ello fuera preciso.

Paso 2. Solicitud de ayuda externa.

En el caso de que, a pesar de los intentos de disuadir al agresor o agresores, la situacién de violencia persista, se pasard a
reclamar ayuda inmediata a Carabineros o a la PDI para que se apersonen en el Establecimiento o lugar relacionado con
el Establecimiento donde se desarrollen los hechos que motivaron la actuacidn.

Paso 3. Comunicacidn al director y al Encargado de Convivencia.

Cualquier miembro de la Comunidad Escolar que tenga conocimiento de una situacidén de agresién tiene la obligacién de
ponerla en conocimiento del Director o, en caso de ausencia, de otro miembro del equipo directivo.

El Director o el equipo directivo notificardn inmediatamente el hecho al encargado de convivencia para que se activen los
protocolos.

Paso 4. Servicios médicos.

En caso de agresion a un docente o asistente de la educacidn, si fuera necesario, éste se dirigird, acompafiado de algin
miembro del equipo directivo del Establecimiento, a un Servicio de Urgencias, donde se procederd al reconocimiento y a
las actuaciones pertinentes, por parte de los facultativos del Servicio de Urgencia. En cualquier caso, se solicitard un
informe o parte de lesiones.

Ante una situacion de agresion verbal de parte de un Apoderado hacia un profesor o asistente de la educacién, dentro
del recinto del Establecimiento o en alguna actividad del colegio, se debe actuar de inmediato siguiendo el siguiente
protocolo:

Pasos | Procedimiento Responsable Acciones

. Dejar constancia escrita de la situacién ocurrida en la
. . Docente o asistente . ., . . .
1 Constancia escrita fectado Direccion y en el Libro de clases (hoja de observaciones
de quien corresponda si procede)

Realizar un sumario interno para investigar la situacion
ocurrida, donde se recabe la informacion necesaria
relativa al hecho, emitiendo un informe con los datos
obtenidos a partir de fuentes, tales como:

e Docente o asistente de la educacién agredido.

e Identificacion del agresor o agresora.

directivo e Testigos.

e Otros profesionales que tengan relacién con la
situacidn de agresion.

e Otro personal del Establecimiento o de la
Comunidad Escolar que tenga contacto o relacion
con el agresor o agresora.

CE-Equipo
2 Sumario Interno
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Entregar una carta a la Superintendencia de Educacion,
Cartaala ) con el relato de la situacion por parte del funcionario del
3 Director-CE docente 0 | Egiablecimiento y con la firma del director y del

Superintendencia istente afectad
e asistente atectaco. encargado de Convivencia escolar, avalando el relato.

(Paralelo al paso 2)

Notificar al apoderado agresor, quien firmara una
Notificacion al constancia en el libro de clases, hoja de observaciones,

4 Apoderado CE y/o en el documento elaborado para estos fines.

(Paralelo al paso 3)

Solicitar, mediante carta escrita y firmada, disculpas al
profesor o asistente de la educacidn agredido y al

5 Carta de Disculpas Apoderado agresor Establecimiento, por el hecho ocurrido.

Generar en forma inmediata el cambio de apoderado
toda vez que proceda.

Ante una situacién de agresion fisica de parte de un Apoderado hacia un profesor o asistente de la educacion se debe
actuar de inmediato siguiendo el siguiente protocolo:

Paso .. Responsabl
. Procedimiento o P

Acciones

. Docente - . . . . . . . .
Constancia . Dejar constancia escrita de la situacién ocurrida en la Direccién y en el
1 . asistente . . . . .
escrita fectado Libro de clases (hoja de observaciones de quien corresponda si procede)

Realizar un sumario interno para investigar la situacidn ocurrida, donde
se recabe la informacién necesaria relativa al hecho, emitiendo un
informe con los datos obtenidos a partir de fuentes, tales como:
e Docente o asistente de la educacién agredido.
e Identificacion del agresor o agresora.
e Testigos.
e Profesor jefe, en el caso de que la agresion haya sido cometida
por un estudiante o alumna.
e Otros profesionales que tengan relacién con la situacidn de
agresion.

e Otro personal del Establecimiento o de la Comunidad Escolar
que tenga contacto o relacién con el agresor o agresora.
Dependiendo de la gravedad de la embestida, se trasladara al docente al
Servicio de Urgencia, para que los facultativos médicos puedan entregar

un informe o parte de lesiones.

Sumario CE — Equipo
Interno directivo
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Cartaala Entregar una carta a la Superintendencia de Educacion, con el relato de
. . . la situacién por parte del funcionario del Establecimiento y con la firma
3 Superintendencia | Director - CE . . .
., del director y del encargado de Convivencia escolar, avalando el relato.
de Educacion
(Paralelo al paso 2)
Notificar al apoderado agresor de la sancién que se le impondra por haber
vulnerado los derechos de un docente o asistente de la educacidn. Este
e firmard una constancia en el libro de clases o el documento elaborado
Notificacion al . ., . ;
4 CE para estos fines. La sancién puede generar consecuencias en la Matricula
Apoderado ,
del estudiante, de la cual el Apoderado es responsable, llegando hasta la
cancelacion a fines del afo en curso.
Se realiza en forma inmediata el cambio de apoderado.
Solicitar, mediante carta escrita y firmada, disculpas al profesor o
Carta de Apoderad o . ., . I
5 . asistente de la educacién agredido y al Establecimiento, por el hecho
Disculpas agresor .
ocurrido.
La Direccion del Establecimiento, en conjunto con el docente o asistente
de la educacién agredido, deberd denunciar cualquier accion que revista
Denuncia ante caracteres de delito y que afecte a un miembro de la Comunidad Escolar,
Organismos tales como lesiones o amenazas. Se debera denunciar a Carabineros de
6 policiales Director Chile, La policia de Investigaciones, las fiscalias del Ministerio Publico o los
Fotografias. Tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se tome
Evidencia conocimiento del hecho. Ademds, se avala y se solicita el hecho de tomar
fotografias de las agresiones sufridas para que sirvan de evidencia ante
Carabineros.

5. PROTOCOLO SITUACIONES DE VIOLENCIA ESCOLAR.

a.

Protocolo de derivacion frente a situaciones de violencia escolar.

situaciones.

El objetivo del presente protocolo es consensuar las acciones a seguir en aquellas situaciones que atenten contra
la sana convivencia, con el fin de evitar cualquier decisidon arbitraria que se pueda tomar frente a dichas

Para ello estipula el procedimiento a seguir en cada caso, asi también como la presentacién de definiciones de

conceptos claves, responsables y planes preventivos. Dichas acciones seran de conocimiento de cada miembro de

la comunidad escolar del Colegio Cambridge Larrain.

Son consideradas conductas de maltrato escolar:

1. Proferir insultos o garabatos, hacer gestos groseros u ofender reiteradamente a cualquier miembro de la
comunidad educativa.
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2. Agredir verbal o psicolégicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar, burlarse de un amigo, alumno/a u otro
miembro de la comunidad educativa. (por ejemplo; utilizar sobrenombres hirientes, burlarse de
caracteristicas fisicas, etc.)

4. Discriminar a un integrante de la comunidad educativa, ya sea por su condicidon social, situacién
econdmica, religién, ascendencia étnica, etc.

5. Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un alumno o a cualquier otro integrante de la comunidad
educativa a través de RRSS, mensajes de texto, correos electrdnicos o cualquier otro medio tecnolégico.

6. Exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato escolar.

7. Portar todo tipo de armas, utensilios u objetos cortantes, aun cuando no se haya hecho uso de ellos.

b. Protocolo de actuacidn.

Conflicto de menor complejidad.

Responsables Acciones

Adultos, profesores, apoderados,
auxiliares, administrativos y/o
miembros de la comunidad escolar.

Intervencion en el momento e informarse sobre la situacion
directamente a través de los alumnos involucrados.

Adulto que interviene en primera Deriva la situacion a la Coordinadora de ciclo o Encargado de
instancia Convivencia.

a. Se realiza entrevista con los involucrados para dar
solucidn al conflicto.

b. En caso de ser necesario se informard a los padres o

. . apoderados con citacion a entrevista.
Encargado de Convivencia

c. De ser un conflicto puntual que no revista mayor
gravedad se podrd solucionar solo en coordinacion con la
coordinadora de ciclo y/o encargado de convivencia
escolar, sin necesidad de registrar en hoja de vida.

DURACION DE ACCION: 1 Dia desde la primera intervencion.

Conflicto de mayor complejidad.

Responsables Acciones
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Adultos, profesores, apoderados,
auxiliares, administrativos y/o
miembros de la comunidad escolar.

Informan situacion a Coordinadora de Ciclo y/o encargado de
convivencia escolar para investigar conflicto.

Se programa reunion de coordinacion entre el equipo de
convivencia y profesor jefe quienes analizaran la situacién y
determinaran si se identifica como caso de Bullying).

Coordinadora de Ciclo y/o Encargado de
Convivencia Escolar.

Se citard por separados a los apoderados de los alumnos
Coordinadora de Ciclo y/o Encargado de | involucrados, con el fin de informar la situacion ocurrida y la manera
Convivencia Escolar. en que se abordara el caso. De ser pertinente, se debe recoger
informacidn adicional.

DURACION DE ACCION: 2 Dias desde la primera intervencion. (dependiendo de gravedad y duracién de la
investigacion).

c. Plan de Accion.

1. Se debera intervenir cada situaciéon que ocurra con el(los) estudiante(s) involucrado(s). Toda intervencion
debera quedar registrada en acta de convivencia escolar con firmas de quienes participan en el proceso.

2. Ensituaciones reiteradas: en cuanto se detecte un caso de hostigamiento, violencia u acoso persistente en el
tiempo que afecte a un alumno, se debera informar el hecho al Profesor jefe o al Encargado de Convivencia
Escolar.

3. Serealizara intervencién de apoyo y orientacion psicoldgica inicial con el alumno afectado.

4. El Profesor jefe del alumno afectado debera informar la situacion que esta ocurriendo a los profesores de
asignatura que realizan clases al menor, con el fin de estar atentos a cualquier situacién que pueda ocurrir, la
qgue debera ser comunicada por éstos inmediatamente al Profesor Jefe.

5. Secitara a entrevista al(los) padre(s) del(los) nifio(s) agresor(es). En esta participaran al menos dos integrantes
de la reunidn anterior (Coordinador de Ciclo, Encargado de Convivencia Escolar, Psicélogo y/o Profesor jefe).

6. El Encargado de Convivencia Escolar y el Psicélogo se reuniran con el alumno afectado para trabajar con él.
Este deberd ser un trabajo de acogida, apoyo, fortalecimiento de la sensacion de seguridad.

7. ElEncargado de Convivencia Escolar y el Psicélogo se reuniran con el o los alumnos agresores para realizar un
trabajo formativo de sensibilizacidn hacia la victima. Se debe establecer un compromiso escrito de cambio de
conducta.

8. Se harad seguimiento del proceso iniciado anteriormente. Serd conducido por alguna de las siguientes
personas: el Profesor jefe, el Encargado de Convivencia Escolar, Coordinador de Ciclo y/o el Psicélogo,
realizando los siguientes pasos:

e Entrevistas periddicas con los alumnos involucrados.

e Permanente comunicaciéon con los Profesores de Asignatura para conocer cédmo evoluciona la
situacion.
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e En caso de que la situacion de violencia continte, el colegio debe aplicar sanciones que contempla
este “Manual y Reglamento de Convivencia Escolar”.

Si el denunciado de violencia, maltrato u hostigamiento, es un profesor o funcionario de la comunidad:

9. Quien detecte la situacion (apoderado, profesor, alumno u otro) deberd comunicarla al Coordinador de Ciclo
y/o al Encargado de Convivencia Escolar. Se debera dejar registro escrito y firmado por los participantes.

10. El Coordinador de Ciclo citard a reunion en la que participardn, el Director del establecimiento, Encargado de
Convivencia Escolar, Psicdlogo y/o Profesor Jefe del alumno (siempre y cuando alguno de éstos no estén
involucrados en la situacién). Alli se analizara lo ocurrido y se determinara la gravedad de la denuncia y se
concretaran las lineas de accion para abordar la situacién.

11. Se informara al apoderado del alumno(a) afectado las decisiones tomadas y el proceder en el caso.

12. En caso de que la situaciéon sea de alta gravedad, el Director citara al profesor o funcionario a una entrevista
privada, con fin de informar de la denuncia y comunicar que se realizara una investigacién.

13. El profesor o funcionario sera suspendido de sus tareas hasta que se termine la investigacidon que realizara el
equipo directivo.

14. Terminada la investigacion se tomardn las medidas que el colegio considere oportunas y necesarias, basadas
en el Marco Legal vigente.

6. PROTOCOLO SITUACIONES DE BULLYING.

Es importante sefalar que al hablar de Bullying propiamente tal no nos referimos a un caso de abuso o agresidn aislado o
una situacion que ocurre espaciada en el tiempo, o conflictos sin intencidn directa.

El bullying se comprende como un ataque consistente, continuo, constante y dirigido a un estudiante particular por uno
0 mas estudiantes de la instituciéon. Implica cualquier forma de maltrato fisico, verbal o psicolégico que se produce de
forma reiterada y consistente en el tiempo.

Es importante mencionar que el trabajo para enfrentar el Bullying y el acoso escolar debe ser tratado de modo preventivo
en primera instancia, favoreciendo espacios de convivencia y desarrollo personal que movilicen a la institucién a un
sistema cultural que no avale o permita que situaciones de abuso o bullying se asienten como sistemas validos de
interrelacién y resolucidn de conflictos.

Por otra parte, se estipula -y siguiendo los lineamientos del Ministerio de Educacion- que tanto agresor como agredido
transitan por situaciones dificiles o complejas que pueden incidir en su comportamiento y habitos, asi como en las
herramientas que posee para resolver conflictos, manejar su frustracion y su propia regulacién emocional. Teniendo esto
en consideracidn, el trabajo de reparacidn y resolucion de las conflictivas debe considerar a ambas partes como victimas,
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siendo necesario movilizar las soluciones y reparaciones del caso tanto con el acosador como con el acosado, realizando

también trabajos en conjunto con la comunidad escolar.

El procedimiento que sigue el Colegio Cambridge Larrain para abordar situaciones de bullying o violencia escolar, se divide

en cuatro partes:

1. Recibir el reporte de Bullying u hostigamiento escolar.

a.

2.

Quien reciba el reporte de Bullying debe escucharlo con atencién, darle importancia, no hacer conjeturas y no
emitir juicios de valor previos. Dicho reporte debe poseer caracter objetivo.

Es importante aclarar a quien reporta, que la situacion de Bullying es considerada como una falta grave en
nuestro colegio y que debe ser abordada.

El reporte de acoso escolar debe ser comunicado al Encargado de Convivencia Escolar, el Coordinador de Ciclo
e inspector correspondiente, asi como al Director del establecimiento.

Dicho reporte debe ser transcrito y registrado en el libro de coordinacién del ciclo correspondiente ademas del
libro de clases.

Pedir a quien reporta que informe al colegio de cualquier nueva situacidn de Bullying que se produzca.

El Coordinador del nivel correspondiente debera asegurarse que el reporte llegue al Encargado de Convivencia
Escolar, al Profesor Jefe y al Inspector del nivel correspondiente.

El colegio no informara al apoderado del reporte hasta recabar toda la informacidon que sea necesaria para
aclarar el conflicto.

Investigacion del reporte:

El Coordinador del nivel correspondiente (Ciclo inicial — Basica o Media) liderara la investigacion, con apoyo del
Encargado de Convivencia.

El Coordinador del nivel correspondiente informara y recopilard antecedentes desde orientacion, profesor jefe,
inspectoria u otros.

El Coordinador del nivel correspondiente coordinarad las entrevistas requeridas para investigar con profundidad
el reporte de Bullying. Estas, podran incluir a:

e Victima de Bullying.

e Alumno (a) o alumnos (as) acusados de Bullying

e Testigos mencionados como presentes

e Otros alumnos que no son amigos de ninguno de los involucrados.
e Curso y/o grupos al interior del curso.

e Otros.
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Si luego de las entrevistas iniciales, o de las dindmicas grupales llevadas a cabo, la situaciéon aun no es clara, el

Coordinador del nivel correspondiente, el Profesor Jefe y el Departamento de Orientacién determinaran las

medidas a seguir para continuar el proceso de investigacion.

3. Toma de decisiones y acciones.

a.

En relacién con el alumno que realizé bullying:

El Director y los coordinadores de nivel deberan tomar la decisién de la medida que se abordara con el
alumno, caso que sea clara su participacidn e intencién. Es importante mencionar que las medidas deben
tener caracter reparatorio para la comunidad.

El(la) Coordinador(a) debera citar a los padres en conjunto con Encargado de Convivencia y Profesor Jefe,
para entregar la informacion recabada, informar las medidas que se abordaran a su hijo (a) y se analizara
conjuntamente el plan de accién a seguir, el que se especificara en el libro de clases estipulando que se
trata de un “registro de acoso escolar".

El Director sera el responsable del seguimiento con el apoyo de los coordinadores del nivel
correspondiente, orientacion y profesor jefe.

Se informara a los padres que se realizaran intervenciones a nivel de curso o grupos en caso de que se
estime conveniente.

Se informara a los padres que Orientacion trabajara con su hijo (a) como parte del plan de accién.
El profesor jefe hara el seguimiento de este plan de accién con el alumno.

Si el Equipo de Convivencia lo estima conveniente, el alumno podria ser derivado a evaluacién psicoldgica
externa u otra que sea necesaria.

Es una necesidad comprender que el estudiante que realiza acoso se encuentra en situaciones complejas tanto

a nivel psicolégico como social que pueden provocar estas conductas o habitos agresivos. Por lo mismo, es

necesario trabajar con el estudiante de modo integral reconociendo situaciones psicoldgicas y sociales y

favoreciendo la contencién del estudiante, asi como apoyar el trabajo profesional de aquellos especialistas

externos que estén involucrados.

En relacién con la victima de bullying:

El Coordinador del nivel correspondiente debera citar a los padres en conjunto con Orientacién y/o Profesor
Jefe, para entregar la informacién recabada y establecer en conjunto un plan de accidn que involucra los

siguientes procedimientos:

El Coordinador del nivel correspondiente se hara responsable del seguimiento de la victima con el apoyo
del Equipo de Convivencia y el Profesor Jefe.

Se informard a los padres que se realizaran intervenciones a nivel de curso o grupos en caso de que se
estime conveniente.
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e Se informard a los padres que el Equipo de Convivencia citard a su hijo(a) para ofrecer contencién
emocional. En caso de que el alumno(a) solicite no ser visto por el Equipo, se respetara su decisidon y se
informard a los padres que el seguimiento sera realizado por el Principal.

e En caso de ser necesario una evaluacion psicoldgica y/o psicoterapia, seran los padres los encargados de
realizarlas en forma externa.

e El Coordinador del nivel correspondiente deberd informar a profesores de asignaturas e inspectores de lo
ocurrido y pedir que haya una especial supervisién. Para ello se realizara un “Consejo" y se confirmara la
informacidn a través de un e-mail.

e Sedebe contenery resguardar la integridad fisica, psicolégica y social del estudiante agredido, generando
en el colegio un medio contenedor y protector. Importante es trabajar las herramientas y estrategias del
estudiante para lidiar con situaciones conflictivas

4. Seguimiento.

a. Se realiza un seguimiento constante en el dia a dia del colegio. Se debe monitorear a partir de profesores,
inspectores y las partes involucradas, tanto en el hogar como en el colegio, abogando por una comunicacién
fluida entre la institucion y los apoderados de los involucrados.

b. Luego de 1 mes, el Coordinador del nivel correspondiente citara a los padres de ambas partes por separado,
con el fin de hacer el seguimiento del plan de accién. Se les sefialard que el colegio los mantendra informados
de cualquier situacién nueva de acoso escolar que surja en relacidn con su hijo (a).

c. El Profesor Jefe y/o el Coordinador del nivel correspondiente deberan hacer seguimiento de la situacién de
acoso escolar con las partes directamente involucradas (victima y agresor), como también con el curso, amigos
de la victima y/o del agresor, con el apoyo del Departamento de Orientacion.

d. Elencargado de Orientacién debera citar a la victima y al agresor por separado, aunque no se hayan recibido
reportes de nuevos episodios, con el fin de monitorear la evolucién de la situacién. Orientacidn serd encargado
de mantener contacto sistematico con los profesionales externos en caso de que los hubiera.

7. PROTOCOLO PARA LA INCLUSION DE ALUMNOS TRANS.

Como definicién, el Colegio Superior Cambridge declara que nifios, nifias y estudiantes trans gozan de los mismos derechos
gue todas las personas, sin distincion o exclusién alguna, lo que se establece en la Constitucién Politica de la Republica
DFL N°2 de 2009, en tratados internacionales sobre DD.HH. que han sido ratificados por Chile y en la Convencién de los
derechos del nifio, pero que debido a la vulneracién de estos derechos hace necesario poner mayor énfasis en ellos.

Dentro de estos derechos se encuentran:

a. Elderecho al acceso y permanencia en el sistema educacional formal
b. El derecho a ser evaluados y promovidos mediante procedimientos objetivos y transparentes.

c. El derecho a participar, expresar su opiniéon libremente y ser escuchados, en especial cuando ésta tiene relacion
con decisiones sobre aspectos derivados de su identidad de género.

d. El derecho a no ser discriminados o discriminadas arbitrariamente por el Estado ni por las comunidades
educativas.
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e. Elderecho a que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser sujeto de tratos vejatorios o
degradantes.

f. El derecho a expresar la identidad de género propia y su orientacidn sexual.

Ademas, establece que los sostenedores y directivos de establecimientos educacionales estan obligados a respetar todos
los derechos que resguardan a nifas, nifos y estudiantes, tomar las medidas administrativas, sociales y educativas
apropiadas para proteger y garantizar esos derechos contra toda forma de acoso discriminatorio, tales como prejuicios,
abuso fisico o mental, trato negligente, vulneracion de su intimidad y privacidad y/o malos tratos; velando por el resguardo
de su integridad psicoldgica vy fisica, y dirigir todas las acciones necesarias que permitan su erradicacién en el dmbito
educativo.

Los padres, madres, apoderados o el propio estudiante (en caso de ser mayor de edad) pueden solicitar al establecimiento
el reconocimiento de la identidad de género y medidas de apoyo.

Para ello, deberdn solicitar una entrevista con el director, quien tendra que dar las facilidades a la familia para poder llevar
a cabo dicho encuentro en un plazo maximo de 5 dias habiles. Todo el proceso, debera ser registrado en un acta simple,
donde se mencionen las medidas a tomar, los acuerdos alcanzados, el seguimiento que se hara del caso, etc.

Las medidas basicas que se deben tomar son:

a. Brindar apoyo al nifio, nifia o estudiante y a su familia, velando porque exista un didlogo permanente entre el
profesor/a jefe y el nifio, nifia o estudiante y su familia.

b. Brindar orientacion a la comunidad educativa, procurando promover espacios de orientacién, reflexion,
capacitacién y acompafiamiento.

c. El uso del nombre social, lo que quiere decir que aunque el nombre legal seguira figurando en los documentos
oficiales del establecimiento tales como certificados anuales de estudio, libro de clases, licencia de ensefianza
media entre otros, mientras no se produzca el cambio de la partida de nacimiento, cada establecimiento podra
agregar en el libro de clases, en el informe de personalidad, comunicaciones al apoderado, diplomas o listados
publicos, el nombre social de la nifia, nifio o estudiante trans, sin que este hecho constituya infraccién a las
disposiciones vigentes que regulan esta materia.

d. Asimilando esto también dentro del trato de toda la comunidad educativa, de manera de velar por el respeto a su
identidad de género. (Dicho punto debe ser solicitado por el padre, madre o tutor legal o por el mismo estudiante
en caso de contar con la mayoria de edad).

e. En cuanto a presentacion personal y uso de servicios higiénicos, dicho documento aclara que los estudiantes
tendran derecho a utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios que consideren mas adecuado a su identidad
de género, y tener las facilidades para el uso de bafios y duchas de acuerdo con las necesidades propias del
proceso que estén viviendo, respetando siempre su identidad de género.

8. PROTOCOLO FRENTE A CONSUMO Y/O TRAFICO DE ALCOHOL Y/O DROGAS ILICITAS.

Segun sefiala la ley 20.000 de alcohol y drogas, obliga a todo funcionario a denunciar, cuando existe sospecha o consumo
de alcohol y/o drogas ilicitas en un establecimiento educacional.
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Asi mismo la normativa procesal penal obliga a todo funcionario del establecimiento educacional, a denunciar los delitos

gue afectaren a estudiantes o que hubieren tenido lugar en actividades escolares dentro o fuera del establecimiento.

El incumplimiento de la obligacién de denunciar acarrea una sancién penal.

a.

Acciones frente a sospechas de consumo y/o trafico de alcohol y drogas ilicitas

Es responsabilidad de todo integrante de la comunidad educativa dar aviso al Encargado de Convivencia sobre la
sospecha del consumo y/o trafico de alcohol y/o drogas ilicitas detectado respecto de algiin miembro de la
comunidad educativa.

El Encargado de Convivencia abordara el caso de acuerdo con lo que establece el Reglamento Interno de
Convivencia, segln corresponda y el protocolo de accién.

Los estudiantes podran avisar a un adulto significativo o de su confianza miembro de la comunidad educativa
sobre la sospecha y éste deberd informar al Encargado de Convivencia inmediatamente de conocidos los hechos
gue constituyen la sospecha.

Medios por los cuales se puede recoger la denuncia:

e Comunicacién informal: Conversaciones, rumores, comentarios, etc.
e Comunicaciones formales: Reuniones, entrevistas, cartas, correos electrénicos.

Para todo miembro de la comunidad escolar, frente a la sospecha de consumo o trafico de drogas o alcohol, se
realizaran las siguientes acciones en forma inmediata, con el propdsito de resguardar la seguridad de los
estudiantes y detener aumento de este hecho.

Ante sospechas de consumo de alcohol y/o trafico de drogas ilicitas, el Encargado de Convivencia debe activar
el presente protocolo:

1. Una vez recibida la informacion, debe indagar, evaluar y resolver. Puede recurrir al Equipo de Convivencia
como instancia consultiva.

2. Informar a Direccion.

3. Citar alos padres y/o apoderados de cada involucrado, para informar e indagar en forma privada y particular,
mayores antecedentes sobre el caso y cada participante en la situacion.

4. Confirmadas las sospechas de consumo, el Encargado de Convivencia solicitard apoyo a las instituciones
externas especializadas en la tematica.

5. Conocido y aclarado el caso, Inspectoria en conjunto con el Encargado de Convivencia establecen las medidas
disciplinarias o formativas respectivas, contenidas en el Reglamento de Convivencia Escolar.

6. En una nueva entrevista, informar a los apoderados las acciones determinadas, solicitando una evaluacion
diagndstica con el respectivo tratamiento de rehabilitacidn, hasta el alta del especialista. El apoderado debe
firmar una carta compromiso.
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7. Siprocede, realizar la denuncia a Carabineros y a la Oficina de Proteccién de Derechos. Siempre se velara por
el interés superior del nifio o adolescente, resguardando la sobreexposicion.

8. En el caso que los adultos responsables del estudiante no apliquen los procedimientos, incumplan los
compromisos establecidos en el presente instrumento, los funcionarios del CSC pueden solicitar ayuda a redes
externas y fiscalizadoras.

d. Acciones remediales.

El Equipo de Convivencia en conjunto con los especialistas que participen en el caso, son los responsables de
gestionar y aplicar las acciones propuestas en el protocolo, orientadas a reparar y reinsertar a los estudiantes
involucrados en la comunidad educativa si asi se estima conveniente teniendo en consideracion la seguridad de
los demas estudiantes, el proceso de rehabilitacion, conducta anterior del alumno, compromiso y cambio de
actitud positivo.

A continuacidn, se presentan las acciones a seguir, determinando las mas pertinentes a desarrollar en cada caso:

Estudiante traficante o consumidor de drogas ilicitas y/o alcohol o que desarrolla su actividad fuera del
establecimiento:

Analizar y reflexionar en torno a sus derechos y deberes, establecidos en el Reglamento de Convivencia.
Socializar el presente protocolo de actuacidn.
Firma de carta compromiso.

Derivacién a Apoyo Externo.

vk W e

Dentro de lo posible, incorporar medidas de apoyo interno, sugeridas por el profesional externo.

e. Difundir el presente protocolo.

El cierre del proceso de rehabilitacion o alta puede ser determinada sdlo por el profesional externo que trabaja
con el estudiante por medio de un informe o certificado de alta. Para determinar el cierre del proceso interno, el
Colegio Cambridge Larrain exigira el cumplimento de todas las medidas acordadas y comprometidas.

9. PROTOCOLO VULNERACION DE DERECHOS. Prevencidn y Protocolo ante situaciones de maltrato infantil.

Desde la entrada en vigencia en Chile de los mandatos establecidos en la “Convencién sobre los Derechos del Niio”, el
Estado de Chile ha promulgado una serie de normas orientadas al cumplimiento progresivo de esta obligacion.

Como institucidon educacional somos garantes de derechos, por lo que hemos considerado necesario abordar la tematica
de maltrato infantil y definir los procedimientos internos, en caso de enfrentarnos a cualquier tipo de maltrato.
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El objetivo principal del presente protocolo de actuacién serd prevenir y dar cumplimiento a los procedimientos

establecidos para las diferentes situaciones de maltrato infantil que pudiesen presentarse, a través de una actuacién

coordinada y eficaz de los distintos estamentos de nuestra comunidad educativa. De este modo, se busca garantizar

estdndares minimos en la deteccion y actuacién frente a estas situaciones, como a su vez, brindar herramientas necesarias

para que nuestra comunidad pueda actuar a tiempo y de manera adecuada en el trato diario con nuestros nifios y ninas.

a.

Marco normativo de referencia: ¢ Qué entenderemos por maltrato infantil?

La Convencidn de los Derechos de los Nifios de las Naciones Unidas en su Articulo 19 se refiere al maltrato infantil
como “toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente, malos tratos o explotacion,
incluido el abuso sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la custodia de los padres, de un representante legal o
de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”.

De acuerdo a la Ley de Menores, N°16.618, podemos definir el Maltrato Infantil como: "una accién u omisién que
produzca menoscabo en la salud fisica o psiquica de los menores”. Todos los tipos de maltrato infantil constituyen
vulneracion a los derechos del nifio que estdn consagrados como ley desde el afio 1990 en Chile, a través de la
ratificacion de la Convencion Internacional de los Derechos del Nifio.

b. Tiposy formas de maltrato infantil.

Maltrato fisico: Es cualquier accidon no accidental por parte de los padres, madres o cuidadores(as) que
provoque danio fisico, sea causal de enfermedad en el nifio(a) o lo ponga en grave riesgo de padecerla.

Maltrato emocional o psicolégico: El hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas,
descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia el nifio, nifa.
También se incluye el rechazo, el aislamiento, aterrorizar a los nifios o nifas, ignorarlos y corromperlos.

Abandono y negligencia: Se refiere a situaciones en que los padres, madres o cuidadores/as, estando en
condiciones de hacerlo, no dan el cuidado y la proteccidon tanto fisica como sicolégica que los nifios y nifas
necesitan para su desarrollo. El cuidado infantil implica satisfacer diversos ambitos como son el afecto, la
alimentacion, la estimulacion, la educacidn, la recreacidn, la salud, el aseo, etc.

Obligacion de denunciar: Tanto la Ley de Menores como el Codigo Procesal Penal, establecen la obligacion
para los funcionarios(as) publicos, directores(as) de establecimientos educacionales, inspectores,
profesores(as) y asistentes de la educacién de denunciar hechos con caracteristicas de maltrato infantil o
cualquier otro delito que afectare a los alumnos o que hubiere tenido lugar en el establecimiento (Art. 175
Codigo Procesal Penal). Dicha obligacion debe ser cumplida dentro de las 24 horas siguientes a las que se tuvo
conocimiento de los hechos, sancionandose su incumplimiento (Art. 176 CPP).

Por su parte, la Ley N°19.968 que crea los Tribunales de Familia, plantea que sera este tribunal el que abordara
los hechos en los cuales aparezcan vulnerados los derechos de los nifios y nifias, asi como también las causas
relativas a maltrato infantil, no constitutivos de delito, por ejemplo, abandono o negligencia grave y reiterada
por parte del apoderado que afecte al menor.
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C.

Sin perjuicio de lo anterior, ante cualquier vulneracion de Derechos de nuestros estudiantes, se informard en
las Oficinas de Proteccidn de los Derechos de la Infancia (OPD). Cuando los hechos revistan caracter de delito,
como el caso de abusos sexuales, deberan ser denunciados directamente ante el Ministerio Publico,
Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones. No obstante, frente a cualquier duda respecto asi los hechos
revisten o no caracter de delito, los antecedentes del caso deberan ser presentados directamente ante el
Tribunal de Familia en un plazo de 24 horas., quienes adoptardn inmediatamente las medidas de proteccién
o cautelares para proteger la integridad de los menores que correspondan o en casos calificados derivaran la
denuncia ante los organismos antes mencionados.

Incumplimiento de la obligacién de denunciar: El Art. 177 del Cddigo Procesal Penal establece que las
personas indicadas en el Art. 175, que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe, incurriran en la
pena prevista en el art. 494 del Cédigo Penal, que establece que sufrirdn la pena de multa de 1 a 4 UTM. En
casos extremos, puede ocurrir que, por callar, ignorar o desentenderse ante hechos que pudieren constituir
un delito, estemos convirtiéndonos en encubridores de un delito. La ley considera a los docentes como
encargados de la educacion y el bienestar de los alumnos cuando estos se encuentran en las aulas, y por lo
tanto, son merecedores de la confianza de los menores y de sus padres.

Es en ese papel que un menor puede eventualmente recurrir a un docente a expresarle lo que le ocurre o
pueden llegar a nuestro conocimiento hechos que revistan caracteristicas de delito o maltrato infantil, por lo
cual, estamos obligados a poner especial atencion frente a hechos de esta naturaleza.

Protocolo de actuacion en los distintos casos de maltrato infantil.

Protocolo de maltrato entre pares. Comunicacién de situaciones de acoso: Cualquier integrante de la comunidad

escolar (educadores, apoderados, personal no docente, etc.) que tenga conocimiento de una situacién de acoso

entre alumnos o de un adulto hacia un menor, o considere la existencia de indicios razonables para ello, tiene la

obligacion de comunicarlo de manera formal a un adulto formador/superior directo.

Esta comunicacién se convierte en denuncia formal al dejarla por escrito en Direccién o en su efecto a encargado

de convivencia escolar si estuviere; detallando personas y circunstancias. La formalizaciéon de una denuncia obliga

al Colegio Cambridge Larrain a iniciar un procedimiento que consta de varias etapas las que se deben cumplir

integramente. Una vez que el establecimiento tiene conocimiento de una posible situacion de acoso, se adoptaran

una serie de medidas que se agrupan en 4 fases:

1.

Primera Fase, Investigacion: Se trata de una fase en la que el principal objetivo es recabar los datos necesarios
para dilucidar si los hechos denunciados constituyen o no una situacion de acoso escolar.

La investigacidn que se extendera en el tiempo de acuerdo con cada situacion en particular no podra exceder
mas de 10 dias. Los pasos siguientes seran realizados, previa determinacidon de los antes mencionados,
dependiendo del caso a investigar:

e Entrevista individual con el alumno acosado.

e Entrevista individual con el alumno acosador.

e Entrevista individual con los demds alumnos implicados
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e Entrevista individual, a los padres y/o apoderados de acosador y acosado con el fin de informar de la
situacion.

e Informar al profesor jefe con el objetivo de explicar la situacién para que pueda manifestar si es
conocedor de alguna circunstancia vinculada con la denuncia.

2. Segunda Fase, Resolucidn: Una vez concluida la investigacidn acerca de los hechos denunciados, se presentara
el caso al Comité de Convivencia escolar para determinar si los mismos realmente son constitutivos de acoso
Yy, €n su caso, se acordaran las medidas a adoptar.

3. Tercera Fase, Comunicacion: Una vez cerradas las fases anteriores, Convivencia escolar emitira la Resolucion
del Caso a los apoderados de alumnos involucrados, informando las medidas pedagdgicas adoptadas como
Colegio Cambridge Larrain, ademds emitiendo copia a Direccién del establecimiento la resolucién de la
investigacion del caso.

4. Cuarta Fase, Seguimiento del Caso: Una vez adoptadas todas las medidas previstas en las fases anteriores,
Inspectoria o Coordinacidn Formativa realizardn el seguimiento del caso a través de; Minimo 2 entrevistas con
Educadora del nivel, alumno y/o apoderado de los estudiantes involucrados, acompafiamiento a posibles
derivaciones externas y evaluacidon de medidas adoptadas, las que incluiran:

e Medidas de apoyo, seguridad y recuperacién al estudiante afectado.
e Medidas formativas de apoyo al estudiante causante
e Medidas preventivas en los cursos de los estudiantes involucrados.

e Preparacion de carpeta que registre los procedimientos y evaluacién del caso por parte del Encargado
de Convivencia Escolar.

e Monitoreo del proceso por parte del Encargado de Convivencia Escolar.
e Hechos constitutivos de delitos Acoso o Violencia Escolar y Bullying.
10. PROTOCOLO ACCIDENTES ESCOLARES.

Se entiende por protocolo de accién a todo procedimiento realizado por el establecimiento al momento de producirse
algln accidente dentro de este.

Al momento de producirse un accidente:

1. Eladulto a cargo del alumno accidentado deberd de inmediato auxiliar al estudiante, en los
siguientes términos:

a. Encaso de enfermedad o malestar del alumno: Este sera llevado a Sala de Primeros
Auxilios y debe informar a Inspectoria de la condicion del alumno.

2. Se evalla la gravedad del accidente.

3. Se completa el formulario de accidentes

4. escolares (Inspector de patio o a quien se le encomiende esa tarea “especificar”).
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5. Se gestionara con Inspectoria, el contactar al apoderado para que retire al menor.

a. Siel apoderado legal no asiste, se comunicara con apoderado suplente para solicitar su
presencia en el establecimiento.

6. Se le avisa al apoderado por teléfono fijo o celular en el caso que no se produzca
comunicacion por esta via se envia a alguien al domicilio del alumno.

7. Sielaccidente es leve se entrega el formulario (firmando en dos copias de entrega) y el
apoderado efectla la atencién en Servicio de Salud Publica, si asi él lo decide. Debido a que
gran mayoria de los estudiantes cuentan con Seguros de Accidentes Escolares contratados
por mercado de distintas Clinicas.

8. Enlos casos que no exista comunicacidon inmediata con el apoderado responsable, si el
malestar del alumno persiste y es una situacion es grave, se debe continuar contactando
con la familia para informar al apoderado, del traslado a la posta del Hospital “El Salvador”
al alumno mayor de 14 afios y al Hospital “Calvo Mackenna” al alumno menor de 15 afios
con el seguro escolar (se hacen 3 copias con los datos del alumno).

9. Sitiene seguro escolar particular contratado con alguna clinica sera trasladado al lugar
informado en ficha de matricula, mientras se continla tomando contacto con la familia.

Es importante recordar que el colegio NO estd autorizado para administrar ningun tipo de medicamento, por el riesgo de
reacciones alérgicas y por ser facultad médica.

11. PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICAS.

En Titulo Sexto: Regulaciones referidas a la gestion pedagodgica, en su articulo 38, se sefiala: Proveer las condiciones
necesarias para facilitar las salidas pedagdgicas que constituyan experiencias académicas significativas, complementarias
y que contribuyan en la mejora de los aprendizajes en las distintas asignaturas. Estas salidas podran tener una duracion
de medio dia, un dia o mas, dependiendo de los objetivos que se desean lograr para la formacién de los estudiantes de
los distintos ciclos de ensefianza.

Articulo 39. La salida pedagdgica debe estar relacionada con los contenidos de la asighatura o curso definido en el plan
de estudios del establecimiento educacional.

Articulo 40. Los docentes deberan consignar las salidas pedagdgicas programadas para el afio escolar en la planificacion
anual de la asignatura. En caso de existir actividades no programadas, éstas deben ser presentadas con antelacién a la
Direccién del establecimiento para su andlisis y aprobacion.

a. El docente u otro encargado que defina el establecimiento educacional deben tramitar el formato de la salida
pedagdgica, sefialando:
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1. Fecha

2. Lugar
3. Hora de saliday de llegada

4. Objetivos generales y especificos que cumplir en la salida, indicando su relacién con
el area inserta en la planificacion.

5. Indicar las actividades a desarrollar y la forma de la evaluacidn.

6. El docente que esta a cargo debe presentar el nombre de una segunda persona
responsable.

El documento serd entregado al director(a), quien gestionara en conjunto con el docente interesado, los permisos
correspondientes para ser firmados por los padres y/o apoderados o adulto responsable de los estudiantes que
participaran de la salida para su aprobacién. Cabe sefialar que el estudiante que no tenga la debida autorizacidn
firmada por su apoderado no podra salir del establecimiento educacional, permaneciendo en el establecimiento
educacional hasta el término de la jornada habitual.

El docente deberd presentar a la Direccion y al jefe de U.T.P. la guia que sera desarrollada por los estudiantes
durante la salida.

Los estudiantes para poder participar en la salida pedagdégica deberdn vestir uniforme completo o el buzo
institucional dependiendo del lugar a visitar

Deberd contar con la autorizacién firmada por el apoderado y cumplir con las obligaciones que les demanda ser
estudiante.

El docente que esta a cargo debera firmar el libro de acta de retiros del Establecimiento educacional, registrando
el nimero de estudiantes que participan de la salida y documento con las respectivas autorizaciones de los padres
y/o apoderados.

Los padres y/o apoderados, seran informados del lugar, fecha y hora de salida del establecimiento educacional y
responsable de la salida. Los docentes deben prever el horario de regreso, y en caso de sobrepasar el horario de
la jornada de clases, informar al establecimiento educacional, para que desde alli se informe a los padres y/o
apoderados acerca de la demora.

Se le solicitara al apoderado un nimero de teléfono en caso de emergencia, el docente encargado debe llevar
consigo los teléfonos de emergencia frente a cualquier eventualidad.

El docente que estd a cargo sera el responsable de la salida pedagdgica desde el comienzo hasta su término o
regreso al establecimiento educacional, por lo tanto, tomara todas las medidas de seguridad pertinentes, que
minimicen los riesgos de accidentes para los estudiantes, en caso de que ocurra un accidente en terreno, debera
acudir al centro de urgencia mas cercano la persona que acompafia al grupo curso, quedando a cargo de los demas
estudiantes el docente.

El vehiculo contratado para efectuar la salida pedagdgica deberd presentar copia de los permisos de transito,
identificacion del conductor, péliza y seguros pertinentes para salir de la unidad educativa y regresar a la misma.
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k. El docente al volver de la actividad debera presentar un informe escrito, sobre el desarrollo de la salida. Si se
hubiese presentado alglin inconveniente de tipo disciplinario, debera dar aviso al Director/a respectivo e Inspector
General.

I.  Si el lugar de destino de la salida pedagdgica es fuera de la ciudad o dura mas de un dia, se hace necesario ser
acompafiados por un grupo de padres y/o apoderados.

m. Se prohibe en todo momento de la salida pedagdgica el consumo o tenencia de cualquier bebida alcohdlica,
cigarrillo o el uso de cualquier tipo de sustancias alucindgenas. El estudiante que sea sorprendido, infringiendo
esta restriccidon, le sera aplicado la sancidn disciplinaria correspondiente de acuerdo con lo establecido en
Reglamento Interno.

n. El estudiante, en todo momento durante la duracion de la salida pedagdgica, deberd mantener un
comportamiento adecuado a las disposiciones institucionales y del lugar visitado, sea ésta una institucién
educativa, empresa, predio, drea natural u otro que por sus caracteristicas deban cumplirse normas especificas.

0. Previo al cumplimiento del protocolo y los requisitos antes mencionados las salidas pedagdgicas programadas
dentro o fuera de la ciudad, seran presentadas por el Director (a) la Provincial de educacidn Oriente, mediante un
oficio formal para su respectiva aprobacidn. Este oficio incluird la fundamentacion y detalles de la salida,
responsables, cantidad de estudiantes con sus cursos correspondientes y los detalles del transporte contratado.

12. PROTOCOLO DE RETENCION DE ESTUDIANTES EMBARAZADAS, MADRES Y PADRES ADOLESCENTES.

Nuestro reglamento se adhiere a lo que sefiala la Ley N° 20.370/2009 (LGE) General de Educacion, Articulo N° 11, la cual
sefiala: “El embarazo y la maternidad en ningln caso constituirdn impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo estos ultimos otorgar las facilidades académicas vy
administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos”.

Articulo 37: Por consiguiente, nuestro establecimiento, en relacidn con les estudiantes que se encuentren embarazadas,
madres y padres adolescentes, especificard en forma clara las facilidades académicas y administrativas que se deben
brindar a estas y estos estudiantes. Establecera el presente protocolo de apoyo que involucra los siguientes elementos de
la normativa y planteamientos de Ministerio de Educacién y entregara orientaciones a la comunidad educativa para actuar
frente a la situacién de embarazo, maternidad y paternidad en que se puedan encontrar algunos estudiantes en el sistema
escolar.

A continuacidn, se describen las fases a seguir, plazos, sus responsables y acciones a realizar:

a. Primera Fase: DETECCION.
Objetivo: Informar a direccidn de la situaciéon de embarazo de una estudiante, maternidad o padre adolescente.

Plazo: Primeras 24 horas de conocido el hecho.

Responsable:

1. Idealmente el apoderado junto al estudiante.

2. El/la estudiante en caso de no haber informado a los padres.
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3. Y en dultima instancia, cualquier miembro de la comunidad educativa puede informar a la
Direccién del establecimiento ante una sospecha, para que Direccién, a través de Orientacion,
Encargado de Convivencia Escolar o Profesor jefe confirme la informacién y se inicie el protocolo.

Acciones:

1. En el caso que sean el apoderado junto al estudiante se pasa a la fase 2.

2. En caso de que sea el/la estudiante que informa el hecho, o la informacion llega a través de un
tercero se realizaran las siguientes acciones:

3. Conversar con el/la estudiante para que confirme la situacion actual.

4. Acoger al estudiante, sefialdndole que el establecimiento apoyara su proceso educativo.

5. Brindar apoyo psicoldgico o escolar para informar a los padres la situacion.

b. Segunda Fase: CERTIFICACION MEDICA DE LA SITUACION.
Objetivo: Tener documento médico que notifique la situacién actual de embarazo de la estudiante.
Plazo: Depende de fecha de la atencion médica.
Responsable: Direccion — UTP — Apoderado.
Acciones: El certificado médico informara el estado de la estudiante y el tiempo de gestacion. La Direccidn
procederad a entrevistar una vez mas a los padres o apoderados para explicarles los pasos a seguir y las facilidades

con las que contard la alumna durante el periodo que asista a clases. (Permisos para controles médicos, tramites,
etc.)

1. Se les leerd los derechos y deberes de la estudiante, su responsabilidad como apoderado y se les
solicitara firmar un COMPROMISO DE ACOMPANAMIENTO ALADOLESCENTE que sefala su
consentimiento para que el/la alumno/a asista a los controles, exdamenes médicos y otras instancias
gue demanden atencién de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que implique la ausencia
parcial o total del/la estudiante durante la jornada de clases.

2. Elestablecimiento educacional debe ingresar en el sistema de Registro de Estudiantes embarazadas,
madres y padres de JUNAEB a sus estudiantes en estas condiciones. Dicho registro permite hacer un
seguimiento a la trayectoria escolar de las y los estudiantes y focalizar esfuerzos para disminuir las
tasas de desercion escolar.

c. Tercera Fase: ADOPCION DE LAS MEDIDAS DE APOYO.
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Objetivo: Realizar acciones de apoyo para la retencién de las estudiantes embarazadas, madres y padres
adolescentes.

Plazo: Posterior a la presentacion del certificado
Responsable: Direccidn, Encargado Convivencia Escolar, Profesor Jefe.

Acciones:

1. Informar a los estudiantes de sus derechos, responsabilidades, y facilidades al interior del
establecimiento durante el periodo que asista a clases.

2. Definir funciones y roles al interior de la comunidad educativa por parte de los actores.

3. Realizar monitoreo de la situacion de la estudiante.

Cuarta Fase: INFORME FINALY CIERRE DE PROTOCOLO.

Objetivo: Presentacion del registro de las actividades realizadas
Plazo: Al finalizar el periodo establecido de embarazo y maternidad de la estudiante.

Responsable: UTP, profesor Jefe.

Acciones de la evaluacion:

1. Se establecerd la elaboracidn de un calendario flexible que resguarde el derecho a la
educacion de las alumnas y alumnos, y una propuesta curricular adaptada que priorice
por aquellos objetivos de aprendizaje que le permitiran su continuidad de estudios,
brindandoles el apoyo pedagdgico necesario mediante un sistema de tutorias. Asimismo,
se nombrara a un docente como responsable para que supervise su realizacion.

2. Se evaluara caso a caso los criterios para la promocién con el fin de asegurar que los
estudiantes cumplan efectivamente con los contenidos minimos de los programas de
estudio y en los moédulos de formacion técnico profesional.

3. La estudiante tiene derecho a ser evaluada de la misma forma que sus compafieros. El
establecimiento le otorgard las facilidades necesarias para cumplir con el calendario de
evaluacion.

Acciones de la asistencia:

1. No se hara exigible el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar a las estudiantes en
estado de embarazo o maternidad. Las inasistencias que tengan como causa directa por

situaciones derivadas del embarazo, post parto, control de nifio sano y enfermedades del hijo
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menor a un ano se consideran validas cuando se presenta certificado médico, carne de salud,
tarjeta de control u otro documento que indique las razones médicas de la inasistencia. En el
caso de que la estudiante tenga una asistencia a clases menor a un 50% durante el afio escolar,
el director del establecimiento educacional tiene la facultad de resolver su promocién. Lo
anterior en conformidad con las normas establecidas en los decretos exentos de educaciéon N°
511 de 1997,112 y 158, ambos de 1999.

Se deberd elaborar un calendario flexible que resguarde el derecho a la educacién de estas
alumnas y alumnos, brindandoles el apoyo pedagdgico necesario mediante un sistema de
tutorias. Nombrar a un docente como responsable para que supervise su realizacidn.

e Indicar la asistencia, permisos, y horarios de ingreso y salida, diferenciando las etapas de
embarazo, maternidad y paternidad.

e (Cabe seialar que el estudiante debera presentar el carné de salud o certificado médico
cada vez que falte a clases por razones asociadas a embarazo, maternidad o paternidad.

12.1  ACCIONES SEGUN LA ETAPA DE EMBARAZO, MATERNIDAD Y CRIANZA

Respecto

al periodo de embarazo:

Establecer, dentro de los derechos de la estudiante embarazada o progenitor adolescente,
el permiso para concurrir a las actividades que demanden el control prenatal y cuidado del
embarazo, todas ellas documentadas con el carné de salud o certificado emitido por el
médico tratante o matrona.

En el caso de la alumna, velar por el derecho a asistir al bafio cuantas veces lo requiera, sin
tener que reprimirse por ello, previniendo el riesgo de produccién una infeccién urinaria.

Facilitar durante los recreos, que las alumnas embarazadas puedan utilizar dependencias
de la biblioteca u otros espacios del establecimiento, para evitar estrés o posibles
accidentes.

Respecto

del periodo de maternidad y paternidad:

1.

Brindar el derecho a la madre adolescente a decidir el horario de alimentacién del hijo o
hija, que debiera ser como maximo una hora, la que no considera los tiempos de traslado.
Evitando con esto que se perjudique su evaluacién diaria. Este horario debe ser
comunicado formalmente a la Direccion del establecimiento educacional durante la
primera semana de ingreso de la alumna.

Para las labores de amamantamiento, en el caso de no existir sala cuna en el propio
establecimiento educacional, se le permitira la salida de la madre en el horario
predeterminado para acudir a su hogar o sala cuna.
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3. Cuando el hijo/a menor de un afio, presente alguna enfermedad que necesite de su
cuidado especifico, seglin conste en un certificado emitido por el médico tratante, el
establecimiento dard, tanto a la madre como al padre adolescente, las facilidades
pertinentes.

12.2 DERECHOS Y DEBERES DE LAS ALUMNAS EMBARAZADAS Y MADRES ADOLESCENTES

Derechos:

1. Asertratada con respeto por toda la comunidad educativa
2. Estar cubierta por el seguro escolar

3. A participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, como la graduacion y
actividades extraprogramaticas.

4. Derecho a ser promovida de curso con un % de asistencia menor a lo establecido, siempre que las
inasistencias hayan sido justificadas por el médico tratante, carné de control de salud y notas
adecuadas (a lo establecido en el reglamento de evaluacion)

5. Realizar practica profesional si esta en un liceo de ensefianza media Técnico profesional, siempre
que no contravenga las indicaciones del médico tratante.

6. A adaptar el uniforme a la condicién de embarazo.

7. Cuando nazca el nifio/a a amamantarlo, pudiendo salir del establecimiento educacional en los
recreos o en los horarios indicados por el centro de salud.

Deberes:
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1. Asistir a todos los controles de embarazo, post-parto y control sano del nifio con el médico
tratante, en centro de salud.

2. Justificar tus controles de embarazo y control de nifio sano con registro de control de salud o
certificado médico tratante y/o matrona.

3. Justificar inasistencias a clases por problemas de salud, con certificado médico y mantener
informado su profesor/a jefe.

4. Asistir a clases de Educacion Fisica, debiendo ser evaluada, asi como eximida en caso de ser
necesario, presentando certificado médico. Si la adolescente ya es madre, estda eximida de
Educacion Fisica hasta que finalice un periodo de 6 semanas después del parto. Asimismo, en casos
calificados por el médico tratante, podra ser eximida de este sector de aprendizaje.

5. Apelar a Supereduc si no estas conforme con lo resuelto por el/la directora/a del establecimiento
educacional (Promocidn de curso).

6. Realizar todos los esfuerzos para terminar el afio escolar, como asistir a clases y cumplir con el
calendario de evaluacién, especialmente si estan en tutorias y/o recalendarizacién de pruebas y
trabajos.

7. Informar a profesor jefe condicién cercana al parto para confirmar situacidn escolar y conocer el
modo en que se evaluara posteriormente.

13. PROTOCOLO SUMINISTRO DE MEDICAMENTO.
Administracion de medicamentos en el colegio.

El presente documento tiene por objetivo autorizar y asegurar la correcta administracién de un medicamento recetado
por un médico especialista a un estudiante de nuestro colegio durante la jornada escolar.

Normas por considerar para la administracion de un medicamento en el colegio.

En caso de que los apoderados, padres o algun familiar del estudiante no puedan acudir al

a colegio para administrar un medicamento durante la jornada escolar, el apoderado debera
acudir al establecimiento para exponer la situacién y justificar con la documentacion
correspondiente las indicaciones de administracién.

El equipo psicoeducativo y directivo del colegio evaluara facultativamente cada caso
considerando los antecedentes médicos.
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El apoderado deberd firmar una solicitud y autorizacién para que un funcionario del

establecimiento se responsabilice de la administracidon del medicamento.
Afin de asegurar la correcta administracion de un medicamento el apoderado debera aportar
la siguiente documentacion:
e Informe de médico especialista que incluya datos personales del paciente,
q informacién sobre el diagnéstico e indicaciones. El documento debe incluir nombre,

firma y timbre del médico tratante e institucion.

e Prescripcién médica actualizada que incluya datos personales del alumno, fecha de
emisidn, informacién sobre la frecuencia de administracion, dosis y hora a la que
debe ser administrado el medicamento y duracién del tratamiento. El documento
debe incluir nombre, firma y timbre del médico tratante.

El medicamento se entregara en el envase original y deberd incluir los datos del alumno y las
indicaciones de administracién (duracidn y frecuencia) VI. El medicamento serd custodiado

e por funcionarios del colegio y bajo ninguna circunstancia se mantendra al alcance del alumno.
En caso de no cumplir con alguno de los requisitos establecidos, el colegio no podra
responsabilizarse de la administracién de medicamentos.

14. PROTOCOLO GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTO: NEGOCIACION.

¢Quiénes participan en la Negociacion? Solo participan las partes involucradas.

A diferencia de otras técnicas, un proceso de negociacion es administrado y sostenido sélo por las personas que viven el
conflicto a través de didlogo franco, veraz y respetuoso. Asi entonces, en esta técnica de resolucion de conflictos no hay
otra persona involucrada, a diferencia de la mediacion y del arbitraje pedagégico.

é¢Cuando NEGOCIAR? Cuando dos o mas personas estan en situacion de conflicto y las partes manifiestan interés y
voluntad de resolver sin la ayuda de alguien mas.

Esto puede suceder entre partes con igual o desigual poder entre si. Una regla tacita de una buena negociacion es la no
agresion durante el proceso.

PASOS DE UNA NEGOCIACION:

Las partes se disponen a dialogar cara a cara, es decir, a escuchar y expresar.
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En esta instancia cada una de las personas debe sentir que estdn en el lugar adecuado y en el momento oportuno para

ambas, a fin de enfrentar el didlogo con igualdad de condiciones y oportunidades.

Si existe mucha molestia, rabia o enojo en una o en ambas partes involucradas se recomienda esperar un momento, el

autocontrol de las emociones y disponerse a escuchar con los cinco sentidos (escucha activa).

PASO 1: Aclarando el conflicto.
Una manera de empezar es que cada parte describa qué pasd, y/o qué sintid. Se recomienda hacer el relato

n u

siempre en primera persona: “Yo te dije que...”, “porque yo...”.

La descripcion de la controversia a resolver debe dar cuenta de las circunstancias en que aparecio.
Esta sera la base para la resolucién del conflicto. Utilizando preguntas abiertas, las partes clarezcan el foco de
disputa.

PASO 2: Exponiendo nuestros intereses para resolver el conflicto. Como ya hemos enfatizado, la importancia de
dialogar constituye un aspecto central en la posibilidad de escuchar a la otra parte, aunque este tenga una posicion
distinta, o intereses que se pongan en tensidn con los nuestros.

Un foco posible de tensién es la expectativa que cada parte tiene frente a la situacion, es decir, qué quiere, qué
espera.

Una negociacidn es exitosa cuando satisface, aunque parcialmente, las necesidades de ambas partes; o sea,
cuando ambos ganan en el proceso.

PASO 3: Acordemos la solucion mas adecuada para nuestro conflicto. Este paso pone su foco en generar variadas
opciones de resolucidn satisfactorias para los involucrados.

Si hemos resguardado los puntos expuestos anteriormente, podremos generar opciones o resultados posibles,
que se vinculen con los intereses descritos por ambas partes.

Estas opciones corresponden a una visualizacion futura de la resolucién del conflicto, y posibilitan a las partes
explorar, a través del didlogo, cudles de estas opciones los dejan en un mejor acuerdo respecto a las circunstancias
y vivencias de su conflicto.

El objetivo de esta ultima etapa es trabajar en conjunto para escoger la opcidon que se presente como la mas
beneficiosa para los involucrados. En este sentido, se sugiere que el acuerdo sea concreto, viable y directamente
relacionado con el conflicto.

En sintesis, considerando los pasos descritos, podemos decir entonces que la Negociacion implica una resolucion
del conflicto en que los involucrados se centran en el problema sucedido, proyectandose al futuro en la relacién,
pensando en una solucién en que ambos ganen y en que realicen concesiones para satisfacer intereses comunes.

Es un trabajo realizado por las partes voluntariamente y sin la intervencion de terceros, a través de un proceso de
comunicacion informal en el que Illegan a un acuerdo verbal.
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15. PROTOCOLO GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTO: MEDIACION

Para realizar la Mediacién Escolar en Colegio Cambridge Larrain, la herramienta principal sera el didlogo y la escucha
activa. Entendiendo que el proceso es una conversacion guiada, para su comprension se describen los siguientes pasos en
el trabajo de resolucion del conflicto:

Técnicas para realizar la MEDIACION.

e PASO 1: Premediacion. En este paso previo, el objetivo es generar condiciones que faciliten el acceso a la
mediacidn y revision de las condiciones expuestas anteriormente, para verificar si es pertinente el trabajo del
conflicto a través de la mediacidn. Lo fundamental de este paso es esta evaluacion.

Para lo anterior, el mediador acoge a las partes en conflicto por separado y escucha la version de los hechos. Junto

a esto se explica el proceso al que estan siendo convocados y el mediador autoevalua si las partes se encuentran
en condiciones de poder comenzar un didlogo.
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PASO 2: Presentaciones y reglas del juego.

Este paso busca crear confianza en el proceso. Invita al didlogo y entrega las reglas del juego:

a. Contar con disposicidn real para la resolucién del conflicto.
b. actuar con la verdad.
c. Escuchar ala otra persona con atencidn y sin interrumpir.

d. Serrespetuoso o respetuosa.

A la vez que respetar el acuerdo al que se llegue luego del proceso de mediacién.

PASO 3: Cuéntame y te escucho. Este paso tiene como objetivo que las partes involucradas puedan exponer su
versién del conflicto y expresar sus sentimientos, desahogarse y sentirse escuchados hablando en primera
persona. YO... En el marco de la aceptacion de las reglas de trabajo, cada una de las partes debe relatar su
apreciacion de lo sucedido, compartiéndolo con sinceridad y sin agresiones.

El mediador o mediadora, acudiendo a herramientas como el parafraseo, las preguntas abiertas, solicitar relato
en primera persona, invita a los involucrados a pensar sobre el conflicto: reconocer el fondo del conflicto, las
emociones que sienten, sus intereses y expectativas de resolucién.

Ademas, el mediador o mediadora deberd poner atencién tanto al contenido explicito del conflicto, como a la
relacién de las partes de que da cuenta este relato. En esta fase, el mediador/a y las partes se hacen una idea
sobre lo sucedido.

PASO 4: Aclarar el problema. Este paso busca identificar en qué consiste el conflicto, y consensuar los aspectos
mas importantes a resolver para los involucrados. El mediador o mediadora debe asegurar la conformidad de las
partes respecto a la redefinicidn del conflicto consensuada mente, para asi en conjunto avanzar a una solucién o
transformacidn positiva del conflicto. El mediador o mediadora puede realizar esta tarea a través del Parafraseo,
devolviendo a las partes el relato del conflicto, sin tomar parte. Se sugiere trabajar inicialmente con los temas
comunes y que vislumbren un mas facil arreglo, explorando y dirigiendo el didlogo respecto a los intereses
expuestos en la fase anterior.

PASO 5: Proponer soluciones. El objetivo de este paso se centra en abordar cada tema de los seleccionados como
prioritarios para la resolucidn del conflicto, y buscar a través del didlogo posibles vias de arreglo. Asi entonces,
una vez ya escuchadas las versiones, apreciaciones y posiciones del conflicto, las partes deben emprender la tarea
de pensar y proponer una o varias soluciones posibles. Es importante considerar que estas propuestas deben
plantearse en términos de lo que debiera hacerse para la resolucidn, y no en términos de lo que sdlo el otro
involucrado debera hacer. Es decir, se pondra en juego desde cada una de las partes, el modo en que se trabajara
para esta resolucion, mas alld de exigir sélo al otro un cambio. Quien asume el rol de mediacién debe ayudar a
que las soluciones propuestas sean concretas, viables de asumir y que estén en directa relacién con el conflicto.
Para finalizar este paso, el mediador o mediadora debera solicitar a las partes involucradas su conformidad o no

con las soluciones propuestas.
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PASO 6: Llegar a un acuerdo. Este ultimo paso se dirige a evaluar las propuestas emergentes del paso anterior,
junto a las ventajas y desventajas de cada una de ellas, y asi llegar a un acuerdo. El mediador o mediadora como
facilitadores de este proceso, deben tener presente algunos requisitos para finiquitar el acuerdo entre los
involucrados, tales como:

a. Equilibrio, claridad y simpleza.

b. Realismo, posible de ser alcanzado.
c. Especificidad y concrecién.

d. Aceptable por ambas partes.

e. Evaluable, y que posibilite reestablecer una relacién respetuosa.

Al cierre del trabajo de mediacion, generalmente con mas calma que al inicio, se puede invitar a las partes a contar
como creen que esta experiencia les servird para evitar y asumir conflictos en el futuro. Este ejercicio posibilita
gue verbalicen y logren visualizar el trabajo realizado, y la utilidad que les puede brindar en su vida cotidiana. A la
vez, tomando en cuenta la peticion de confidencialidad de lo dialogado en el espacio, se invita a los y las
participantes a compartir con sus compafieros y companeras de curso el conflicto solucionado (lo que sea
pertinente relatar: Se sugiere que sea lo referente a la vivencia del proceso), lo que evitara rumores que puedan
entorpecer la convivencia.

Cabe mencionar que la duraciéon del proceso de mediacidon dependera de las condiciones con que las partes estan
enfrentando el conflicto. En consecuencia, llegar a un acuerdo a través de la mediacidn podria implicar varias
sesiones si el mediador o mediadora asi lo requieren.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN DE GESTION ANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Actividades Responsables marzo abril mayo junio julio agosto septiembre octubre noviembre diciembre
TrabajodeAuIa S1|s2|s3|s4|sl|s2|s3|s4|[sl|s2|s3|s4|[sl|s2]|s3|s4|[sl|s2]|s3|s4[sl|s2|s3|s4|[sl|s2|s3|s4|[sl|s2|s3|s4|[sl|s2|s3|[s4|sl|s2]|s3]|s4

Acogida est. Nuevos EC, O, IG, |
Diagnostico de la CE EC
Diagndstico y Ev. de est NEE EDD
Diagndstico socioemocional PsE
Sesiones individuales.
Acompainamiento PsE
socioemocionales
Implementacion programa de EC.O
talleres de prevencion !
Sesiones de sensibilizacion EDD
sobre diversidad
Taller de Sana Convivencia

L EC,O,
Digital
Sesiones grupal. Acciones de
intervencion. Desarrollo de EDD
habilidades socioemocionales
Sesiones apoyo individual.

EDD

Est NEE
Accion imien

cciones de seguimiento y EDD, PSE

contencidn psicoeducativa
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Actividades

Responsables

marzo

abril

mayo

junio

julio

agosto

septiembre

octubre

noviembre

diciembre

Comunidad Edu

cativa

S1

s2 | s3

s4 | sl |s2|s3

s4 | sl |s2|s3|s4

sl

s2

s3

s4

sl

s2

s3

s4

sl

s2

s3

s4

sl

s2

s3

s4

sl

s2

s3

s4

sl |s2|s3|s4|sl]|s2

s3

s4

Socializacién RIMCE

IG, Jefaturas

Acogida a Familias nuevas

Eq. Convivencia
Direccion, docentes

Conformacion Comité de
Convivencia Escolar y
promocion de Orientacién,

. EC, O, PsE
Clima escolar
(Representantes de cada
curso)
Implementacion y ejecuciéon PSE, IG, O

Radio Escolar

Semana de la Inclusién

Eq, Cov - Docen

Taller escuela para Padres
(Conversatorios)

Dto. de convivencia

Reuniones Grupo
Neurodivergente

EDD

Socializacién de informacién
de entidades externas

Orientadora

Acciones de sensibilizacién
sobre diversidad a la
comunidad educativa.

EDD
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Actividades Responsables marzo abril mayo junio julio agosto septiembre octubre noviembre diciembre
Trabajocondocentes S1|s2|s3|s4|sl|s2|s3|s4|[sl|s2|s3|s4|sl|s2|s3|s4|[sl|s2|s3|s4|sl|s2|s3|s4|sl|s2]|s3|s4(|[sl|s2]|s3|s4|[sl|s2]|s3]|s4|[sl|s2]|s3]s4
Acciones de orientacion y
capacitacion sobre atencion a EDD
la diversidad en el aula.
Sesiones, acompafiamiento y
asesoria a jefaturas: Acciones Equipo de
de crecimiento personal Convivencia
como vocacional.
L S Equipo de
Reunién Coordinaciones q 'p .
Convivencia
Jornadas de reflexion en
- . EC, O, IG.
temas de Convivencia Escolar
Talleres de autocuidado PsE
Evaluacion de actividades Equipo de
Dpto. Convivencia

Equipo de Convivencia Escolar

Encargado de Convivencia (EC) : Maximo Leyton

Inspectoria General (I1G)

: Eduardo Caceres

Inspectoria Ciclo Inicial (I) : Irene Prieto

Orientadora (O)

: Ximena Otto

Educadora Diferencial (EDD) : Teresa Canela

Psicélogo Escolar (PsE)

: Denisse Bustamante
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