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TITULO I
MARCO LEGAL QUE REGULA LAS NORMAS GENERALES
DE INDOLE TECNICO - PEDAGOGICA.

El Instituto Aleman de Puerto Montt es una corporacién educacional sin fines de lucro, que tiene por
objetivo sostener uno o mas planteles educacionales, para proporcionar ensefianza escolar desde los
principios elementales hasta el mas alto grado que sea posible alcanzar, conforme a sus recursos,
comenzando por la Educacidn Inicial hasta la Ensefianza Media Humanista-Cientifica.

La corporacion, en la consecucidn de sus fines, se rige por las normas que imparte el Ministerio de
Educacién Chileno para los colegios de habla alemana en Chile y atiende a los acuerdos suscritos o que
puedan ser suscritos en el futuro entre los Gobiernos de Chile y Alemania en relacién a estos
establecimientos educacionales.

La asamblea de socios, es la primera autoridad de la corporacién y representa al conjunto de sus socios
activos. Elige a un Directorio al que le corresponde la administracion y direccién superior de la
corporacion. El Directorio nombra al Rector.

El Presidente del Directorio, es el representante legal de la corporacion.

El Instituto Alemdn de Puerto Montt es un establecimiento de Ensefianza Inicial, Basica y Media, con
reconocimiento oficial del Estado declarado Cooperador de la Funcién Educacional del Estado
mediante el Decreto Cooperador N°1.444 de 1929.

Los decretos especiales para planes y programas de estudio para los colegios de habla alemana en
Chile son:
*Resolucidon Exenta 2891 del 06.10.2014 para Ensefianza Basica.

e Resolucién Exenta 2244 del 14.04.2014 para Ensefianza Media.

Los procedimientos de evaluacién, calificacién y promocién escolar del Instituto Alemdan de Puerto
Montt se rigen por los siguientes decretos del MINEDUC:

e Decreto Exento 67 de 2018 para la Ensefianza Bdsica.
e Decreto Exento 67 de 2018 para Primer y Segundo Afio de Ensefianza Media.
e Decreto Exento 67 de 2018 para Tercero y Cuarto Afo de Ensefianza Media.
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ARTICULO 1% ESTRUCTURA PEDAGOGICA DEL INSTITUTO ALEMAN PUERTO MONTT
Educacion Inicial

¢ Nivel Medio Menor

¢ Nivel Medio Mayor

e Transicién | (Pre-kinder)

e Transicién Il (Kinder)
Primer Ciclo Ensenanza Basica

¢ Primer Aflo de Ensefianza Bdsica

* Segundo Afio de Ensefianza Basica

e Tercer Afio de Ensefianza Basica

e (Cuarto Afo de Ensefianza Basica
Segundo Ciclo Ensefianza Basica

e Quinto Afo de Ensefianza Basica

¢ Sexto Afo de Ensefianza Basica

e Séptimo Ano de Ensefianza Basica

® QOctavo Afo de Ensefianza Bésica
Ciclo de Ensenanza Media

e Primer Afio de Ensefianza Media

* Segundo Afio de Ensefianza Media

* Tercer Afio de Ensefianza Media

e (Cuarto Afo Ensefianza Media

ARTICULO 2°: ANO ESCOLAR

El afio lectivo se divide en dos semestres, con un régimen de vacaciones de invierno en el mes de julio.
No obstante, lo anterior, podrd adoptarse otra modalidad si las circunstancias asi lo ameritan.

ARTICULO 3°: INSTANCIAS TECNICO-PEDAGOGICAS
Para el funcionamiento técnico—pedagdgico existen en el establecimiento las siguientes instancias:
3.1 Consejo de Direccién

Estd integrado por el Rector/a, Director/a Académico/a, Director/a de Convivencia Escolar,
Director/a de Educacion Inicial, Director/a de Finanzas y Coordinador/a de los programas del IB.
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3.2 Consejo de Coordinacién

Estd integrado por el Director/a Académica quienlo preside, el Director/a de Convivencia Escolar,
la Directora de Educacién Inicial, los Coordinadores/as de Programa IB y los Coordinadores de
Ciclo, el Jefe/a del departamento de Formacion, Ademas, cuando lo amerite asisten al consejo,
el Coordinador/a de Formacién Complementaria y/o un representante de Direccion
Administrativa. En el Consejo de coordinacidn de ciclo se gestionan, ordenan e informan todas
las situaciones administrativas y disciplinarias del ciclo.

3.3 Consejo General de Profesores

a) Esta formado por todos los integrantes del equipo pedagdgico de la unidad educativa,
es presidido por el Rector/a o por unintegrante del equipo de direccién.

b) El consejo general es convocado cuando la rectoria lo considera oportuno y relevante,
teniendo calidad de consultivo.

3.4 Consejo de Evaluacién

a) Espresidido por el Director/a Académico/a del establecimiento y participan en él todos
los profesores de un curso, el Director/a de Asuntos Estudiantiles, Director/a Educacién
Inicial (en ciclo inicial y primero basico), Coordinador/a del Ciclo al que pertenece el
curso, Coordinador de Programa y un representante del departamento de Orientacion
y Psicologia, segun corresponda.

b) El consejo de evaluacidn sesiona de manera regular cuatro veces al afio; a mediados y
al término de cada semestre. Puede ser convocado en forma extraordinaria cuando
alguna circunstancia lo amerite.

¢) Sulabor consiste en evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje del curso en general
y de cada alumno en particular, los problemas académicos y conductuales que se
presenten, con el fin de proponer las medidas mds adecuadas para su oportuna
solucidn.

3.5 Consejo de Profesores de Curso

Es convocado y presidido por el profesor/a jefe, asisten todos los profesores del curso,
Director/a de Educacién Inicial o Coordinador/a del Ciclo segtn corresponda. De acuerdo a la
naturaleza de la situacién— problema, asisten el Director de Asuntos Estudiantiles, el Psicélogo/a,
el Psicopedagogo/a o el Orientador/a, indistintamente.

3.6 Coordinacién de Ciclo

Es presidida por el Coordinador/a o Director/a de Educacién Inicial e integrada por los profesores
adscritos al ciclo. Sesiona periddicamente con el objetivo de organizar y planificar el quehacer
pedagdgico dentro de cada ciclo de ensefianza.

3.7 Departamento de Asignatura

Los departamentos de asignatura estan constituidos por todos los profesores de la asignatura
correspondiente y las afines, quienes son dirigidos por el Jefe(a) del Departamento. Al
departamento le corresponde la coordinacidn, planificacién y conduccién del proceso de
ensefianza-aprendizaje de la asignatura dentro del establecimiento.
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3.8 Consejo de Coordinacién de Formacién Complementaria

Es presidido por el Coordinador/a de Formacién Complementaria del establecimiento y
participan en él, todos los profesores de las actividades complementarias. El consejo de
coordinacion de formacidn complementaria sesiona de manera regular dos veces por semestre
(al inicio y al final de cada periodo). Puede ser convocado en forma extraordinaria cuando alguna
circunstancia loamerite.

ARTICULO 4° VALIDEZ DEL REGLAMENTO

El presente reglamento junto con regularizar el funcionamiento interno en esta materia, deroga todo
otro instrumento de similar naturaleza, sin perjuicio de la vigencia o de la continuidad de aquellas
medidas que se originan en la vigencia del Manual de Convivencia y Reglamento.

TITULOII:
NORMAS GENERALES DE ADMISION.

ARTICULO 5°: ANTECEDENTES GENERALES
5.1 El Colegio se reserva el derecho de seleccionar a sus postulantes, de acuerdo a los criterios
de seleccién definidos por el establecimiento y vacantes disponibles. Respetando fechas fijadas
por el colegio para el proceso de admisidn.
52  Todo alumno (a) que postula al Instituto Alemdn de Puerto Montt debe asistir a una
observacidn o rendir examen de admisidn. Los padres de los postulantes deben participar de
una reunion informativa obligatoria.
53  EllInstituto Aleman de Puerto Montt establece las fechas del proceso de admisidn, las que
se comunican oportunamente.
54  Toda la informacidn necesaria para la postulacion de su pupilo o hijo/a. Seran publicadas
en la pagina web del colegio. Del mismo modo debe presentar la documentacion requerida por
el colegio y cancelar el valor correspondiente, a través del mismo medio.
55 Lamatricula de alumnos nuevos estd sujeta a la disponibilidad de vacantes.
56  Toda consulta referida al proceso de admisién debe remitirse a direccion(@ialeman.cl, lo
que serd resuelto por la comisidn de admision, personal de admision encargado de entregar la
orientacion e informacidn pertinente.

ARTICULO 6° ETAPAS DEL PROCESO DE ADMISION
El proceso de admisidn consta de las siguientes etapas:
a) Calendarizacién.
b) Inscripcién del postulante.
) Observacién y/o Examen de Admisidn.
d) Comunicacidn a los seleccionados.
e) Proceso de matricula.
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ARTICULO 7°: EXAMENES DE ADMISION
7.1 Educacidn Inicial
a) Los nifos de Nivel Medio Menor y Mayor, serdn evaluados en pequefios grupos para
observar sus habilidades personales y sociales, segun la edad cronoldgica.
b) En Prekinder y Kinder se aplica un instrumento para evaluar habilidades personales,
sociales y cognitivas.

7.2 Educacién Basica y Ensefianza Media 1° Basico
a) Los postulantes a 1° Bdsico asisten los dos dias a observacién.
b) Se aplicard examen de madurez para evaluar habilidades personales, 2° Bésico a IV
Medio.
¢) Seaplicard examen de Admisién de Lenguaje, Matematica, Historia/Geografia, Ciencias
Sociales y Ciencias Naturales.
d) Para alumnos(as) que rinden examen a partir de 2° Basico, se publicard el temario de
los exdmenes.

e) El Proceso de Admision se realiza mediante instrumentos objetivos de evaluacion.

ARTICULO 8° RESULTADOS Y MATRICULA

8.1 Se comunicard via correo y/o telefénicamente a todas las familias postulante; el
resultado de su postulacidn, sea ésta aceptada o rechazada.

8.2 El colegio ofrecerd el espacio de retroalimentacién del proceso de postulacion,
entregando un panorama de los resultados, tanto de los alumnos seleccionados
como también de los no seleccionados, a quienes lo requieran.

8.3 Luego de la aceptacion del postulante, debera efectuar el proceso de matricula en la
oficina de Administracién, en las fechas y horarios estipulados.

8.4 En caso de retiro, antes del 31 de diciembre del afo en curso, se reembolsara el 100%
de los pagos realizados. Exceptuando el valor del examen de admisién.

ARTICULO 9 > DOCUMENTACION Y REQUISITOS
9.1 Educacion Inicial
a) El alumno debe cumplir con la edad establecida por el Instituto Aleman 2 afios (Medio Menor), 3
afos (Medio Mayor), 4 afos (Prekinder), 5 afios (Kinder), cumplido al 31 de marzo.

b) Completar datos en "Postulaciones", disponible en el sitio web institucional (www.ialeman.cl).

o Certificado de nacimiento (original).

d) Ultimo informe del jardin infantil al que asistid.

€) Entrega de documentos en Oficinas de Administracion y Finanzas.
f) Pago de proceso de admision.
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a) Completar datos en "Postulaciones", disponible en el sitio web institucional (www.ialeman.cl).

b) Certificado de nacimiento (original).
¢ Ultimo informe de personalidad.
d) Informe de notas de los dos dltimos afios.

€) Entrega de documentos en Oficinas de Administracién y Finanzas.

f) Pago de proceso de admisidn.

9.3 Ensenanza Media

a) Completar datos en "Postulaciones", disponible en el sitio web institucional (www.ialeman.cl).

b) Certificado de nacimiento (original).

¢ Ultimo informe de personalidad.

d) Informe de notas de los dos dltimos afios.

€) Entrega de documentos en Oficinas de Administracion y Finanzas.

f) Pago de proceso de admision.

ARTICULO 10°: CRITERIOS DE SELECCION
Para la seleccién de postulantes se aplicaran los siguientes criterios:

Criterios Medio Menor 1°a 5° basico 6° basico a

a Kinder IV Medio.
Observacién [ Prueba de admisidn. 50% 65% 65%
Apoderados del colegio. 18% 0% 0%
Exalumnos del colegio. 15% 15% 10%
Trabajadores del colegio. 5% 5% 5%
Alumnos de otros Colegios Alemanes. 12% 15% 20%
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ARTICULO 11°: ARANCELES Y PAGOS
La incorporacién de los alumnos a nuestra institucidn, incluye los siguientes pagos:

Matricula

Colegiatura Anual Medio Menor y Medio Mayor, Prekinder y Kinder
Colegiatura Anual 1° Basico a IV Medio Otros Pagos:

Seguro de Accidentes Personales y Escolaridad

Wintertrubel (2 entradas)

Cuota Centro General de Padres y Apoderados

ARTICULO 12°: DISPOSICIONES FINALES

121

12.2

12.3

La presentacidn de la postulacién, implica la FORMAL ACEPTACION de los procedimientos
establecidos por el Instituto Aleman de Puerto Montt, que estardn publicados en el sitio
web institucional y en el Hall principal del colegio.

Después de ser aceptado en el proceso de admisién y matriculado en el colegio, el alumno
adquiere la calidad de alumno regular, lo que implica que debe aceptar y actuar en
concordancia con el Proyecto Educativo y Reglamento Interno del Instituto Alemdan de
Puerto Montt.

El apoderado es sea este el padre, madre, y/o adulto responsable alumno regular, quien
debe conocer, aceptar y actuar de acuerdo al Proyecto Educativo y Reglamento Interno, el
cual debe firmar.

124 REGULACIONES SOBRE EL USO DEL UNIFORME ESCOLAR:

o USO OBLIGATORIO DEL UNIFORME ESCOLAR. El uso del uniforme escolar sera
obligatorio para todos los alumnos sin excepcidon durante el periodo de clases, incluye
salida de los alumnos al término de la jornada escolar.

o USO NO OBLIGATORIO DEL UNIFORME ESCOLAR EN CASOS EXCEPCIONALES. Segun
circunstancias excepcionales, como lo es la pandemia y catdstrofes naturales, el
director del establecimiento autorizard el uso no obligatorio del uniforme escolar
acorde a lo indicado en los respectivos protocolos, informando debidamente a través
de los medios de comunicacidn oficial del establecimiento educacional.

o ADQUISICION DE UNIFORME. Los padres o apoderados podran adquirir los uniformes
en aquellos lugares que ellos estimen y se adecuen de mejor manera al presupuesto
familiar, siempre y cuando las prendas adquiridas cumplan con lo sefialado en las
disposiciones siguientes.

o UNIFORME ESTUDIANTE TRANSGENERO. El estudiante tendrd la opcién de elegir
aquel uniforme, indumentaria deportiva o accesorios que considere mdas adecuados a
su identidad de género, independientemente de la situacidn legal en el que se
encontrare, precisando siempre mantener un constante clima de comunicacién y
entendimiento entre los padres, apoderado y profesor jefe, con el objetivo de
garantizar la promocién y resguardo de los derechos de los estudiantes transgéneros.
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o UNIFORME ALUMNAS EMBARAZADAS Y/O MADRES. Aquellas alumnas que se
encuentren en condicién de embarazo y/o que son madres, tendran el derecho de

adaptar el uniforme escolar en atencién a las condiciones especiales que requiera,
segun la etapa de embarazo en que se encuentre.

o UNIFORME ESTUDIANTES MIGRANTES. Aquellos alumnos que sean extranjeros y que,
por motivos propios de sus culturas, religiones o costumbres, requieran de la
utilizacién de alguna prenda de vestir o de la adecuacién del uniforme para poder
cumplir con sus culturas religiones o costumbres, podrdn hacerlo previa aprobacion
de la direccién de convivencia escolar del ciclo al cual pertenecen, aprobacién que
deberd ser ratificada por el rector del establecimiento, mediante resolucién firmada
especialmente para tal efecto.

TITULO lI:
FORMACION Y CONVIVENCIA ESCOLAR.

ARTICULO 13° CONVIVENCIAY DISCIPLINA ESCOLAR:

131  Antecedentes

El Proyecto Educativo Institucional, inspira valores que se traducen en normas especificadas en
el Reglamento Interno y que deben ser respetadas por toda la comunidad educativa.

132 Buena Convivencia

Se entendera por buena convivencia escolar la coexistencia armdnica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacién positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos. Todo esto, bajo el marco de un clima motivador el
desarrollo integral de los estudiantes y las buenas relaciones entre los adultos.

133 Disciplina Escolar

Se entenderd por Disciplina Escolar la conducta adecuada al desarrollo de las actividades
académicas, formativas, complementarias deportivas y recreativas que deben tener todos los
miembros de la comunidad del Instituto Aleman.

Nota: Respecto de las temdticas de Convivencia y Disciplina escolar, el Colegio establecerd —en el presente
reglamento— distinciones, exclusiones o restricciones razonables en relacion a la descripcién delas faltas
leves, graves y muy graves en ambas esferas, en el ejercicio de la garantia constitucional de ensefianza,
contenida en el Articulo 19, N° 11, de la Constitucion Politica de laRepublica'.

10
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ARTICULO 14°: POLITICAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR
14.1  Politica de Promocién de la Buena Convivencia
El Colegio promovera el desarrollo de una comunidad escolar que reflexione, dialogue, participe
y persevere en la consolidacién de un mundo mejor, mds pacifico, respetuoso y libre de acciones
de discriminacidn arbitraria.
14.2 Politica de Prevencidon del Maltrato

El Colegio rechazard toda forma de violencia y discriminacion arbitraria entre los miembros de
la comunidad escolar, previniendo su manifestacién a través de procesos institucionales de
proteccién que orienten, supervisen y/o contengan frente las acciones que puedan implicar
maltrato uotras formas de alteracidn de un adecuado clima escolar.

14.3 Politica de Manejo de Faltas a la Buena Convivencia

El Colegio desarrollara procesos formativos en el manejo de faltas reglamentarias, no obstante,
en los casos que considere pertinente la aplicacion de sanciones, garantizara un justo
procedimiento a todos los involucrados, promoviendo que en estas circunstancias se manifieste
el valor de la honestidad (para el reconocimiento de las propias acciones) y la responsabilidad
(para la asuncién de las consecuencias que se deriven de las infracciones propias).

ARTICULO 15°: AGENTES DE CONVIVENCIAESCOLAR:

15.1 Comité de Sana Convivencia Escolar Objetivo

a) Promover la buena convivencia escolar que evite toda forma de agresion fisica o
psicoldgica.

b) Proponermedidasy programas conducentes al mantenimiento de un clima sano.

c¢) Disefar e implementar los planes de prevenciéon de la violencia escolar en el
establecimiento, los que se materializan en un plan de gestidn, el que serd comunicado a la
totalidad de la comunidad a través de su insercion en la pagina web de lainstitucidn.

15.2 Configuracién del Equipo de trabajo

a) Estd formado, por el director de convivencia escolar, orientador/a y los encargados de
convivencia escolar por ciclos, Psicélogos/as, Psicopedagogo/a, un representante de
educacidn inicial.

15.3 Sobre su funcionamiento

a) Al Departamento de Orientacién junto al director de convivencia escolar les corresponde
informar y capacitar e invitar en caso que sea necesario, a alguno o varios de los integrantes
de la Comunidad Educativa acerca de las consecuencias del maltrato, acoso escolar, abuso
sexual, violencia intrafamiliar y cualquier tipo de conducta contraria a la sana Convivencia
Escolar, segin lo propuesto por el comité de convivencia (CCE)

b) El equipo de convivencia escolar (DCE) junto a Orientacidn y Psicologia son los encargados
de convivencia escolar de cada ciclo son los responsables de la implementacién de las
medidas que determine el “Comité de Convivencia Escolar”.

11
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15.4 El Director de Convivencia Escolar
De manera congruente con el rol que la Ley General de Educacion le asigna, en su Art.15,
inciso tercero, el Encargado de Convivencia Escolar sera el responsable de las medidas que
determine el Comité de Convivencia Escolar del Colegio, por tanto, debera:

a) Orientar ala comunidad en la politica nacional de convivencia escolar.

b) Implementar medidas preventivas y formativas hacia la buena convivencia escolar, en
especial, las derivadas del Plan de Gestién de la Convivencia Escolar.

¢) Promover la participacion de los diferentes estamentos de la comunidad en lo relativo a su
drea de competencia.

d) Promover el trabajo colaborativo en la comunidad.

e) Mantener carpetas con registros actualizados de los eventos y procedimientos realizados
por el Comité de Convivencia.

f)  Supervisar la correcta implementaciéon de normas y protocolos de convivencia escolar.

g) Participar en las etapas que les corresponda en la ejecucién de protocolos de convivencia
escolar frente a faltas reglamentarias de miembros de la comunidad.

ARTICULO 16°: AGENTES DE DISCIPLINA ESCOLAR
16.1 El Profesor de Asignatura debe:

a) Hacer cumplir las normas de conducta y disciplina durante el desarrollo de la clase y fuera
deella.

b) Colaborar permanentemente con la gestién del profesor jefe. Citar e informar oportunamente a
los apoderados en casos de faltas al Manual de
Convivencia y Reglamento Interno porparte de sus alumnos/as.

c) Citaralapoderado cuando la falta sea reiterada o cuando lo estime necesario.

16.2 El Profesor Jefe debe:

a) Informary controlar el cumplimiento del Manual de Convivencia y Reglamento Interno.

b) Intervenir enlos problemas personales, disciplinarios y de convivencia que afectan a los alumnos de
Su curso.

c) Controlar el correcto uso del uniforme escolar, en caso contrario registrar en su hoja de vida
e informar a los padres.

d) Citare Informarala brevedad a los Apoderados en casos de faltas al Manual de Convivencia
y Reglamento Interno por parte de sus pupilos, para establecer las causas y medidas
pedagdgicas y/o disciplinarias a seguir.

e) Comunicar a los padres y apoderados las sanciones que se aplican a los alumnos en
compafiia del encargado de convivencia escolar del ciclo correspondiente y/o un integrante
del CCE.

f) Debe asegurarse que se cumpla rigurosamente el protocolo determinado frente a
situaciones de disciplina y convivencia especificas.

12
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16.3 EL DIRECTOR DE CONVIVENCIA ESCOLAR y su equipo deben:

a) Velarjunto alos profesores, por el comportamiento de los alumnos/as dentro del colegio.

b) Confeccidn y distribucién, junto con profesores jefes, de documentos escritos de
suspension, condicionalidad y otros.

16.4 El Rector debe:

a) Ratificar, rebajar o revocar las sanciones disciplinarias propuestas por el Consejo de
profesores de curso.

b) En caso de cancelacién de matricula o expulsion, el Rector consulta la medida al
Directorio,quien en ultima instancia ratifica o modifica la medida.

ARTICULO 17° INSTRUMENTOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

71 PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR (PGCE):

El Comité de Convivencia, tendra dentro de sus funciones el disefio, ejecucidny
evaluaciéndel Plan de Gestidn de la Convivencia Escolar.

172 ELPGCE DESARROLLARA TRES AREAS DE ACCION:
a) Promocién de la Buena Convivencia:

a.1. Planes y/o acciones de sensibilizacion: Dirigidos a la toma de conciencia
respectode la relevancia de la coexistencia armdnica entre los miembros de
la comunidad educativa y de la necesidad de contribuir a un mundo mejor,
mas pacifico y libre de discriminacién arbitraria.

a.2. Planes y/o acciones de formacion y contencién: Dirigidos al desarrollo y
posicionamiento de los valores de responsabilidad, respeto, solidaridad,
creatividad, honestidad y perseverancia como fundamento ético de la
buena convivencia, contenido a su vez en planes de adquisicion de
conocimiento y formacién de destrezas que permiten vincularse
positivamente y resolver pacificamente los conflictos.

b) Prevencién del Maltrato Escolar (agresién),
Ver protocolo de accién Titulo XXI, N2y 3:
b.1 Medidas Preventivas:
e |dentificar factores protectores y de riesgos para la buena convivencia
(estructurales, espacios fisicos, sin acompafamiento de profesores o
asistentes).
e Disefiar planes y programas preventivos en la asignatura de consejo de
curso ytemas ejes a través de objetivos transversales en las distintas
asignaturas, especialmente a través de las asignaturas de religion catdlica,
luteranay ética.
e Implementar a través del departamento de Desarrollo y Formacién
Personal programas de cardcter preventivo y que promuevan la sana
convivencia.
e Realizartalleres y/o charlas, dirigidos a profesores, apoderados y alumnos.
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c) Maltrato Escolar por Ciberacoso

Ver protocolo de accidn, Titulo XXI, N°3:

c.1. Medidas Preventivas:
e Disefiar planesy programas preventivos en la asignatura de consejo de curso y
orientacion.
e Regular el uso de los medios tecnolégicos durante la jornada escolar (Titulo IV,
art. 23.5, parrafo 08 Primer Ciclo y parrafo 14 y 15 Segundo Ciclo y Ensefianza
Media).

e Indicadores para la deteccién de ciberacoso en la posible victima: manifestar
cambios de humor repentino, muestra tristeza o desgano para realizar las
actividades cotidianas, tener tendencia al aislamiento, poseer baja autoestima o
muestras de inseguridad, bajar el rendimiento escolar, desmotivacion para asistir
al colegio.

Formas de Ciberacoso:

O

O

Insultos Electrénicos: intercambio breve de mensajes ofensivos entre dos o mas
personas (mails, chat, redes sociales).

Hostigamiento: mensajes ofensivos y reiterados a la posible victima. Es de plazo mas
prolongado que los insultos y es unilateral. Puede ser a través de chat, correos
electrénicos, mensajes de texto, foros, etc.

Denigracién: es la publicacién y difusién de informacidn despectiva y falsa sobre una
persona.

Suplantacidn: El acosador se hace pasar por la victima

Desvelamiento: consiste en desvelar informacién, fotos o videos comprometidos de
otras personas.

Sonsacamiento: cuando la persona finge ser amigo/a para obtener informacién
comprometida de la victima.

Exclusidén: excluir deliberadamente a la victima de cualquier entorno social virtual.
Ciberpersecucién: envio de comunicaciones electrdnicas reiteradas hostigantes y
amenazantes.

Paliza Feliz: agresion fisica a una persona a la que se le graba un video y luego se sube
alas redes sociales.

Otras formas de ciberacoso

c.2 Politicas de Sensibilizacion

e Realizar talleres y/o charlas, dirigidos a profesores, apoderados y alumnos para
promover el buen uso de los medios tecnoldgicos y digitales.

d) Situaciones de drogas y alcohol en el establecimiento
Ver Protocolo de accién, Titulo XXI

d1. Medidas Preventivas.

El Instituto Alemdn, a través de su Departamento de Formacidn y Desarrollo
Personal mantiene en funcionamiento desde el Ciclo de Educacidn Inicial hasta
Ensefianza Media elprograma CESI, el cual contempla programas preventivos
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ajustados a la edad del estudiante y desarrollados de la siguiente forma:

d.1.1.  Educacioén inicial (Medio Menor, Medio Mayor, Prekinder y Kinder)
e (Cuerpoy consciencia corporal

e Familia

e Autocuidado

e Relacionesinterpersonales y buen trato

d.1.2. Primer ciclo ensefianza basica (1° - 6° Basico)
e (Cuerpoy consciencia corporal

e Familia

e Relacionesinterpersonales y buen trato

e Afectividad y sexualidad

e Autocuidado

e Inteligencia emocional

e Identidad y autoestima

d.1.3. Ensefanza media (7°- IV Medio)
o Afectividad y formas de relacionarse
e Desarrollo psicosexual

o Vida sexual

e Identidad y autoestima

e Autocuidado

¢ Inteligencia emocional.

Paralelo a este programa, se suman los programas preventivos ofrecidos por las
psicdlogas delcolegio, dirigidos a alumnos y a apoderados.

Talleres dirigidos a estudiantes:

o Autocuidado: destinado alos alumnosde 1°y 2° basico, con el objetivo de trabajar
desde el comienzo de su desarrollo los conceptos y caracteristicas del
autocuidado.

o Relaciones Interpersonales: dirigido a los alumnos de 3° basico, con el objetivo de
trabajar y promover las sanas relaciones sociales dentro de la Comunidad
Instituto Aleman de Puerto Montt.
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o Cambios prepuberales: ofrecido a los alumnos de 4to°basico, con el objetivo de
trabajarlos cambios asociados a la edad, tanto fisica como psicolégicamente.

o Cambios asociados a la pubertad: orientado hacia los estudiantes de quinto
basico, en los que se abordan los cambios tanto a nivel fisico, psicolégico, como
social.

o Riesgos de las Redes sociales: dirigido a estudiantes de séptimo basico, enlos que
se abordan el ciberbullying y sus consecuencias, asi como las distintas formas de
prevenirlo, promoviendo consciencia social y un rol activo en la dindmica del
ciberacoso.

o Conductas de riesgo: destinado a estudiantes de octavo basico, en los que se
incluyen las conductas exploratorias propias de la adolescencia, incorporando lo
que ocurre a nivel cerebral y el efecto que producen a nivel conductual.

o Afectividad y sexualidad: se convoca a estudiantes de primero medio conlos que
se abordan los mitos en relacién a la sexualidad adolescente, asi como la
importancia del afecto en las relaciones de pareja.

Taller dirigido a padres y apoderados:

o Autonomia: taller dirigido a padres y apoderados de 1°bésico, con el objetivo de
trabajary promover la autonomia en sus hijos.

o Relaciones interpersonales: destinado a padres y apoderados de 3°basico, con el
objetivo de conocer los cambios asociados a las relaciones sociales, la promocién
y el buen trato.

o Cambios Prepuberales: Taller dirigido a padres y apoderados de 4°bésico, con el
objetivo de entregarles la informacién, en cuanto a los cambios fisicos y
psicoldgicos que viven los nifios al comienzo de la prepubertad.

o Cambios asociados a la pubertad: Taller ofrecido a apoderados de quinto basico,
en el que se incorporan los cambios asociados a la pubertad, y se entregan
estrategias de cdmo poder ayudar a los hijos/as a transitar por esta etapa.

o Prevencidn de delitos sexuales: Taller dirigido a apoderados de sexto basico. Se
abordael ciclo del abuso sexual con sus respectivos indicadores a nivel fisico,
emocional, conductual y sexual. Se entregan estrategias de prevencion.

o Las redes sociales en los tiempos de hoy: Taller destinado a apoderados de
séptimos basico, en el que se abordan los distintos riesgos a los cuales se ven
enfrentados los adolescentes a través de las RRSS. Se incluyen las distintas
maneras de prevenir que loshijos/as sean victimas del ciberacoso.

o Conductas de riesgos en la adolescencia: Taller dirigidos a apoderados de octavo
bdsico.Se abordan las conductas exploratorias propias de la etapa del desarrollo,
incluyendo lo que ocurre a nivel cerebral. Se entregan estrategias para poder
acompafar alos hijos/asen esta etapa del ciclo vital, disminuyendo los riesgos.
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Encuentro de padres e hijos: En primero medio se realiza un encuentro de padres e
hijos, en los que se abordan las caracteristicas de la adolescencia, incluyendo las
crisis que se pueden desencadenar. Se promueve un espacio de didlogo entre los
participantes, donde se comparten experiencias, opiniones y se intenciona la
comunicacién como uno de los principales factores protectores.

e) Agresion sexual y hechos de connotacion sexual (entre alumnos menores de 14
afos,mayores de 14 afios y de un adulto a un menor) que atenten contra la
integridad de los estudiantes.

Ver Protocolo de accién, Titulo XXI

Ademas del protocolo especifico de actuacion para este fin, se tendra especial cuidado en generar
estrategias de prevenciony protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de connotacién sexual
que atenten contra la integridad de los estudiantes.

O

PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL
QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES. El colegio cuenta con un
Protocolo frente a agresiones sexuales y hechos de connotacién sexual que atenten contra
laintegridad de los estudiantes que da a conocer estrategias y acciones para contribuir ala
disminucidn de la incidencia y prevalencia de este problema en la comunidad educativa.
AGRESION SEXUAL: Aquellas acciones de carécter sexual proferidas a un miembro de la
comunidad educativa por uno de sus integrantes o un tercero, sin el consentimiento de él
o la afectada, que se materialicen por cualquier medio, —incluyendo los digitales, como
internet, celulares, redes sociales, etc.— dentro o fuera del establecimiento educacional, y
que provoque un dafio o afliccién que hagan necesaria la intervencién del establecimiento.
ABUSO SEXUAL. El abuso sexual ocurre cuando un nifio es utilizado para la estimulacién
sexual de su agresor (un adulto conocido o desconocido, un pariente u otros nifios y
adolescentes) o la gratificaciéon de un observador. Implica toda interaccién sexual en la que
el consentimiento no existe o no puede ser dado, independientemente de si el nifio
entiende la naturaleza sexual de la actividad e incluso cuando no muestra signos de
rechazo.

CONTACTO SEXUAL: El contacto sexual entre un adolescente y un nifio mdas pequefio
también puede ser abusivo si hay una significativa disparidad en la edad, el desarrollo, el
tamafo o si existe un aprovechamiento intencionado de esas diferencias. La interaccién
abusiva, que puede ocurrir con o sin contacto sexual, incluye:

a) Los manoseos, frotamientos, contactos y besos sexuales.

b) El coito interfemoral (entre los muslos).

¢) Lapenetracién sexual o su intento, por via vaginal, anal y bucal

d) El exhibicionismo y el voyeurismo.

e) Actitudes intrusivas sexualizadas, como efectuar comentarios lascivos e indagaciones
inapropiadas acerca de la intimidad sexual de los nifios, y adolescentes.

f) La exhibicién de pornografia. En ocasiones, disfrazada como “educacién sexual”.

g) Instar a que los nifios y adolescentes tengan sexo entre si o fotografiarlos en poses
sexuales.

h) Contactar a nifios y adolescentes via internet con propdsitos sexuales (grooming).
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e TIPOS DE ABUSO SEXUAL. El abuso sexual lo podemos clasificar en dos tipos:

a) Abuso sexual propio: Es una accién que tiene un sentido sexual, pero no es una relacién
sexual y la realiza un hombre o una mujer hacia un nifio. Generalmente consiste en
tocaciones del agresor hacia el nifio o de estos al agresor, pero inducidas por él mismo.

b) Abuso sexual impropio: Es la exposicidn a nifios de hechos de connotacién sexual, tales
como: Exhibicién de genitales, realizacién del acto sexual, masturbacion, sexualizacidn
verbal, exposicién a pornografia.

e INDICADORES DE ABUSO. Los nifios, y adolescentes que han sido o son abusados
sexualmente pueden estar aparentemente asintomaticos. Muchos muestran sintomas que
no son especificos ni exclusivos del abuso, sino que se asemejan a otros tipos de trauma,
como por ejemplo el maltrato fisico y emocional, haber sido testigos de violencia o haber
vivido catdstrofes. Las manifestaciones adquieren diferentes expresiones subitas o

solapadas:

a) Incremento de pesadillas y problemas para dormir.
b) Conducta retraida.
c) Estallidos de angustia.

d) Ansiedad.
e) Depresion.

f) Rechazo a quedarse solos con una persona en particular.
g) Conocimiento inapropiado para la edad acerca de la sexualidad, que semanifiesta mediante
conductas y lenguaje sexualizados.

e RESPONSABILIDAD DEL ESTABLECIMIENTO. Las principales responsabilidades de los
actores miembros de nuestra comunidad educativa son:

a) Deteccidn, notificacién y denuncia de situaciones de riesgo de agresién sexual infantil.
b) Seguimiento de nifios y sus familias, en aquellos casos en que se ha detectado riesgo o

cuando el alumnado ha sido vulnerado en sus derechos.
¢) Orientaciény apoyo a las madres y padres sobre dificultades en la crianza de sus hijos.

CONTACTO TELEFONOS DIRECCION OBSERVACIONES
PLAN CUADRANTE N°3 +56 9 7669 1785 2° Comisaria de Puerto Montt
POLICIA DE 65-2-77 51 05 Ramdén Munita 536
INVESTIGACIONES (PDI) Puerto Montt
FISCALIA 65-2-36 86 00 Av. Presidente Ibafies 600
TRIBUNAL DE FAMILIA 65-2-20 49 10 Egafia 1141
OPD (oficina proteccién 65-2-48 26 80 Dr. Martin 566
de derechos deinfanciay | 65-2-48 26 81 Puerto Montt

adolescencia).
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f) Situaciones de vulneraciéon de derechos a estudiantes
Ver Protocolo de accién, Titulo XXI

Ademas del protocolo especifico de actuacidn para este fin, se tendra especial cuidado en generar estrategias
de prevencién y protocolo de actuacion frente a la deteccidn de situaciones de vulneracién de derechos de
estudiantes.

o INFORMACION Y CAPACITACION: Nuestro establecimiento propenderd a otorgar la informacién y
capacitacion necesaria a los miembros de nuestra comunidad educativa, con el objetivo de evitar
situaciones que pudieran ser atentatorias contra los derechos de nuestros estudiantes. Talleres para
estudiantes, padres y apoderados descritos en el punto anterior u otros, que atiendan a la contingencia
del momento y que respondan a las demandas que eventualmente se puedan presentar. Los
responsables de promover estas actividades de capacitacion estaran orientadas por el departamento
de formacién y desarrollo personal.

o ESTRATEGIAS DE CAPACITACION. El equipo docente, administrativo y la totalidad de los miembros de
la comunidad escolar deberan asistir a lo menos, a una charla de capacitaciéon anual, dirigida por
especialistas (internos o externos) en el ambito de la convivencia escolar, con el objetivo de tener una
mejor formacién en lo relativo a los derechos de estudiantes, saber detectar una situacion de
vulneracién y cdmo actuar frente a ella. La asistencia a mencionada capacitacién debe ser registrada de
forma escrita con la individualizacién de los asistentes y su respectiva firma.

o REDES DE APOYO. Frente a cualquier hecho o conducta que pudiese significar una privacion,
perturbacidn o amenaza de los derechos de los estudiantes, existen redes de apoyo o derivacidon que
son aquellas a la cuales los miembros de la comunidad escolar deberan recurrir, en concordancia con lo
dispuesto por este mismo reglamento:

CONTACTO TELEFONOS DIRECCION OBSERVACIONES
PLAN CUADRANTE N°3 +56 9 7669 1785 2° Comisaria de Puerto Montt
POLICIA DE 65-2-77 51 05 Ramén Munita 536
INVESTIGACIONES (PDI) Puerto Montt
FISCALIA 65-2-36 86 00 Av. Presidente Ibafies 600
TRIBUNAL DE FAMILIA 65-2-20 49 10 Egafia 1141
OPD (oficina proteccién 65-2-48 26 80 Dr. Martin 566
de derechos deinfanciay | 65-2-48 26 81 Puerto Montt
adolescencia).

o DIFUSION DE REDES DE APOYO. La informacidn contenida en el recuadro anterior serd dada a conocer,
mediante graficas especialmente dispuesta en diversos sectores del establecimiento educacional y/o
por las plataformas digitales oficiales del Instituto Alemdn de Puerto Montt (por ejemplo: pagina web).
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g) Situaciones de Embarazo
Ver Protocolo de accién, Titulo XXI

17.3  Los destinatarios de los planes y acciones de promocidén de la sana convivencia,
prevenciondel maltrato escolar, acoso escolar y ciberacoso serdn los alumnos, padres y
apoderados, personal del Colegio (docentes y no docentes) y otros que pudieran ser
invitados a participar.

17.4 Acciones de reconocimiento
a) Definicién
Son distinciones dirigidas a destacar las practicas de buena convivencia y no discriminacién
arbitraria, especialmente, aquellas que constituyan ejemplos representativos de los
valores de respeto, honestidad, perseverancia, solidaridad, responsabilidad y creatividad.

b) Descripcién

Entrega publica de felicitaciones al integrante de la Comunidad Escolar que haya
manifestado un comportamiento destacado, representativo de los valores del Colegio.
Este se podrd expresar a través de:

b.1 Reforzamiento positivo en quehacer diario.

b.2  Observaciones positivas en el libro de clases.

b.3  Retroalimentacién a los padres y/o apoderado.

b.4 Reconocimiento por escrito en Informe Pedagdgico.

b.5 Medallas alumnos de 1° Basico en el Programa “Nos tratamos bien”.

b.6 Reconocimiento al alumno egresado de 4° Medio.

b.7 Reconocimiento “Escuela Segura”.

b.8 Familia Destacada en Convivencia Escolar.

b.9 Reconocimiento a curso ganador en el desafio del dia de la Convivencia.

b.10 Reconocimiento en el ciclo a los alumnos destacados en el consejo de
profesores.

b.11 Reconocimiento con diplomas a los alumnos destacados en el
cumplimiento de sus deberes a académicos y conductuales.

b.12 Premiacién en la licenciatura a los alumnos/asa destacados por contribuir
a la convivencia escolar en su curso.
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TITULO IV:

FALTAS REGLAMENTARIAS A LA DISCIPLINA'YY CONVIVENCIA ESCOLAR-
PROCEDIMIENTOS DEFINICIONES.

ARTICULO 18°: DISCIPLINA ESCOLAR

Es aquella conducta adecuada y que permite el desarrollo de las actividades académicas, formativas,

complementarias deportivas y recreativas que deben tener los miembros de la comunidad educativa.

Es la infraccidn a conductas aisladas que alteren, amenazan o vulneren el desarrollo de las actividades

académicas.

o CONCEPTO GENERICO DE FALTAS. Se entiende por falta todo comportamiento que va en contra
de los principios formativos establecidos en este Reglamento Interno y Manual de Convivencia
Escolar, afectando ya sea, a la persona que exhibe dicho comportamiento, a cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa, a personas externas a ella, o a la institucién. Generalmente
la falta se concreta en una conducta o comportamiento que se debe identificar plenamente, que
se actla de manera consciente y deliberada, y que tiene consecuencias en la vida escolar y
formativa de quien la realiza.

ARTICULO 19°: GRADUACION DE LAS FALTAS A LA DISCIPLINA ESCOLAR
191 Faltas leves: Son aquellos actos, actitudes y comportamientos que, no siendo acciones de
maltrato, alteran en menor grado el correcto desarrollo de las actividades curriculares, sin que
lleguen a producir daiio fisico o psicolégico a otros miembros de la comunidad.

192 Faltas graves: Son aquellos actos, actitudes y comportamientos que ponen en riesgo
potencial o amenazan la integridad fisica o psicolégica de otro miembro de la comunidad
educativa y/o al bien comun.

193 Faltas muy graves: Son aquellos actos, actitudes y comportamientos que ponen en riesgo
real o vulneran la integridad fisica o psicolégica de otro miembro de la comunidad educativa y/o
al bien comun.

ARTICULO 20° CONVIVENCIA ESCOLAR

Es la coexistencia armdnica de los miembros de la comunidad educativa, 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. En su infraccion se refiere a conductas reiteradas que
laquebranten arriesguen y/o lesionen. (Ley 20.536).

El Director de Convivencia Escolar de nuestro establecimiento es el profesor José Aros Sch. a quiense
puede contactar al correo electrénico convivenciaescolar@ialeman.cl a través del profesor/a jefe.

ARTICULO 21°: GRADUACION DE LAS FALTAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR
21.1 Faltas leves: Todas aquellas conductas de maltrato reiterado impliquen un quiebre a la
coexistencia armdnica de los miembros de la comunidad educativa.
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21.2 Faltas graves: Son aquellas conductas de maltrato reiterado que ponen en peligro la
Convivencia Escolar y en riesgo la integridad fisica y/o psiquica de los alumnos, docentes,
profesionales de la educacidn, asistentes de la educacidn, directivos, administrativos, auxiliares,
padres, apoderados y demas miembros de la comunidad escolar.

21.3 Faltas muy graves: Son aquellas conductas de maltrato reiterado que por su gravedad
atentan a la convivencia escolar y que impliquen una lesién efectiva a la integridad fisica y/o
psiquica de los alumnos, docentes, asistentes de la educacidén, directivos, administrativos,
auxiliares, padres, madres, apoderados y demds miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 22°: SE CONSIDERARAN FALTAS DE CONVIVENCIA DE ESPECIAL GRAVEDAD

22.1 El acoso escolar (“bullying”)': Se entenderd por acoso escolar toda accién u omisién
constitutiva de agresidn u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento
educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro
estudiante, valiéndose para ello de una situacion de superioridad o de indefensién del

estudiante afectado, que provoque en este Ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de
verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro
medio, tomando en cuenta su edad y condicién. (Ley20.536)

En caso de ser estudiante el agresor, se puede aplicar la sancién de suspensidn de dos a cinco
dias hasta la condicionalidad de matricula.

22.2 Discriminacién y conductas discriminatorias: Que cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, atente gravemente contra la dignidad de otro/s integrante/s de ésta, mediante toda
acciéon u omisién que importe la descalificacidn o vulneracién en la persona, con connotacién
sexual y/u orientacidn sexual, ideoldgicas o politico, étnico, idioma, religiosa o de creencia, edad,
filiacion, identidad de género, enfermedad o discapacidad, condicién socioecondmica u ofensa
personal utilizando conceptos o palabras de indole vulgar o descalificatorios.

22.3 Maltrato a un trabajador: Cualquier tipo de violencia fisica o psicoldégica, cometida a través
de cualquier medio, de un integrante de la comunidad educativa a otro.

22.4 Cualquier tipo de maltrato de un adulto a un menor o entre adultos:
- De un padre, madre, apoderado o trabajador a un menor (Titulo XXI, N°4, Letra C).
- De un tercero a un funcionario del colegio (Titulo XXI, N°6).

22.5 Cualquier tipo de maltrato de un menor a un adulto: De un alumno a un adulto miembro
de la Comunidad (Titulo XXI, N°5).

" Empleamos el término bullying en el establecimiento escolarpara connotar uncomportamiento agresivo o el actointencional de hacer dafio
a alguin/a otro/a, que se lleva a cabo de forma constante durante un periodo de tiempo y en el cual existe una relacion interpersonal
caracterizada por una asimetria de poder. Por tanto, para que un acto de agresién sea una expresion de bullying se requiere que la agresién
se sostenga en el tiempo y que entre los involucrados (victima/agresor) haya una diferencia de poder.
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COMPORTAMIENTOS INADECUADOS DEMENOR TRASCENDENCIA

CONVIVENCIA ESCOLAR
Menor Trascendencia

MEDIO MENOR - MEDIO MAYOR

PREKINDER - KINDER

e Utilizar un vocabulario y/o ademanes
grosero o soez hacia un integrante de la
comunidad Escolar, pese a la solicitud del
adulto (garabatos, insultos, descalifica-
ciones, burlas, gestos, groseros entre
otros).

¢ Molestar fisica o verbalmente y/o
reirsede un miembro de la comunidad.

e No respetarlasnormasde seguridadde
las dependencias del colegio, pese a la
solicitud del adulto.

e Lanzar objetos al interior de la sala,
produciendo peligro en la integridad fisica
de otros.

e Faltar a la verdad intencionadamente
sobre un hecho, una personaounacuerdo
previo, perjudicando y/o involucrando a
otros.

¢ Danar deliberadamente textos, Utiles,
materiales de trabajo de sus compafieros,
como también bienes o espacios comunes
del Colegio.

e Utilizar un vocabulario y/o ademanes
grosero o soez hacia un integrante de la
comunidad Escolar, pese a la solicitud del
adulto (garabatos, insultos, descalificaciones,
burlas, gestos, groseros entre otros)

¢ Molestar fisica o verbalmente y/o reirse
de un miembro de la comunidad.

e No respetar las normas de seguridad de
las dependencias del colegio, pese a la
solicitud del adulto.

e Lanzar objetos al interior de la sala,
produciendo peligro en la integridad fisica
de otros.

e Sacar sin permiso pertenencias de un
e integrante de la comunidad, perjudican-
dolo/a con su actitud.

* No trae reiteradamente (3 veces)
materiales, Utiles o tareas asignadas de
forma oportuna, segun las indicaciones
del profesor o de un equipo.
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COMPORTAMIENTOS INADECUADOS DE MEDIANATRASCENDENCIA

CONVIVENCIA ESCOLAR
Mediana Trascendencia

MEDIO MENOR - MEDIO MAYOR

PREKINDER - KINDER

¢ Molestar fisica o verbalmente y/o reirse reitera-
damente al mismo integrante de la comunidad (3
veces).

e Utilizar reiteradamente un vocabulario y/o
ademan grosero o soez hacia el mismo integrante de la
comunidad Escolar. (garabatos, insultos, descalifica-
ciones, burlas, gestos, groseros entre otros)

e Interrumpir constantemente una clase y/o
actividad, pese a la solicitud del adulto.

* Realizar intencionadamente juegos bruscos y/o
violentos que pongan en peligro la integridad fisica
de otros.

e Salir reiteradamente de la sala o de una actividad
académica (mds de 3 veces registradas), sin la debida
autorizacién del educador responsable.

e Evidenciar una conducta contestataria e irreve-
rente ante las recomendaciones e instrucciones de
un integrante de la Comunidad Escolar.

e Tener una conducta o juego inapropiado, (no
respetar acuerdos esenciales) durante la jornada
escolar actos «civicos, ceremonias, premiaciones,
charlas, salidasa terreno y otros similares.

* Negarse sin argumento vdlido, a participar de una
experiencia de aprendizaje planteada al grupo curso.

e Molestar fisica o verbalmente y/o reirse
reiteradamente al mismo integrante de Ia
comunidad. (3 veces).

e Utilizar reiteradamente un vocabulario y/o
ademan grosero o soez inadecuados hacia el
mismo integrante de la comunidad Escolar.
(garabatos, insultos, descalificaciones, burlas,
gestos, groseros entre otros)

e Interrumpir constantemente una clase y/o
actividad, pese a la solicitud del adulto.

* Realizar intencionadamente juegos bruscos y/o
violentos que pongan en peligro la integridad
fisica de otros.

e Salirreiteradamente de la sala o de una actividad
académica (mas de 3 veces registradas), sin la
debida autorizacién del educador responsable

e Evidenciar una conducta contestataria e irreve-
rente ante las recomendaciones e instrucciones
de un integrante de la Comunidad Escolar.

e Tener una conducta o juego inapropiado (no
respetar acuerdos esenciales), durante la jornada
escolar, actos civicos, ceremonias, premiaciones,
charlas, salidas a terreno y otros similares.

* Negarse sin argumento vélido, a participar de
una experiencia de aprendizaje planteada al
grupo curso.

¢ Faltar a la verdad intencionadamente sobre un
hecho, una persona o un acuerdo previo, perjudi-
candoy/o involucrando a otros.

e Dafar deliberadamente textos, dtiles, materiales de
trabajo de sus compafieros, como también
bienes o espacios comunes del Colegio.
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COMPORTAMIENTOS INADECUADOS DEMAYOR TRASCENDENCIA

CONVIVENCIA ESCOLAR
Mayor Trascendencia

MEDIO MENOR - MEDIO MAYOR

PREKINDER - KINDER

e Protagonizar una agresion fisica a
cualquier integrante de la comunidad.
(por ejemplo: morder, rasguar, golpear,
patear, tirar el pelo, etc.).

e Abandonar sin autorizacién el recinto
escolar durante la jornada. (Medio Menor:
se considera sélo cuando lo ha realizado
por segunda vez).

e Protagonizar incidentes de violencia
fisica o psicoldgico, independiente del
lugar en que este acontezca, a cualquier
integrante de la comunidad (faltas de
control de impulsos a personas o cosas,
faltas der espeto graves).

e Protagonizar una agresién fisica a
cualquier integrante de la comunidad.
(por ejemplo: morder, rasguiar, golpear,
patear, tirar el pelo, etc.).

e Realizar juegos exploratorios con
otro/s nifio/a sin su consentimiento. (por
ejemplo, bajar los pantalones)

e Abandonar sin autorizacion el recinto
escolar durante lajornada.

e Protagonizar incidentes de violencia
fisica o psicolégico, independiente del
lugar en que este acontezca, a cualquier
integrante de la comunidad (faltas de
control de impulsos a personas o cosas,
faltas de respeto graves).

e (Crear o favorecer un ambiente escolar
hostil, intimidatorio, humillante o abusivo.

¢ Amedrentar, chantajear, intimidar,
hostigar, acosar o burlarse de un
alumno/a o de otro integrante de la
comunidad educativa.

NOTA: La tipificacidon de Faltas Especificas a la Convivencia Escolar, relacionadas de un tercero adulto a un

funcionario del colegio, se siguen segin los Articulos 23.4; 23.5 y 23.6
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PRIMER CICLO - SEGUNDO CICLO Y ENSENANZA MEDIA. LEVES

PRIMER CICLO

SEGUNDO CICLO Y ENSENANZA MEDIA

1. Interrumpir a un compafiero mientras
este interviene en clases.

2. Sacar sin permiso pertenencias de un
companerofa del mismo curso, perjudican-
dolo/a con su actitud.

3. Relatar un hecho o situacidon con ciertas
omisiones o informacién errénea, que
afecte la integridad fisica o moral de
cualquier miembro de la comunicad escolar.

4. Llegartarde a la sala de clases, al regreso
de un recreo o de alginreceso.

5. Utilizar un vocabulario y/o ademanes
inadecuados a la situacién, pese alasolicitud
del adulto.

6. Comer o beber durante las horas de
clases, pese a la solicitud del adulto.

7. Arrojar objetos al interior de la sala sin
agredir a un compafiero/a.

8. Mantener visible objetos, juguetes o
aparatos electrdnicos, en horas de clases,
pese a la solicitud del adulto.

9. No cumplir con tareas asignadas de
forma oportuna, segin las indicaciones del
profesor o de un equipo.

10. No entregar a sus padres o apoderados
las comunicaciones oficiales enviadas por el
colegio.

11.Usar el uniforme escolar incompleto,
sucio o desordenado. Considerando que es
natural que durante el juego los estudiantes
ensucien su presentacion personal.

12. Usar prendas que no corresponden al
uniforme escolar.

13. Comprar y/o vender diversos productos

1. Hacer un relato de un hecho o situacién con
ciertas omisiones o con informacién errénea.
que afecte la integridad fisica o moral de
cualquier miembro de la comunidad escolar.

2. Llegartarde ala sala de clases, al regreso de
un recreo o de alginreceso.

3. Conversar e interrumpir reiteradamente en
clases.

4. Interrumpir a un compafero mientras este
interviene en clases.

5. Ponerse de pie en forma reiterada, sin
permiso y desplazarse por la sala, interrum-
piendo la clase, pese al llamado de atencién del
adulto.

6. Sentarse en su puesto en forma inadecuada,
balancedndose en la silla y desobedeciendo a
profesor.

7. Arrojar objetos al interior de la sala sin
agredir a un compafiero/a, pese a la solicitud del

adulto.

8. Molestar y reirse reiterada y/o inapropiada-
mente en clases.

9. Comer o beber durante las horas de clases.
10. Jugar en clases.
11. Tirarse al piso y no obedecer al Profesor(a).

12. Alterar el orden y la higiene de la sala de
clases.

13. Mantener una actitud desatenta y/o
displicente durante el desarrollo de la clase.

14. Vestir uniforme incompleto o en mal estado.

15. Usar tatuajes o incrustaciones metalicas
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entre los alumnos durante la jornada
escolar.

14. Interrumpir el desarrollo de la clase, pese
al llamado de atencién del adulto a cargo.

15. Tirarse al piso y no obedecer al
Profesor(a).

16. No trabaja en clases ante las tareas
asignadas.

17. No respetar las normas de seguridad de
las dependencias del colegio, pese a la

solicitud del adulto.

18. Utilizar vocabulario grosero o soez.

en partes visibles del cuerpo como: cara, oreja,
cuello, lengua, etc. (exceptuando el aro en las
mujeres).

16. En el caso de los varones que usen el pelo
largo llevarlo suelto y desordenado.

17.  Usar maquillaje llamativo, ufias pintadasno
acorde a la situacion escolar

18. Presentarse con barba o mal afeitado

19. Utilizar un vocabulario y/o ademanes en un
registro inculto e informal a la situacién escolar.

20. No trabaja en clases.

21. Comprar y/o vender diversos productos
entre los alumnos durante la jornada escolar.

FALTAS ESPECIFICAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Molestar fisica o verbalmente y/o reirse de un companero/a o adulto, se considera también
de un tercero adulto a un funcionario del colegio.
2. Discriminacidn de cualquier tipo en el primer ciclo basico.

27




MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

PRIMER CICLO - SEGUNDO CICLO Y ENSENANZA MEDIA. GRAVES

PRIMER CICLO

SEGUNDO CICLO Y ENSENANZA MEDIA

1. Mentir o faltar a la verdad, sobre un
hecho o un acuerdo previo.

2. Realizar juegos bruscos y/o violentos
que pongan en peligro la integridad fisica
propia o de otro.

3. Esconder o sustraer, por un tiempo
breve, algiin material o pertenencia de un
miembro de la comunidad.

4. Salir de la sala o de una actividad
académica o complementaria, sin la debida
autorizacién del educador responsable.

5. No ingresar a clases o a una actividad
complementaria estando en el colegio.

6. Evidenciar una conducta contestataria
y/o irreverente ante las recomendaciones e
instrucciones de un miembro de Ia
Comunidad Escolar.

7. Rayar o deteriorar cualquier espacio
comunitario del colegio.

8.Tener encendido, sin autorizacidn,
cualquier tipo de equipo electrénico
(computador, teléfono mdvil, Tablet, etc.)
para hablar, jugar en linea, registrar o filmar
durante la jornada escolar, excluidos los
recreos. Solo estard permitido el uso de
estos  dispositivos, con la debida
autorizacién y supervisién de un profesor
() y exclusivamente para usos académicos.

9. Comportamiento que dafie laimageny el
prestigio del Instituto Aleman de Puerto
Montt en actividades en las que los
alumnosfas representen externamente e
internamente  (Actividades  deportivas/
culturales [pedagdgicas, desfiles, giras,
representacion oficial, actos oficiales).

10. Ensuciar y/o Dafar deliberadamente o

1. Copiar, difundir y/o facilitar informacion en
pruebas.

2. Hurtar.

3. Sacar sin permiso material de un
compariero/a perjudicandolo/a con su actitud.
4. Mentir o faltar a laverdad.

5. Abandonar sin permiso la sala de clases.

6. No ingresar a clases o no se presenta a las
actividades escolares obligatorias estando en el
colegio sinjustificacion.

7. No obedecer las érdenes del profesor en
virtualidad o presencial

8. Usar o manipularindebidamente un extintor
u otros equipos de seguridad.

9. Fumar en el recinto escolar.

10. Desobedecer las instrucciones del profesor
en lo referido al lugar donde debe quedar el
aparato electrdnico durante la evaluacién.

11. Evidenciar conductas refiidas con las
normas de convivencia social, como manifesta-
ciones amorosas exageradas u otras manifesta-
ciones sexuales.

12. Desacato al Reglamento del Colegio o las
indicaciones del profesor.

13. Evidenciar una conducta contestataria e
irreverente ante las recomendaciones e
instrucciones de un miembro de la Comunidad
Escolar.

14. Tener encendido, sin autorizacién, cualquier
tipo de equipo electrénico (computador,
teléfono movil, tablet, etc.) para interactuar,
jugar en linea, registrar o filmar durante la

28




MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

por negligencia textos, tiles, materiales o
trabajos de sus compafieros, como también
bienes o espacios comunes del colegio.

11. Usar tatuajes e incrustaciones metalicas
en el rostro.

12. Hurtar.

13. Copiar, difundir y/o facilitar informacién
en pruebas.

14. Usurpacién de identidad.
15. Molestar a un compafero.

16. Ser cdmplice en una situacién de
disciplina o convivencia escolar.

17. Grabar, fotografiar o filmara un profesor
o cualquier integrante de la comunidad
educativa sin su conocimiento y/o consenti-
miento.

18. Golpear a un compafiero o miembro de
la comunidad

jornada escolar. Solo estard permitido el uso de
estos dispositivos durante la clase, con la
debida autorizacidn y supervision de un
profesor (a) y exclusivamente para usos acadé-
micos. El uso de estos dispositivos esta autori-
zado durante los recreos.

15. Usar el celular desde las 7:50 hasta las 13:35
y desde las 14:15 a 16:30 horas y durante el
transcurso de las actividades complementarias,
exceptuando los recreos. El celular debe quedar
en la sala de clases o en un lugar designado por
el profesor.

16. Sacar, ensuciar y/o dafar deliberadamente o
por negligencia bienes del colegio o deterceros.

17. Falsificar firma y/o arrancar hoja con
comunicacion desde la agenda escolar.

18. Tener una conducta inapropiada en clases,
durante actos civicos, ceremonias, actos
oficiales, premiaciones, charlas, salidas a
terreno y otros similares.

19. Molestar a un compaiiero.

20. Ser cdmplice en una situacién de disciplina
o convivencia escolar.

21.  Utilizar vocabulario grosero o soez.

FALTAS ESPECIFICAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Molestar fisica o verbalmente y/o reirse reiteradamente de un companero/a o adulto, o de
un tercero adulto respecto de un funcionario del colegio.

2. Tener una conducta grosera, tanto de palabras como, de hecho, con algiin miembro de la
comunidad Escolar, o de un tercero adulto a un funcionario del colegio.

3. Tener una conducta grosera entre alumnos, tanto de palabras como, de hecho, con
garabatos, descalificaciones, burlas, usar gestos inadecuados o insolentes, o de un tercero

adulto a un funcionario del colegio.

Discriminacidn de cualquier tipo, en reiteradas ocasiones, en el primer ciclo basico
5. Discriminacién de cualquier tipo segundo ciclo y ensefianza media.

29




23.6

MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

PRIMER CICLO - SEGUNDO CICLO Y ENSENANZA MEDIA. MUY GRAVES

PRIMER CICLO

SEGUNDO CICLO Y ENSENANZA MEDIA

1. Modificar o, en general, alterar, de cualquier
forma, la correccidon de una evaluacién.

2. Falsificar cualquier documento oficial de
comunicacion o registro del colegio ola familia, de
manera integra o parcial.

3. Abandonar sin autorizacidn el recinto escolar
durante la jornada.

4. Difundir material inadecuado al contexto
escolar. (pornograffa o violencia).

5. Falsificar firma y/o arrancar hoja con
comunicacion desde la agenda escolar.

6. Faltar el respeto a un profesorfa u otro
miembro de la comunidad con garabatos,
descalificaciones, burlas, usar gestos inadecua-
dos o insolentes.

7. Toda conducta tipificada como delito en el
Cddigo Penal Chileno vigente.

8. Portar, manipular o utilizar articulos
incendiarios, armas, elementos corto-punzantes,
elementos quimicos, cuchillos y otros, que
puedan atentar contra laintegridad de los demas,
como también, uso, posesidn, tenencia y alma-
cenaje de ciertos tipos de armas definidas en la
Ley de Control de Armas (material de uso bélico,
armas de fuego, municiones, explosivos de uso
autorizado, sustancias quimicas usadas para la
fabricacién de explosivos, bastones eléctricos o
electroshock), y artefactos incendiarios, explo-
sivos, y de caracteristicas similares, como, por
ejemplo, bombas Molotov (ley 21128 “Aula
Segura”).

9. Cualquier agresidn fisica o psicoldégica que

1. Robar.
2. Falsificar alguna firma y/o notas.

3. Portar, traficar y/o facilitar alcohol y/o drogas
licitas o ilicitas.

4. Consumir alcohol y/o drogas licitas o ilicitas -
incluye marihuana- dentro del recinto escolar o en
actividades propias del colegio como viaje a la
nieve, gira de estudios, paseos de cursos,
intercambio u otras, asi como presentarse al
colegio bajo la influencia de estas sustancias.

5. Abandonar sin autorizacién el recinto escolar
durante la jornada.

6. Amenazar y/o con quemar combustibles y/o
instalar explosivos.

7. Conductas vandalicas y/o terroristas.

8. Difundir y/o comercializar material

pornografico.

9. Hacer declaraciones publicas que dafien la
imagen del colegio.

10. Grabar, fotografiar o filmar a un profesor o
cualquier integrante de la comunidad educativa sin
su conocimiento y/o sin su consentimiento.

11. Golpear a un compafiero/a o miembro de la
comunidad.

12.Faltar el respeto a un profesor/a u otro
miembro de la comunidad con garabatos,
descalificaciones, burlas, usar gestos inadecuados
oinsolentes.

13. Toda conducta tipificada como delito en el
Cddigo Penal Chileno vigente.

14. Portar armas o elementos corto-punzantes que
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produzcan lesiones a cualquier integrante de la puedan atentar contra la integridad de los demas,
comunidad educativa, como también una como también, uso, posesién, tenencia y
agresion sexual y actos que atenten contra la almacenaje de ciertos tipos de armas definidas en
infraestructura (Ley 21.128 “Aula Segura”) la Ley de Control de Armas (material de uso bélico,

armas de fuego, municiones, explosivos de uso
11. Robar. autorizado, sustancias quimicas usadas para la

fabricacion de explosivos, bastones eléctricos o
electroshock), y artefactos incendiarios, explosi-
vos, y de caracteristicas similares, como, por
ejemplo, bombas Molotov (ley 21.128 “Aula
Segura”).

12. Usar o manipular indebidamente un extintor u
otros equipos de seguridad.

15. Cualquier agresiéon fisica o psicoldgica que
produzcan lesiones a cualquier integrante de la
comunidad educativa, como también una agresién
sexual y actos que atenten contra la infraestructura
(Ley 21.128 “Aula Segura”).

16. Comportamiento que dafie la imagen y el
prestigio del Instituto Aleman de Puerto Montt en
actividades en las que los alumnos/as representen
externamente e internamente (Actividades
deportivas / culturales / pedagdgicas, desfiles,
giras, representacién oficial, actos oficiales vy
actividades de recreo).

17. Usurpacion de identidad.

18. Poner en riesgo real la integridad fisica, psicoldgica
y emocional de cualquier miembro de Iq
comunidad en una accion de complicidad con un
extrafio para facilitar el ingreso de éste al
establecimiento.

FALTAS ESPECIFICAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR

1. Agredir reiteradamente a cualquier integrante de la Comunidad Escolar, en forma fisica o
psicoldgica, realizada en forma escrita, verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos,
independiente del lugar en que se cometa.

2. Crear y/o difundir a través de Internet conceptos o imagenes que menoscaben a miembros de la
Comunidad Escolar.

3. Menoscabar la integridad fisica o psiquica de un integrante de la comunidad educativa, su vida
privada, su propiedad o sus derechos fundamentales, se considera también de un tercero adulto a
un funcionario del colegio.

4. Crear o favorecer un ambiente escolar hostil, intimidatorio, humillante o abusivo, se considera
también de un tercero adulto a un funcionario del colegio.

5. Amenazar con dafiar fisicamente o de muerte a un integrante de la comunidad educativa, se
considera también de un tercero adulto a un funcionario del colegio.

6. Amedrentar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar o burlarse de un alumno/a o de otro miembro
de la comunidad educativa, se considera también de un tercero adulto a un funcionario del colegio

7. Promover una conducta negativa hacia un compafiero/a involucrando a otros.

8. Discriminacidn de cualquier tipo, en reiteradas ocasiones, Segundo Ciclo y Ensefianza Media.
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ARTICULO 24° ATENUANTES Y AGRAVANTES PARA DISCIPLINA Y CONVIVENCIA ESCOLAR

PRIMER CICLO SEGUNDO CICLO ENSENANZA MEDIA
ATENUANTES AGRAVANTES
1. Reconocimiento espontaneo delafalta. 1. Acumulacién de al menos 3 observaciones
2. Que se encuentre bajo supervision y trata- negativas en el libro de clases, en el periodo
miento médico (salud mental), debidamente de un semestre.
certificado. 2. Que el alumno mienta, omita informacién y
3. Lairreprochable conducta anterior del alumno, culpe a otros de su falta, no preste la debida
reflejada en el libro de clases con los siguientes cooperacién o entorpece el proceso de la
registros o, enlaopinién de los profesoresy en la investigacion.
carpeta personal del alumno. 3. Abusar de una condicién de superioridad por
4. Que el alumno pida disculpas espontaneamente o sobre el afectado.
intente reparar el dafio causado. 4. Que el alumno/a reitere la misma falta.
5. Actuar en respuesta a una provocacion. 5. No cumple con un compromiso relacionado a
disciplina o convivencia escolar acordados
anteriormente.

ARTICULO 25°: PONDERACION DE CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES

25.1 Las circunstancias atenuantes o agravantes se tomaran en consideracion para disminuir o
aumentar la graduacién o entidad de las eventuales sanciones y medidas, previa compensacion,
entendiendo que ello ocurre, en los casos en que existan unas y otras, asf si subsiste una o mds
atenuantes o agravantes ellas seran consideradas para aminorar o agravar la sancién o medida
disciplinaria de que se trate.

25.2 Si después de realizada la compensacién cuando correspondiere y resultaré subsistente una
circunstancia agravante, se aplicard modificando la extensién de la sancién o medida disciplinaria
originalmente considerada aumentada, pero sin que se aplique una de distinta naturaleza. Asi, por
ejemplo, si se tratase de suspensidn de 2 dias, se podrd aumentar en 1 dia.

25.3 Si después de realizada la compensaciéon cuando correspondiere y resultaré subsistente una
circunstancia atenuante, se aplicara disminuyendo la extensién de la sancién o medida disciplinaria
originalmente considerada disminuida, pero sin que se aplique una de distinta naturaleza. Asi, por
ejemplo, si se tratase de suspensidn de 2 dias, se podra disminuir en 1 dia.

25.4 Si después de realizada la compensacidn resultaren subsistentes dos o mds circunstancias
atenuantes o agravantes, se disminuird o aumentarad la entidad o la sancidn o medida disciplinaria
originalmente considerada. Asi, por ejemplo, si se tratase de suspension de 3 dias, se podra disminuir
0 aumentar en 2 dias 0 mas, o aplicar otra medida distinta a la suspensién, sea de mayor o menor
entidad.
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ARTICULO 26°: NORMAS COMUNES REFERIDAS A PLAZOS Y NOTIFICACIONES
Para los efectos de los plazos y notificaciones de los procedimientos referidos a disciplina y/o
convivencia escolar se estara a las siguientes normas o directrices.

26.1 PLAZOS: Los plazos de dias habiles, se entenderan que transcurren de lunes a viernes,
exceptuados los feriados o festivos y aquellos en que el establecimiento se encuentre cerrado, y sin
desarrollo de actividades curriculares.

26.2 NOTIFICACION: La notificacidn de resoluciones y decisiones, se comunican personalmente a los
padres y apoderados. Las invitaciones o citaciones se hardn por correo electrénico institucional. En
caso de que el apoderado no pueda asistir personalmente a la citacidon, se comunicaran las
resoluciones via correo institucional; en el caso que no tenga su correo institucional habilitado, la
resolucion se comunicard por carta certificada al domicilio indicado en el contrato de prestacidn de
servicios educacionales.

26.3 FECHA DE LA NOTIFICACION: Cuando se trate de notificacidn por correo electrénico, se
entenderd realizada la notificacién al dia habil siguiente de su envio. Cuando se trate de notificacion
por carta certificada, se entenderd notificada al tercer dia habil siguiente de su expedicion. La
notificacién personal se entendera realizada en el mismo momento de su firma y acusa recibo.

ARTICULO 27° MEDIDAS, PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES A LA DISCIPLINA ESCOLAR
Y CONVIVENCIA ESCOLAR.

27.1 DISPOSICIONES GENERALES
Los conceptos bdsicos que se presentan a continuacién constituyen las reglas generales a seguir ante
cualquier infraccion reglamentaria. Sin perjuicio de lo anterior, para algunos tipos de faltas especificas
se han derivado protocolos diferenciados de accién, los que podran contener reglas especiales que
también seran consideradas parte de este mismo Reglamento.
27.2 DEBIDO PROCESO: En el manejo de las faltas se garantizaran a todos los involucrados los
siguientes derechos del justo procedimiento:
e El derecho ala presuncién de inocencia de él o las personas acusadas de ser causantes
directos e indirectos de la falta denunciada.
e El derecho a conocer los términos de la denuncia presentada.
e Elderecho de todos los involucrados a ser escuchados y a presentar sus descargos.
e El derecho a apelar respecto de las resoluciones tomadas por la autoridad escolar.
27.3 FASES DELPROCEDIMIENTO
e |Los procedimientos de manejo de faltas se podran activar por denuncia o reporte interno y/o
por denuncia o reporte externo. El denunciante debe hacerse responsable del contenido de su
reporte, debiendo cursarlo por los conductos regulares dispuestos para estas situaciones.
® Luego de recepcionar la denuncia, se procederd a una fase de investigacion para clarificar los
hechos denunciados.
e Teniendo los antecedentes del hecho ya clarificados, se procederd a la fase de resolucién en
virtud de la cual se comunicard a los intervinientes las conclusiones, propuestas, medidas
pedagdgicas y/o sanciones que se hayan determinado.
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e Existird una fase final de apelacion para los intervinientes que manifestaran algin tipo de
disconformidad, objecién o rechazo respecto de las resoluciones que les hayan sido informadas.
e Cuando un alumnofa es anotado en su hoja de vida el apoderado serd informado
instantdneamente a través del libro digital. El profesor/a debe informar via correo institucional al
profesor/a jefe.

27.4 ELEMENTOS GENERALES

e Losantecedentes delos procedimientos de manejo de faltas seran de caracterreservado ysélo
podrdn ser conocidos por los involucrados y las instancias escolares que tengan competencia
sobre ellos, asi como también, por las autoridades educacionales y/o judiciales que tengan
facultad de requerir talesantecedentes.

e Las informaciones de los procesos se entregaran a través de los medios oficiales de
comunicacién apoderado-colegio, privilegiando en este tipo de casos la entrevista personal. En
los casos que no exista otra alternativa de comunicacidn, se enviardn los antecedentes.

27.5 PROCEDIMIENTOS POR ACTIVACION INTERNA Y EXTERNA

a) Activacion Interna

e El Director de convivencia escolar designara al Profesor Jefe, Educadoras o Profesor que
presencié el evento la responsabilidad de realizar la investigacién correspondiente.
Paralelamente, quien es designado debe informar a los padres de los/as alumnos/as
involucrados/as en un tiempo no superior a las 24 hrs. via correo electrénico institucional.

e Una vezrealizada la investigacién, en un periodo méximo de 15 dias habiles, los antecedentes
seran presentados por el profesor que realizd la investigacion al consejo de profesores del
curso, quienes toman conocimiento y acuerdan la medida disciplinaria segun lo establecido
en el reglamentointerno.

e Secitard al apoderado y se comunicara por escrito la medida.

e Para efectos de los descargos los padres y apoderados podran si asi lo estiman solicitar un
acta resumen de la carpeta investigativa.

¢ Dispone de 5 dias habiles para apelar a la medida en la rectorfa, quien dispone de 10 dias
habiles para responder.

b) Activacién Externa
¢ Se inicia con un informe escrito del o los hechos a través de un reporte de falta a la sana
convivencia, suscrito por el apoderado al profesor jefe o educadora. En ausencia de éste, lo
recibe quien lo subroga o un miembro del comité de convivencia escolar y/o directora de
educacién inicial. Copia de este reporte debe ser entregado al director de convivencia
escolar, quien, junto con incorporarla en el registro respectivo, abrird un expediente de
investigacion, a través del método de reparto de responsabilidades.

¢ El profesor jefe o educadora notificara por escrito del hecho al apoderado de los alumnos/as
denunciado/s.

e El profesorjefe, educadora o profesor de la asignatura en que ocurrid el evento y un miembro
de la direccién de convivencia escolar disponen de 10 dias habiles para investigar. Se
entrevistard a todos los alumnos/as que sean mencionados en el reporte de agresién escolar.
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Los alumnos establecen compromisos. A la semana siguiente se realiza una segunda ronda
de entrevistas y se evaltan el cumplimento de los compromisos. Posteriormente el profesor
jefe, junto al encargado de convivencia escolar del ciclo correspondiente tienen 5 dias habiles
a contar del dia habil siguiente de terminada la segunda ronda de entrevistas y evaluado el
cumplimientos de los compromisos, para elaborar un informe final, dar cuenta de los
resultados y citar a los padres y/o apoderados para su conocimiento y firma.

e Para efectos de los descargos los padres y apoderados podran si asi lo estiman solicitar un
acta resumen de la carpeta investigativa.

e Elalumno objeto de la investigacidn, dispondra a través de su apoderado, de 3 dias habiles a
contar del dia habil siguiente de conocido el informe final entregado por el profesor jefe
acompafiado del encargado de convivencia escolar del ciclo correspondiente para
presentar los descargos y/o los medios de prueba que estime convenientes.

¢ Recibidos los medios de prueba y/o descargos mas todos los antecedentes de la carpeta de
investigacion seran presentados al consejo de profesores del curso quienes, conociendo del
asunto, resuelven una medida formativa y/o disciplinaria si corresponde, considerando
atenuantes y agravantes.

e Secitard y comunicara por escrito lo resuelto al apoderado del alumno investigado.

¢ El apoderado cuenta con un plazo de 5 dias habiles para apelar a lo resuelto por el consejo
luego de ser notificado de la resolucidn, a su vez el rector dispone de 10 dias habiles para
conocer y resolver la apelacidn.

27.6 MEDIDAS Y SU APLICABILIDAD:

e |as faltas de disciplina y/o convivencia escolar estaran afectas a la aplicacion de sanciones
disciplinarias y/o medidas pedagdgicas (formativas, reparadoras).

* Sin perjuicio de lo anterior, frente a situaciones de faltas reglamentarias, SOLO podran
aplicarse las medidas disciplinarias y/o pedagdgicas expresamente sefialadas en este Titulo
del Reglamento.

e El profesor jefe debe presentar el documento que justifica el consejo de disciplina y/o
convivencia escolar.

® Las medidas propuestas por el consejo de profesores serdn ratificas o modificadas por el
comité de convivencia escolar ajustadas a la normativa vigente y el R.I.

* Las medidas pedagdgicas y/o disciplinarias que pudieran ser aplicadas deberdn tener en
cuenta los siguientes criterios en su administracion:

= Deben promover el aprendizaje y/o restitucidn de los valores que fundamenta el sentido
de las normas de buena convivencia, en especial, la honestidad, el respeto y la
responsabilidad.

» Deben ayudaral estudiante ainhibirla conducta transgresora, permitiéndole reconocer la
relacion entre la conducta transgresora y la consecuencia sefialada por el Colegio.

s Deben ser flexibles y adecuadas a la situacidn particular, caracteristicas, edad y nivel de
desarrollo de los involucrados.

s Deben procurar la proteccidn y/o reparacion de quién haya sido afectado por la falta, asi
como también, cautelar la privacidad y dignidad de todos los involucrados.
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27.7 PROPORCIONALIDAD Y PROGRESION DE MEDIDAS:

* Ante la posibilidad de aplicar medidas disciplinarias a los estudiantes se tenderd a la
aplicacién del principio de gradualidad, es decir, su aplicacion serd progresiva, de menor a
mayor gravedad, conforme al mérito de la falta.

* Lapersona habilitada pararesolverrespecto de una infraccidnreglamentaria se ajustara a las
sanciones y gradualidad de medidas formativas y/o disciplinarias definidas en este
reglamento, atendiendo a las circunstancias atenuantes y/o agravantes del hecho. Con
todo, frente a una determinada falta, no se podra administrar una medida de mayor
gravedad a la maxima sancion que se encuentre establecida en el Reglamento para la falta
en cuestion.

* No se requerird necesariamente progresion de medidas disciplinarias en los casos que la
gravedad misma de la falta esté asociada a circunstancias agravantes que ameriten la
aplicacidon inmediata de una medida disciplinaria de mayor nivel.

ARTICULO 28° CONSIDERACIONES RELATIVAS A LOS ALUMNOS CON NECESIDADES
EDUCATIVAS ESPECIALES:

* Los alumnos con necesidades educativas especiales, al igual que los demads estudiantes, deben
cumplir con las normas del presente reglamento de convivencia.

¢ Sin perjuicio de lo anterior, se entenderd que tal condicidon podria plantear desafios educativos
especiales, motivo por el cual tanto los protocolos frente a posibles faltas de un estudiante con
necesidades educativas especiales, como los andlisis que de ello se deriven, deberan atender a tal
caracteristica al momento de definir las decisiones de caracter pedagdgico y/o disciplinarias que
pudieran corresponder.

ARTiCULO 29° MEDIDAS ESPECIALES EN CASOS DE CONSUMO DE ALCOHOL,
DROGAS U OTRAS SUSTANCIAS PSICOACTIVAS:
e Elporte y consumo de alcohol, drogas o sustancias psicoactivas no prescritas por situacion de salud
constituye falta reglamentaria para el Colegio, asi como el delito de trafico o microtrafico en los
casos expresamente sefialados por las leyes penales chilenas (Léase el Titulo VI, art. 41y 42).

e Sin perjuicio de las medidas formativas y/o disciplinarias que, en este tipo de casos, el
establecimiento pudiera aplicar, se considerard que el alumno involucrado en este tipo de
situaciones requiere apoyo especial en funcién de las problematicas personales que pudieran estar
vinculadas a la falta cometida.

e En tales casos, el Colegio evaluara, en conjunto con la familia del estudiante, posibles medidas de
apoyo Yy/o la derivacion a los especialistas correspondiente con objeto de que éste pueda superar
las problemédticas que pudieran estar aquejandolo.

e Paralelamente, se definirdn estrategias de seguimiento, con objeto de contribuir al buen
cumplimiento de los procesos de apoyo que se hayan cursado.

36



MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

e Se promoveran estrategias de prevencidn y protocolos de actuacién para abordar
situaciones relacionadas a drogas y alcohol en el establecimiento. A continuacidn, se
indican las redes de apoyo y/o derivacién para una eventual derivacién:

a) ESTRATEGIAS DE CAPACITACION. El equipo docente, administrativo y la totalidad de
los miembros de la comunidad escolar deberan asistir a lo menos, a una charla de
capacitacién anual, dirigida por especialistas (internos o externos) en el ambito de la
prevencién en el consumo de drogas y alcohol, con el objetivo de tener una mejor
formacion en lo relativo a dicha tematica, saber detectar una situacion de riesgo,
consumo, porte o trafico de alcohol o sustancias ilegales y cémo actuar frente a esas
situaciones.

b) ESTRATEGIAS DE APOYO. El colegio buscara constantemente apoyo en entidades
especializadas en la materia relativa a la elaboracién de estrategias de informacion y
capacitacion para la prevencién del consumo o porte de sustancias dentro del
establecimiento o en salidas extracurriculares. Para ello se buscara la realizacion de
charlas y otros encuentros con expertos (internos o externos), buscando asi crear
mejores condiciones para el desarrollo integral de nuestros alumnos.

c) REDES DE APOYO. Frente a cualquier hecho o conducta que pudiese significar una
privacion, perturbacién o amenaza de los derechos de los estudiantes, existen redes
de apoyo o derivacién que son aquellas a la cuales los miembros de la comunidad
escolar deberdn recurrir, en concordancia con lo dispuesto por este mismo

reglamento:
CONTACTO TELEFONOS DIRECCION OBSERVACIONES
PLAN CUADRANTE N°3 +56 9 7669 1785 2° Comisaria de Puerto Montt
POLICIA DE 65-2-775105 Ramén Munita 536
INVESTIGACIONES (PDI)
FISCALIA 65-2-368600 Av. Presidente Ibafies 600
TRIBUNAL DE FAMILIA 65-2-204910 Egafia 1141
OPD (oficina proteccién de | 65-2-482680 Dr. Martin 566
derechos de infancia y 65-2-482681
adolescencia)

d) DIFUSION DE REDES DE APOYO. La informacién contenida en el recuadro anterior
serd dada a conocer, mediante graficas especialmente dispuesta en diversos sectores
del establecimiento educacional y/o a través de plataformas digitales oficiales del
Instituto Aleman de Puerto Montt.

e) DEL PROTOCOLO ANTE SITUACIONES RELACIONADA A DROGAS Y ALCOHOL EN EL
ESTABLECIMIENTO. El colegio cuenta con un Protocolo de actuacién ante situaciones
relacionadas con la droga y el alcohol que da a conocer estrategias y acciones para
contribuir a la disminucién de la incidencia y prevalencia de este problema en la
comunidad educativa (ver protocolo, Titulo XXI)
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ARTICULO 30° MEDIDAS PEDAGOGICAS Y DISCIPLINARIAS:
Primer Ciclo, Segundo Ciclo y Ensefianza Media

MEDIDAS PEDAGOGICAS

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Objetivo: Lograr un comportamiento
positivo, basado en una toma de
conciencia de la necesidad de un cambio
de conducta, estas pueden ser de
caracter:

a. Formativo

(individual/colectivo)
b. Reparatorio (individual)

Objetivo: Promover un cambio conductual positivo,

basado en wuna toma de conciencia de la
consecuencia de sus acciones. En todas las
situaciones en que un alumno presenta un

comportamiento que noseajustaalas normasycon el
objetivo de generar un cambio conductual, se aplican
las medidas disciplinarias, atendiendo a la gravedad
de la falta.

TIPOLOGIA

MEDIDAS FORMATIVAS
Y/O REPARATORIAS.

Las medidas complementarias descritas
a continuacién, tienen un caracter
formativo y de reparacién, pudiendo
elegir mds de una de acuerdo al caso
particular. La aplicacion de estas
medidas previamente serd consensuada
con la familia con el objeto de promover
en conjunto el rol formador hacia
nuestros hijos y estudiantes.

* Ayudar alos auxiliares de aseo a
limpiar por un tiempo determinado.

e Serelencargado del orden de la sala
por un tiempo asignado.

e Ayudar a hacer materiales de
aprendizaje.

e Hacerse cargo de un diario mural
institucional y/o de curso.

e Hacerun taller para estudiantes mas
pequefios en cuanto a la importancia
del buen trato para la armonia de
curso.

a. Compromiso verbal: Consiste en que el
estudiante explicite verbalmente el
compromiso de no reincidir en la falta cometida.

b. Carta Compromiso: Es un compromiso escrito
que contrae el alumno, conocido y apoyado por
su familia, el cual se obliga a mejorar su
comportamiento y/o responsabilidad. Se aplica
por un periodo minimo de un semestre y maximo
de dos semestres lectivos.

c. Suspension temporal: Consiste en suspender al
estudiante de sus actividades habituales con su
grupo curso, no permitiéndosele el acceso al
Colegio por un maximo de cinco dias habiles,
prorrogableshasta diez dias considerando que la
falta sea de caracter grave o muy grave e
implique dafiosignificativo a la convivencia y/o
implique riesgo para la integridad fisica y/o
psiquica de uno o mds miembros de Ia
comunidad escolar. Con todo, mientras el
estudiante esté suspendido, contard con
material escolar y apoyo pedagdgico de modo
que la sancién noafecte la continuidad de su
proceso educativo.

d. Suspension indefinida: en caso que la falta
implique una orden judicial de no acercamiento
al establecimiento o que el apoderado presente

38




MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

¢ Hacer un video que muestre la historia
de una persona o grupo que hizo actos
de deshonestidad (mentira, hurtos) o
no resolvid pacificamente un conflicto.
Debe relatar las causas y
consecuencias del acto que
cometieron.

¢ Desarrollar o elaborar un presente,
como una tarjeta de disculpas al o
los afectados, ante hechos como, por
ejemplo: mentir o hurtar; faltar el
respeto o presencia de maltrato,
sin que se constituya un hecho de
violencia grave fisica o psicoldgica.

e Devolver o pagar el objeto dafiado.
¢ Pedir disculpas verbales o escritas.

¢ Realizar trabajo comunitario un dia
después de clases.

e Revisar la basura que quedd botada en
el suelo de la sala. Categorizarla e
investigar durante la semana los
efectos en el medio ambiente de cada
uno de esos tipos de basura. Exponerla
a los companeros de curso.

e Hacer una lista de 10 formas de tratar
bien a los compafieros y con ella hacer
un diario mural en la sala.

e Serel encargado de regular el silencio
durante las clases por tres dfas.

e Hacer un cuento para los compafieros
de los cursos mas pequefios que deja
como ensefianza o moraleja la
relevancia del buen trato eira
contarselos (como Cuenta Cuentos).

¢ Hacer un video que muestre la historia
de una persona o grupo que hizo actos
de cyberbullying, evidenciando las
consecuencias negativas que tuvo en
el afectado.

f.

una orden de amparo.

Si un alumno comete una falta grave o muy
grave, se puede aplicar la suspensién a
presentacion en actos oficiales. Y si es alumno
de cuarto medio, se puede suspender su
presentacidnen lalicenciatura.

Condicionalidad de matricula: Consiste en la
posibilidad de no renovacién de matricula en el
caso de que se incumplan las condiciones
estipuladas en su formulacidn, situacion que
serd revisada, al menos, unavez por semestre.
Se aplica por un periodo minimo de un semestre
y maximo de dos semestres lectivos.

Criterios para evaluar levantamiento de Ila
MatriculaCondicional:

Cancelacién de matricula: Corresponde a la
accion de cancelar la matricula de un alumno
para el afio lectivo siguiente, motivo por el cual
este debe concluir el afio escolar en curso y
retirarse del Colegio al término de este.

Expulsién: Corresponde a la pérdida inmediata
de lacondicién de alumno regular del Colegio,
motivo por elcual debe retirarse de éste una vez
que le sea informadala medida o al término del
periodo de apelacién si esta fuera rechazada
por la instancia respectiva. Esta es unamedida
extrema, excepcional y ultima, legitima sdlo
cuando el alumno comete una falta de conducta
en la cual se presenten elementos que
impliquen riesgo significativo, real y actual, para
uno o mas integrantes de la comunidad escolar,
como por ejemplo amenaza de muerte a un
miembro de la comunidad, instalacién de
elementos explosivos y/o quemar el recinto
escolar o pertenecias de funcionarios del
establecimiento.

Expulsién por ley 21.128 “Aula Segura”: se aplica
un procedimiento simple e inmediato de
expulsién del estudiante involucrado en faltas
muy graves tipificadas en el titulo IV, art. 23.6,
gue seran notificadas por la rectoria del colegio.
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¢ Pueden aplicarse otras medidas
complementarias, las que serdn
acordadas en conjunto con la familia,
estudiantes y profesor jefe.

j.Las notificaciones para los puntos E, son
informadas personalmente a través de la
Direccion de Asuntos Estudiantiles, Coordinacién
del Ciclo respectivo Jefatura de Curso.

Para los puntos h y i son notificadas por rectoria.

k. Si un alumno/a comete una falta grave o muy
grave durante las dos uUltimas semanas de clases
del afio lectivo,que impidan la aplicacion de una
medida disciplinaria como la suspension por los
tiempos establecidos en los procedimientos vy
sanciones, se aplicaran otras medidas
disciplinarias que impliquen la presencia de los
alumnos en colegio por una o mas tarde,
supervisados por el o la profesora jefe.

MEDIDAS PEDAGOGICAS ESPECIFICAS PARA EDUCACION INICIAL

Formativo (individual/colectivo)

e Desarrollar un trabajo de indole social y/o formativa en beneficio de la comunidad
educativa como: construir un diario mural, realizaruna disertacién, u otros.

e Sugerir un trabajo con equipo multidisciplinario externo o interno: contemplara la
derivacién a tratamientos (personales, familiares o grupales) o a talleres o charlas a los
padres; que permitan comprender y evitar el comportamiento inadecuado que produzcaun
dafio alaconvivencia escolar.

Reparatoria (individual)

e Pedir disculpas verbales o mediante un objeto realizado por el nifio (por ejemplo, un
dibujo, una manualidad, etc.)

e Devolvero pagarel objeto dafiado.

Es importante sefialar que en ningun caso las sanciones por infracciones a las normas de
convivencia podrdn consistir en la expulsién, suspensién o prohibicién de acceso del nifio o nifia al
establecimiento, cancelacidon de la matricula, retencion de documentaciéon del nifo o nifa o
exclusién de actividades pedagdgicas formales, entre otras que puedan afectar.
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ARTICULO 31°: CRITERIOS OPERATIVOS para identificar violencia escolar:

e Asimetria de poder entre las partes; sostenido en el tiempo y que exista abuso de poder.
e Situaciones objetivas y comprobables de violencia fisica y/o psicoldgica.

e Agresiones que ocurran dentro o fuera del establecimiento educacional y por cualquier
medio, que afecten la convivencia escolar.

ARTIICULO 32° CRITERIOS OPERATIVOS para reportar violencia escolar:

El Director de Asuntos Estudiantiles recepciona las denuncias de maltrato o acoso escolar a través del
profesor jefe u otra persona sefialada en el protocolo y designa al profesor jefe para investigar los
hechos segun el procedimiento indicado. Ademas, lleva un libro de registro de denuncia de violencia
escolar.

ARTICULO 33°: DEBER DE PROTECCION:
Procedimientos para actuar frente a la violencia escolar.

e Siel afectado fuere un alumno, se le debera brindar proteccién, apoyo e informacién durante
todo el proceso.

e Si el afectado fuere un profesor o trabajador del establecimiento, se le debera otorgar
proteccién y se tomaran todas las medidas para que pueda desempefar normalmente sus
funciones, salvo que esto ultimo ponga en peligro su integridad.

e Sielafectado fuese un apoderado, se le deberd brindar apoyo e informacién durante todo el
proceso, haciendo participe al Centro General de Padres y Apoderados.

ARTICULO 34° PROCEDIMIENTOS DE MANEJO A FALTAS A LA DISCIPLINA Y CONVIVENCIA
ESCOLAR

34.1 EDUCACION INICIAL:
PROCEDIMIENTOS DE MANEJO A COMPORTAMIENTOS INADECUADOS

Comportamiento Inadecuado de: Procedimiento

Menor trascendencia. Se aplica el procedimiento desde el paso 1.
Mediana trascendencia. Se aplica el procedimiento desde el paso 2.
Mayor trascendencia. Se aplica el procedimiento desde el paso 3.
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Paso 1 e Educadora, Profesor (a) y/o Técnico de Parvulos conversara con el nifio o
nifia sobre la situacién acontecida, con el objetivo de reflexionar sobre su
comportamientoy efecto de esta ensimismoyenlos demas.

¢ Ademas promovera acciones para la restitucién de valores que fundamenta el
sentido de buena convivencia.

* Registro: Se informara a los apoderados via agenda o correo electrdnico.

¢ Medida pedagdgica.

Paso 2 e Educadora, Profesor (a) y/o Técnico de Parvulos conversara con el nifio o
nifia sobre la situacién acontecida, con el objetivo de reflexionar sobre su
comportamientoy efecto de esta ensimismoyenlos demas.

¢ Ademas promovera acciones para la restitucién de valores que fundamenta el
sentido de buena convivencia.

e Registro: Se informard a los apoderados viaagenda o correo electrénico y
anotaciénenlibro de clases.

¢ Medida pedagdgica.

Paso 3 ¢ Educadora, Profesor (a) y/o Técnico de Parvulos conversara con el nifio o nifia
sobre la situacién acontecida, con el objetivo de reflexionar sobre su
comportamiento y efecto de esta ensimismoyenlos demas.

¢ Ademas promovera acciones para la restitucion de valores que fundamenta el
sentido de buena convivencia.

¢ Registro:

¢ Se realiza entrevista de Apoderados y se deja constancia, en el
documento Registro de Entrevista, sobre los acuerdos y se estableceran
compromisos con el objetivo de superar la conducta.

¢ Anotaciénenlibrode clases.

e Educadora deberad informar, encaso de agresién y/o conflictos entre
pares, al Comité de convivencia Escolar.

* Medida pedagdgica.

Paso 4 * Educadora, Profesor(a) y/o Técnico de Parvulos conversara con el nifio o
nifia sobre la situacién acontecida, con el objetivo de reflexionar sobre su

e comportamiento y efecto de esta en si mismo y en los demds.

¢ Ademas promoverd acciones para la restitucién de valores que fundamenta el
sentido de buena convivencia.

¢ Registro:

o Serealiza entrevista con miembro de Comité de Convivencia Escolar
para evaluar y aplicar nuevas estrategias con el objetivo de superar
laconducta.

o Anotaciénenlibro de clases.

¢ Medida pedagdgica.

Paso 5 e Educadora, Profesor(a)y/o Técnico de Parvulos conversara con el nifio o
nifiasobre la situacién acontecida, con el objetivo de reflexionar sobre su
comportamiento y efecto de esta en simismo yenlos demas.

42



MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

¢ Ademas promovera acciones para la restitucion de valores que fundamenta el

sentido de buena convivencia.
* Registro:

o Se realiza entrevista con directora de ciclo y educadora para evaluary
aplicarnuevas estrategias con el objetivo de superarla conducta.

o Anotaciénenlibrode clases.
¢ Medida pedagdgica.

34.2

PRIMER CICLO BASICO

34.24 LEVES

Habilitados para indagar

Profesor Jefe y/o a quien designe la DCE

Habilitados para resolver

CONSEJO DE PROFESORES

Plazos 15 dias habiles
FALTA PROCEDIMIENTO MEDIDA a
DISCIPLINARIA/PEDAGOGICA
Desarrollar un trabajo de indole
social y/o formativo en beneficio
PRIMERA * Reflexion por parte del alumno(a) de la Comunidad Educativa como:
yregistro en el libro de clases construir un diario mural, editar
un video educativo u otros.
Compromiso verbal + medida
SEGUNDA * Registro en el libro de clases. pedagdgica (formativa y/o repa-
ratoria) con registro en el libro
clases.
* Registro en el libro de clases. CARTA COMPROMISO + medida
TERCERA e Comunicacién al apoderado via agenda pedagdgica (formativa y/o repara-
escolar o correo electrénico, con citacion toria). Con registro en libro de
aentrevista. clasesy firma de los apoderados.
* Firma del registro del libro.
* Registro en el libro de clases y Suspension de 1 dia, + medida
CUARTA notificacién al apoderado. (via agen.da pedagdgica (formativa y/o repara-
ocorreo electrénico). toria).
e Entrevista apoderados.
» Citacién apoderados, para
comunicarmedida.
Firma del registro en el libro de clases.

Si un alumno/a registra tres anotaciones adicionales mds, se aplicard una suspensién de dos dias hdbiles +

medida pedagégica.

43




MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

PROCESO
APELACION

¢ El alumno tiene derecho arevision de la medida.

* El Apoderado tiene el derecho de apelar a la medida comunicada en Rectoria en un plazo

de cinco (5) dias habiles2. Deber ser enviada via correo electrdnico institucional a Rectorfa
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a la DCE y Prof./a jefe.

o El Rector/a del establecimiento quien, conociendo del asunto, como ultima instancia,
resolvera en definitiva en un plazo de 10 dias habiles ya sea confirmando la medida

disciplinaria, rebajandola o revocandola.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE UN TERCERO ADULTO A UN FUNCIONARIO
Ofrecer disculpas verbales y/o escritas.

34.2.2 GRAVES

Habilitados para indagar

Profesor Jefe y/o a quien designe la DCE

Habilitados para resolver

CONSEJO DE PROFESORES

Plazos

15 dias habiles.

FALTA

PROCEDIMIENTO

MEDIDA

PRIMERA

* Registro en el libro de clases y notificacion al
apoderado (via agenda o correo electrénico).

e CARTA COMPROMISO + medida
pedagdgica (formativa y/o repara-
toria).

SEGUNDA

* Registro en el libro de clases y notificacion al
apoderado (via agenda o correo electrénico).
e Entrevista apoderados.

e Consejo de profesores para definir la medida.

e (Citacién apoderados, para comunicar
medida. Firma del registro en ellibro de clases.

e Suspension de 1 a 2 dias + medida
pedagdgica (formativa y/o repara-
toria).

TERCERA

* Registro en el libro de clases y notificacion al
apoderado (via agenda o correo electrénico).
e Entrevista apoderados.

e Consejo de profesores para definir la medida.

e (Citacién apoderados, para comunicar
medida. Firma del registro en ellibro de clases.

e Suspension entre 2 a 4 dias y/o
posible matricula condicional +
medida pedagégica (formativa y/o
reparatoria).

CUARTA

* Registro en el libro de clases y notificacion al
apoderado (via agenda o correo electrénico).
e Entrevista apoderados.

e Consejo de profesores para definir la medida.

e (Citacién apoderados, para comunicar
medida. Firma del registro en ellibro de clases.

¢ 5 dias de suspension y/o matricula
condicional + medida pedagdgica
(formativa y/o reparatoria).

?Contados de lunes a viernes, exceptuados los festivos y aquellos que impliquen suspensién de
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PROCESO
APELACION

e El alumno tiene derecho a revision de la medida.

« El Apoderado tiene el derecho de apelar la medida comunicada en Rectoria en un plazo
de cinco (5) dias habiles. Deber ser enviada via correo electrénico institucional a Rectoria
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a la DCE y Profesor/a jefe.

* El Rector/a del establecimiento, quien, conociendo del asunto, como ltima instancia,
resolvera en definitiva en un plazo de 10 dias habiles ya sea confirmando la medida

disciplinaria, rebajandola o revocandola.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE UN TERCERO ADULTO A UN FUNCIONARIO

Prohibicién al padre, madre y/o apoderado de acercarse al establecimiento hasta por un periodo de seis

meses.

34.23 MUY GRAVES

Habilitados para indagar

Profesor Jefe y/o a quien designe la DCE

Habilitados para resolver

CONSEJO DE PROFESORES

Plazos 15 dias habiles
FALTA PROCEDIMIENTO MEDIDA
* Registro en el libro de clases y notificacion al « 1a2dias + medida pedagégica
apoderado. (via agenda o correo (formativa y/o reparatoria)
electrdnico)
PRIMERA * Entrevista apoderados
» Consejo de profesores para definir la medida.
» Citacién apoderados, para comunicar medida.
* Firma del registro en el libro de clases.
e Suspensién entre 3 a 4 dias y/o
* Registro en el libro de clases y notificacion al posible matricula condicional +
apoderado. (via agenda o correo medida pedagégica (formativa y/o
SEGUNDA lectrénico) .
electronico reparatoria).
* Entrevista apoderados
» Consejo de profesores para definir la medida.
» Citacion apoderados, para comunicar medida.
Firma del registro en el libro de clases.
* Registro en el libro de clases y notificacidn al * Suspensidn de 5 dias y/o
apoderado. (via agenda o correo Condicionalidad de Matricula y/o
TERCERA electrénico) Posible Cancelacién de Matricula.

* Entrevista apoderados
» Consejo de profesores para definir la medida.

» Citacion apoderados, para comunicar medida.

Firma del registro en el libro de clases.

+ medida pedagdgica (formativa
y/o reparatoria)
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CUARTA

* Registro en el libro de clases y notificacion al
apoderado. (via agenda o correo e Cancelacién de Matricula.
electrénico)

* Entrevista apoderados

» Consejo de profesores para definir la medida.

» Citacion apoderados, para comunicar medida.
Firma del registro en el libro de clases.

PROCESO
APELACION

¢ El alumno tiene derecho a revisién de la medida.
¢ El Apoderado tiene el derecho de apelar la medida comunicada en Rectoria en

un plazo de cinco

(5) dias habiles. Deber ser enviada via correo electrénico institucional a Rectoria
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a la DCE yProfesor/a jefe.

* El Rector/a del establecimiento, quien, conociendo del asunto, como ultima
instancia, resolvera en definitiva en un plazo de 10 dias habiles ya sea
confirmando lamedida disciplinaria, rebajandola o revocdndola.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE UN TERCERO ADULTO A UN FUNCIONARIO

* Prohibicién al padre, madre y/o apoderado de acercarse al establecimiento hasta por un periodo
de un ano. Es decir, no puede asistir a entrevistas, reuniones, actos oficiales, celebraciones o
cualquier actividad oficial del colegio. Si es apoderado debe nombrar a un sustituto.

» No podra optar a cargos de representacion de apoderados o ser socio de la corporacién por un
periodominimo de cinco afos calendario

Nota: Todos los alumnos y/o alumnas que tengan como medida la suspensién de clases, tienen el deber de
actualizar sus deberes académicos, rendir sus evaluaciones de manera regular una vez se reincorporen a clases,
para lo cual contardn con orientacidn y sugerencias de materiales de trabajo dispuestos por el Colegio.
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343 SEGUNDO CICLO BASICO Y ENSENANZA MEDIA

34.3.1. LEVES

Habilitados para indagar Profesor Jefe y/o a quien designe la DCE
Habilitados para resolver CONSEJO DE PROFESORES
Plazos 15 dias habiles
FALTA PROCEDIMIENTO MEDIDA
® Compromiso verbal
PRIMERA e Reflexién del alumno con el docente y/o d'F()i dagégi *
adultoresponsable y registro en libro de medi ag.Je agogica .
clases. (formativa y/o reparatoria).
¢ Carta de compromiso de parte
SEGUNDA * Registro en el libro de clases y notificacién al delalumno. + medida
apoderado. (via agenda o correo electrénico). pedagdgica (formativa y/o
reparatoria).
® Registro en el libro de clases y notificacién al i .,
TERCERA apoderado. (via agenda o correo 1 dla.de suspension +
electrénico). medidapedagégica
L ) (formativa y/o
e (itacidon profesor jefe alapoderado. reparatoria).
® Firma del apoderado en el libro de clases.
® Registro en el libro de clases y notificacién al e Suspension de 2 dias +
CUARTA apoderado. (via agenda o correo electrénico) medidapedagdgica
e Entrevista apoderados (formativa y/o reparatoria).
e (itacidon apoderados, para comunicar medida.
Firma del registro en el libro de clases.
e Siunalumno/a registra tres anotaciones
adicionales mas, se aplicara una suspensién de
dos dias habiles + medida pedagdgica.
e Elalumno tiene derecho a revisién de la medida.
e El Apoderado tiene el derecho de apelar la medida comunicada en Rectoria en un
plazo de cinco (5) dias hébiles. Deber ser enviada via correo electrdénico
PROCESO, institucionala Rectorfa (gsaldivia@ialeman.cl), con copia a Convivencia Escolar.
FBIELEIO (convivenciaescolar@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.
e ElRector/a del establecimiento, quién conociendo del asunto, como ultima
instancia,resolverd en definitiva en un plazo de 10 dias habiles ya sea confirmando
e la medida disciplinaria, rebajandola o revocandola.
MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE UN TERCERO ADULTO A UN FUNCIONARIO
Ofrecer disculpas verbales y/o escritas.
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34.3.2 GRAVES
Habilitados para indagar Profesor Jefe y/o a quien designe la DCE
Habilitados para resolver CONSEJO DE PROFESORES
Plazos 15 dias habiles
FALTA PROCEDIMIENTO MEDIDA
* Registro en el libro de clases y notificacidn al
apoderado (via agenda o correo electrénico). «Firma de carta compromiso y/o 1
PRIMERA e Entrevista apoderados. dia de suspensién + medida
e Consejo de profesores para definir la medida. pedagdgica (formativa y/o
e (Citacién apoderados, para comunicar medida. reparatoria).
* Firma del registro en el libro de clases.
* Registro en el libro de clases y notificacidn al
apoderado (via agenda o correo electrénico). e Suspensién de 2 dias + medida
SEGUNDA e Entrevista apoderados. pedagdgica (formativa y/o
e Consejo de profesores para definir lamedida. reparatoria) a 4 dfas.
e (Citacién apoderados, para comunicar medida.
* Firma del registro en el libro de clases.
e Registro en el libro de clases y notificacidn al e Suspensién de 4 dias y/o
apoderado (via agenda o correo electrénico). Posible matricula condicional. +
* Entrevista apoderados. medida pedagdgica (formativa
TERCERA e Consejo de profesores para definir la medida. y/oreparatoria).
e (Citacién apoderados, para comunicar medida.
* Firma del registro en el libro de clases.
e Registro en el libro de clases y notificacion al 5 de < di
CUARTA apoderado (via agenda o correo electrénico). * Su§pen5|on ‘e‘5 lasy )
« Entrevista apoderados. matrlaljle! cond|c10na.|l. + medida
e Consejo de profesores para definir la medida. pedagognfa (formativa y/o
e (Citacién apoderados, para comunicar medida. reparatoria).
* Firma del registro en el libro de clases.
PROCESO e Elalumno tiene derecho a revisién de lamedida.
APELACION e El Apoderado tiene el derecho de apelar la medida comunicada en Rectoria en un

plazo de cinco (5) dias hébiles. Deber ser enviada via correo electrénico institucional
a Rectoria (gsaldivia@ialeman.cl), con copia a Convivencia Escolar

(convivenciaescolar@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.
El Rector/a del establecimiento quien, conociendo del

asunto, como ultima

instancia, resolverd en definitiva en un plazo de 10 dias habiles ya sea confirmando

la medida disciplinaria, rebajandola o revocandola.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE UN TERCERO ADULTO A UN FUNCIONARIO
Prohibicién al padre, madre y/o apoderado de acercarse al establecimiento hasta por un periodo

de seis meses.
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34.3.3 MUY GRAVES

Habilitados para indagar Profesor Jefe y/o a quien designe la DCE
Habilitados para resolver CONSEJO DE PROFESORES
Plazos 15 dias habiles
FALTA PROCEDIMIENTO MEDIDA
* Registro en el libro de clases y notificacion al * Suspension de clases hasta 3
apoderado. (via agenda o correo electrdnico) dias. + medida pedagdgica
PRIMERA ¢ Entrevista apoderados (formativa y/oreparatoria).

e Consejo de profesores para definir la medida.
e (itacidn apoderados, para comunicar medida.
Firma del registro en el libro de clases.

* Registro en el libro de clases y notificacién al

apoderado. (via agenda o correo electrdnico) e Suspension de 4 dias y/o posible
e Entrevista apoderados matricula condicional. + medida
SEGUNDA ¢ Consejo de profesores para definir la medida. pedagdgica (formativa y/o
e (itacidn apoderados, para comunicar medida. reparatoria).

Firma del registro en el libro de clases.

e Registro en el libro de clases y notificacién al e Suspension de 5 dias. Y matricula
apoderado. (via agenda o correo electrdnico) condicional, y/o posible
TERCERA * Entrevista apoderados cancelacién de matricula o
e Consejo de profesores para definir la medida. expulsién. + medida pedagdgica
e (itacidn apoderados, para comunicar medida. (formativa y/o reparatoria).

Firma del registro en el libro de clases.

e El alumno tiene derecho a revision de la medida.

e El Apoderado tiene el derecho de apelar la medida comunicada en Rectoria en un
plazo de cinco (5) dias habiles. Deber ser enviada via correo electrénico institucional
a Rectoria (gsaldivia@ialeman.cl), con copia a DAE
(direccionasuntosestudiatiles@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.

e El Rector/a del establecimiento quién conociendo del asunto, como ultima instancia,
resolvera en definitiva en un plazo de 10 dias habiles ya sea confirmando la medida
disciplinaria, rebajandola o revocandola.

PROCESO
APELACION

MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE UN TERCERO ADULTO A UN FUNCIONARIO

¢ Prohibicién al padre, madre y/o apoderado de acercarse al establecimiento hasta por un periodo de
un ano. Es decir, no puede asistir a entrevistas, reuniones, actos oficiales, celebraciones o cualquier
actividad oficial del colegio. Si es apoderado debe nombrar a un sustituto.

e No podra optar a cargos de representacidn de apoderados o ser socio de la corporacién por un
periodo minimo de cinco afios calendario.

Nota: Todos los alumnos y/o alumnas que tengan como medida la suspensién de clases, tienen el deber de actualizar sus
deberes académicos, rendir sus evaluaciones de manera regular una vez se reincorporen a clases, para lo cual contaradn con
orientacién y sugerencias de materiales de trabajo dispuestos por el Colegio.
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ARTICULO 35°Y 36° PROCEDIMIENTOS PARA FALTAS ENTRE PARES
(Ver protocolos de acoso y maltrato escolar).

ARTICULO 37°: MEDIDAS PARA TRABAJADORES?

37.1 Si el responsable de una falta de convivencia o maltrato fuere un trabajador del
establecimiento, las medidas y/o sanciones disponibles frente a ello serdn aquellas contempladas
en la legislacion vigente, acuerdos contractuales, Reglamento Interno de Higiene y Seguridad del
Colegio y/o en las Leyes que sean pertinentes para tales circunstancias.
La cuales son:

a. Amonestacién verbal

b. Amonestacién escrita

¢. Multa de hasta un 25% de la remuneracién diaria

37.2 Sin perjuicio de lo anterior, en situaciones que impliquen posible maltrato a estudiantes, se
tomaran medidas de seguridad para el o los afectados y se marginara temporalmente al adulto o
se le reasignaran otras labores o responsabilidades (El trabajador serd suspendido de sus
funciones mientras dure la investigacién).

TITULOV:
PROCEDIMIENTO DE MEDIACION.

ARTICULO 38° MEDIACION

Es un método de resolucién de conflictos, mediante la intervencién de una o varias personas ajenas a
los mismos, denominadas Mediadores, cuya misidn es restablecer y reparar la relacidon entre los
participantes. Podra utilizarse cuando un conflicto tenga su origen en cualquier conducta que altere la
sana convivencia escolar, siempre y cuando las partes presenten simetria de poder y acepten
voluntariamente someterse a este procedimiento.

ARTICULO 39° CONSIDERACION ESPECIAL

Las estrategias de mediacién no podran aplicarse enlos casos de maltrato escolar enla que se verifique
una situacion de asimetria entre los participantes, tampoco frente a situaciones de acoso o maltrato
escolar. De estas acciones se llevard un registro quedando constancia ademas en el libro de clases.

ARTICULO 40°: PRINCIPIOS DE LA MEDIACION

Se basa en los principios de la libertad y voluntariedad de las personas para acogerse o no y puede
desistir de ella en cualquier momento del proceso.

3 Los procedimientos para resolver sobre presuntas infracciones de trabajadores estardn establecidos en el
reglamento de orden, higiene y seguridad del Colegio.
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Fundamental es:

e Laimparcialidad del mediador.

e Simetria de poder, entre iguales.

e La confidencialidad, no revelando a personas ajenas la informacion.
e Lano existencia de representantes niintermediarios.

ARTICULO 41°: LOS MEDIADORES

El Director de Convivencia Escolar, nombrara al o los profesores jefes para los diferentes casos
que se presenten. Podra determinar a otros mediadores, seguin la naturaleza del caso ysus
funciones son:

e Valorar la conveniencia o no de iniciar un procedimiento de mediacién
* Asesorar los procedimientos de mediacion que se lleven a cabo en el colegio.

El Comité de Convivencia Escolar facilitara las condiciones para llevar a cabo el procedimiento
de mediacion.

ARTICULO 42° PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION
40.1 Inicio:

a) Se puede iniciar por iniciativa de cualquier docente del colegio, siempre que las partes en
conflicto lo acepten voluntariamente, pero se privilegia la mediacién de los /as profesores/as
jefes.

b) El mediador con el DCE evaluard la necesidad de iniciar el procedimiento de mediacién. Se
dejard “constancia escrita de la aceptacion’ de las partes en conflicto. Sila mediacién se inicia

durante un proceso disciplinario, se suspende temporalmente la mediacidn.

40.2 Desarrollo:

a) En el plazo méaximo de dos (2) dias habiles a partir de la aceptacion de la mediacién por las
partes, el profesor/a jefe iniciara el proceso de mediacién, con un encuentro de los alumnos/as
implicados en el conflicto para escucharlas, desarrollar sus funciones de mediacién y
concretar el acuerdo de mediacién con los pactos y/o reparacién a que quieran llegar.

b) Cuando los alumnos/as en el conflicto, hayan producido dafios o sustracciones en las
instalaciones o en el material del establecimiento, el encargado de convivencia escolar o la
persona en quien delegue, tiene que actuar segun el reglamento interno y derivar al o los
alumnos o apoderados, a administracidon y finanzas para el registro y posterior cobranza.

¢) EL mediador puede dar por acabado el procedimiento en el momento en que aprecie falta
de colaboraciéon en una de las personas participantes o la existencia de cualquier
circunstancia que haga incompatible la continuacidn del procedimiento.

40.3 Finalizacion

a) Sl la solucién acordada en el procedimiento de mediacién incluye pactos, ésta debe
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llevarse a cabo. Sélo se entiende producida la conciliacion cuando el alumno/a reconozca su
conducta, se disculpe ante la persona perjudicada y ésta acepte las disculpas.

b) Sl la solucién acordada incluye pactos de reparacion, se deben especificar plazos, que
clase de acciones reparadoras, y el beneficiario.

) Estasacciones pueden ser la restitucién de la cosa, la reparacién econdmica del dafio o la
realizacidn de prestaciones voluntarias, en beneficio de la comunidad escolar.

d) Una vez producida la conciliacién, el mediador comunicara por escrito al encargado de
convivencia escolar con copia al jefe del comité de convivencia escolar.

e) Sl la mediacion finaliza sin acuerdo o si se incumplen los pactos de reparacién por causas
imputables a los alumnos o a sus padres o apoderados, el mediador lo debe comunicar al
encargado de convivencia escolar para iniciar la aplicacién de medidas disciplinarias o el
procedimiento correspondiente.

f) El procedimiento de mediacidn se debe resolver en el plazo maximo de cinco dias habiles
desde la designacion de la persona mediadora. En el cdmputo de dicho plazo, se excluirdn los
periodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar.

g) Los aspectos mas importantes del procedimiento de mediacidn, asi como las conclusiones
y decisiones que se deriven del mismo, deberdn recogerse por escrito y archivarse.

TITULO VI:
MANEJO GENERAL DE POSIBLES DELITOS.

ARTICULO 41°: DISPOSICIONES INICIALES

41.1  Las acciones u omisiones que pudieran constituir delito en las cuales se vean involucrados
alumnos del Colegio, se abordaran conforme a protocolos que respetaran las normas del presente
Titulo de este Reglamento.

41.2 Para efectos de los protocolos de accidén correspondientes a estas materias, se definira delito
conforme a lo sefialado en el Articulo 1 del Cddigo Penal Chileno, es decir, toda accién u omisién
voluntaria penada por laley.

ARTICULO 42° FUNDAMENTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

42.1 Respecto del conocimiento de acciones u omisiones que pudieran ser delitos en los cuales se
vea involucrado algun estudiante, los procedimientos a adoptar estaran determinados por las leyes
vigentes, considerando el interés superior del nifio y su condicién de sujeto de proteccion especial.

42.2  Frente a situaciones de esta naturaleza, se contemplard en el procedimiento la posibilidad de
que el Rector o quien lo subrogue, solicite apoyo u orientacion, en todos los aspectos legales
requeridos, a un asesor juridico, Oficina de Proteccién de Derechos, Ministerio Pubico u otras
autoridades judiciales competentes (con objeto de garantizar el correcto cumplimiento de la
legislacién vigente y apego al Proyecto Educativo Institucional).

42.3 Los posibles delitos que pudieran afectar a los alumnos, de los cuales el Colegio tome
conocimiento, seran obligatoriamente denunciados a las autoridades competentes dentro de las 24
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horas de conocida la situacion, con objeto de dar cumplimiento a las obligaciones legales establecidas

en los articulos 175 (letra e), 176 y 1774 del Cédigo Procesal Penal.

42.4 Los posibles delitos que pudieran afectar a estudiantes del Colegio menores de edad podran ser
denunciados a las autoridades competentes sin contar, necesariamente, con la autorizacién de sus
padres o apoderados para ello, ya que, estos se encuentran comprendidos en el marco de las acciones

Penales publicas que son perseguidas de oficio por el Ministerio Publicos. En virtud de lo anterior, el
Rector o quien lo subrogue, en conjunto con las entidades o asesores que pudieran ser convocados
para tales efectos, evaluaran las circunstancias en que se informaran los procedimientos adoptados
por el Colegio alos apoderados del o los alumnos involucrados.

42.5 Sin perjuicio de que la persona que tomd conocimiento de los antecedentes del supuesto delito
presente por si misma la denuncia ante las autoridades correspondientes, el Colegio designara al
Rector o quien lo subrogue como personas responsables de presentarla ante la autoridades policiales
o judiciales, misién que realizaran conforme a lo sefialado en Art. 173 (extracto) y 174 Cédigo Procesal
Penals:
a) La denuncia se realizard ante el Ministerio Publico y/o ante las autoridades policiales o
Tribunales de Justicia que tengan competencia sobre el hecho denunciado.
b) La denuncia se hara por escrito, y en ésta constara la identificaciéon del denunciante, su
domicilio, el nombre del Colegio, la narracion circunstanciada del hecho, el sefialamiento de

quienes presuntamente lo cometieron y/o fueron testigos del hecho y todos aquellos
antecedentes de que se tenga conocimiento.

* Cédigo Procesal Penal, Articulo 175.- Denuncia obligatoria. Estaran obligados a denunciar: “.... e) Los directores,
inspectoresy profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos que afectaren a las alumnas
o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.... La denuncia realizada por alguno de los obligados en este
articulo eximira alresto”.

Cddigo Procesal Penal: “Articulo 176.- Plazo para efectuar la denuncia. Las personas indicadas en el articulo
anterior deberdn hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren
conocimiento del hecho criminal....

” Cédigo Procesal Penal: “Articulo 177.- Incumplimiento de la obligacién de denunciar. Las personas indicadas en
el articulo 175 que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe incurrirdn en la pena prevista en el articulo
494 del Cédigo Penal, o en la sefialada en disposiciones especiales, en lo que correspondiere...”

> Ver Art. 53 Cédigo Procesal Penal Chileno.

® Cédigo Procesal Penal, Articulo 173.- Denuncia. Cualquier persona podrd comunicar directamente al ministerio publico el
conocimiento que tuviere de la comisién de un hecho que revistiere caracteres de delito. También se podrd formular la
denuncia ante los trabajadores de Carabineros de Chile, de la Policia de Investigaciones” “ante cualquier tribunal con
competencia criminal, todos los cuales deberan hacerla llegar de inmediato al ministerio publico”.

“Articulo 174.- Forma y contenido de la denuncia. La denuncia podra formularse por cualquier medio y deberd contener la
identificacién del denunciante, el sefialamiento de su domicilio, la narracién circunstanciada del hecho, la designacién de
quienes lo hubieren cometido y de las personas que lo hubieren presenciado o que tuvieren noticia de él, todo en cuanto le
constare al denunciante”.

“En el caso de la denuncia verbal se levantard un registro en presencia del denunciante, quien lo firmard junto con el
trabajador que larecibiere. La denuncia escrita sera firmada por el denunciante. En ambos casos, si el denunciante no pudiere
firmar, lo hard un tercero a suruego”.
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42.6 Enlos casos que la informacion haya sido entregada por un apoderado al Colegio, la denuncia
dejard constancia explicita, tanto de los hechos informados, como de la identidad y firma de quién
aportd los antecedentes referidos.

42.7 Los trabajadores del Colegio no estaran habilitados para investigar acciones u omisiones que
puedan ser delitos, en las cuales pudieran verse involucrados alumnos del Colegio. En tales casos, solo
acogeran los antecedentes que les sean reportados, poniéndolos a disposicion de las autoridades
competentes para que estas se pronuncien sobre ellos (cumpliendo con lo sefialado en el Articulo 3
del Cédigo Procesal Penal, el cual otorga exclusividad de la investigacién penal al Ministerio Publico).
Sin perjuicio de lo anterior, la Rectoria, en conjunto con los asesores juridicos del establecimiento,
evaluard y resolverd la pertinencia de aplicar procedimientos y/o medidas que, siendo de su esfera de
competencia, pudieran ser recomendables para el caso en cuestidn.

42.8 En lo relativo a las acciones a adoptar respecto de los supuestos autores de un hecho penal, la
Rectoria actuara conforme lo dispuesto por la autoridad judicial respectiva y las recomendaciones de
los asesores juridicos del establecimiento.

42.9 Sila persona sefialada como posible autor del delito contra un estudiante fuera un alumno/a
inimputable legalmente (menor de 14 afios), se citara a los padres de este, evaludndose la presentacién
de los antecedentes respectivos al Tribunal de Familia correspondiente.

42.10 Sila persona sefialada como posible autor de un delito contra un estudiante fuera un trabajador
del Colegio, se evaluaran las medidas que, siendo de competencia del Colegio, pudieran ser
recomendables en tal caso, como, por ejemplo, restringir el contacto del trabajador con el alumno/a,
definir cambio o suspensidn transitoria de funciones del trabajador u otras que se evaluardn conforme
al mérito del caso, las leyes vigentes, acuerdos contractuales u otros antecedentes que sean
pertinentes.

ARTICULO 43° REGISTROS DEL PROCESO

43.1 Todas las acciones realizadas en el manejo de acciones u omisiones que puedan ser delitos,
quedaranregistradas enlos formularios definidos para tales efectos, siendo archivados en las carpetas
confidenciales de Convivencia Escolarresguardadas por el Encargado de Convivencia Escolar o quien lo
subrogue.

43.2 Los contenidos de las carpetas de manejo de presuntos delitos serdn confidenciales y sdélo
podrdn ser conocidas por los intervinientes, autoridades del Colegio y los organismos competentes
frente a estas materias.

ARTICULO 44°: COLABORACION CON EL PROCESO JUDICIAL

El Colegio, a través del Rector o quien lo subrogue prestara la colaboracién que sea
solicitada por las autoridades competentes y coordinara el cumplimiento de las diligencias u
otras acciones que sean indicadas por éstas.
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ARTICULO 45°: CONCLUSION DEL PROCESO JUDICIAL

Al término de un proceso judicial que pudiera afectar a un miembro de la comunidad escolar,
el representante legal de la Corporacidn, presentarad las conclusiones judiciales a Rectoria, con
objeto de que ésta se pronuncie sobre las materias que puedan ser resueltas en el ambito del
Colegio.

TITULO VII:
REVISION Y COMUNICACION DEL REGLAMENTO INTERNO
Y DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

ARTICULO 46° ESTADO DE VIGENCIA
Los formatos vigentes del presente Reglamento, Protocolos de Accién y/o documentos anexos que lo
constituyen estaran a disposicién de la comunidad escolar en:
a) Copiasimpresas de consulta en Rectoria del establecimiento.
b) Copia digital publicada en la pagina web del Colegio (www.ialeman.cl).
c) Copia digital publicada en el Sistema de informacién del Mineduc, utilizando el cédigo de
registro del |Instituto Aleman de Puerto Montt, a saber, RBD 7717
(http://www.mime.mineduc.cl/mvc/mime/portada).

ARTICULO 47°: SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION

47.1 Todos losintegrantes de la comunidad escolar tienen la facultad de solicitar, de manera fundada,
actualizaciones, cambios, reemplazos y/o eliminaciones de elementos parciales del Reglamento
Interno y de Convivencia Escolar.

47.2 Lassolicitudes deben remitirse por escrito a Rectoria, sea en formato papel y/o digitalizado.
47.3 Las solicitudes recibidas serdn revisadas por Rectoria.

47.4 Las solicitudes podran ser “Aceptadas”, “Aceptadas con modificaciones” o “Rechazadas”. Lo
resuelto deberd ser validado por Rectoria y Asesores Juridicos.

47.5 Sin perjuicio de lo anterior el Comité de Sana Convivencia realizard, al menos, una jornada anual
de revisidn de los Reglamentos y Protocolos, presentando sus conclusiones a Rectoria, con objeto de
que se realicen los ajustes que fueran pertinentes para garantizar su vigencia y adecuacién a las
practicas regulares del Colegio.
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47.6 Al matricularse un Apoderado se le proporcionard una copia vigente, integra, del presente
Reglamento Interno y de Convivencia Escolar. Asimismo, todos los cambios y/o actualizaciones que se
realicen al presente Reglamento serdn informados debidamente a la comunidad escolar, siendo, al
mismo tiempo, publicados en la pagina web del Colegio.

47.7 Los apoderados deberan firmar acuse recibo de la recepcién del “Reglamento Interno y de
Convivencia Escolar”.

TiTULO VIII:
DE LOS DEBERES Y DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

INTRODUCCION:

El Instituto Alemdn de Puerto Montt sélo puede cumplir con su misidn cuando Directorio, Directivos,
Profesores, Personal no Docente, Alumnos y Apoderados trabajan confiadamente en forma conjunta,
subordinando los intereses propios en favor de los intereses del Colegio y aplicando las normas de
convivencia correspondientes.

Estas normas sirven a las personas que participan en la vida escolar como principios bdsicos para la
adecuada convivencia y colaboracién, basadas en el respeto hacia las personas y el cuidado de los
bienes.

El siguiente Reglamento tiene como objetivo asegurar una convivencia armdnica y sana que
contribuya al desarrollo de los valores propios del Instituto y del perfil de la comunidad.

OBJETIVOS generales:

1 Garantizar el normal funcionamiento y las condiciones necesarias para el desarrollo de los
procesos de aprendizaje y la convivencia escolar.

Desarrollar en el alumnado el respeto y cumplimiento de las normas establecidas.
Cultivary fomentar el respeto hacia todos los miembros de la comunidad escolar.
Desarrollar la tolerancia como una condicién bdsica para la convivencia escolar.

Vs W

Colaborar enla formacién de los alumnos del Instituto Aleman de Puerto Montt, para lograr
su 6ptimo desarrollo fisico, psicoldgico y social.

OBJETIVOS especificos:
Con la aplicacién del presente reglamento se espera que los alumnos deban:
1. Cumplir las normas que rigen el funcionamiento institucional.
Permitir el buen desarrollo del proceso educativo.
Desarrollar los habitos de puntualidad y responsabilidad.
Desarrollar autodisciplina.
Demostrar orden, autodisciplina y buen comportamiento en el colegio,
dentro y fuera del aula.
6. Interactuar conlos demas en sana convivencia.

vk wnN
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Con la aplicacién del presente reglamento los profesores deben:

1. Pesquisar conductas desadaptativas.

2. Evaluar relaciones entre pares.

3. Establecer protocolos de actuacidn para variadas situaciones.
Ver capitulo XXI “protocolos”

ARTICULO 48° PRINCIPIOS DEL INSTITUTO ALEMAN DE PUERTO MONTT

48.1 La base para toda accidn son los valores del Colegio, los que se explicitan en el Proyecto Educativo
Institucional del Instituto Aleman de Puerto Montt y en el reglamento interno.

482 Respeto a los integrantes de la comunidad escolar, al entorno social y ambiental.

483 La preocupacién por el bien comun y la responsabilidad social como criterios de accidn.

484 La participacion activa y responsable de los alumnos en la vida escolar, su fomento y
reconocimiento.

485 La prevencion de conductas de riesgo, el desarrollo de factores protectores, conductas de
autocuidado y la implementacidn de instancias de apoyo.

48.6 La aplicacion de medidas de cardcter pedagdégico con el propdsito que el alumno reflexione sobre
las consecuencias de sus actos, procure modificar su conducta en forma auténoma y, cuando
corresponda, asuma la responsabilidad por el dafio causado.

ARTICULO 49°: DERECHOS DEL ALUMNO

49.1 Losalumnos y alumnas tienen derecho a recibir una educacidn que les ofrezca oportunidades para
su formacion y desarrollo integral; a recibir una atencién adecuada y oportuna, a estudiar en un
ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinién y a que se respete su integridad fisica y
moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicoldgicos.

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

49.3A recibir un trato respetuoso y digno por parte de todos los integrantes de la comunidad
educativa, independiente de su orientacién sexual, etnia y situacién econdmica.

49.4De igual modo, tienen derecho a ser informados de las fechas, pautas y criterios evaluativos; a ser

evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento
del establecimiento.

49.5 A participar enla vida cultural, deportiva y recreativa del Colegio y asociarse entre ellos.
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49.6A expresar, discutir y examinar con toda libertad sus inquietudes, opiniones, ideas vy
conocimientos, en forma respetuosa y adecuada, siempre y cuando no atenten contra las demds
personas, ni los principios del colegio.

49.7 A recibir estimulos positivos y distinciones correspondientes a logros, acciones positivas y
triunfos.

49.8Hacer uso del conducto regular para resolver las situaciones que exijan justificacion.

49.9A recibir explicaciones claras y un seguimiento adecuado en todas las conductas sancionadas,
siguiendo el conducto regular, ofreciendo los mecanismos necesarios para alcanzar la superacion de
las dificultades y mejorar su conducta y/o desempefio.

ARTICULO 50° DEBERES DEL ALUMNO

501 Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la
comunidad educativa.

502 Asistira clases, estudiary esforzarse poralcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.

503 Colaborary cooperar en mejorar la convivencia escolar.

504 Cuidar lainfraestructura educacional y respetar el proyecto educativo y el reglamento interno.

505 Las normas que rigen el funcionamiento institucional con el objeto de permitir el buen
desarrollo del proceso educativo.

50.6 Desarrollar los habitos de puntualidad y responsabilidad.

507 Desarrollar autodisciplina.

508 Demostrar orden, disciplina y buen comportamiento en el colegio, dentro y fuera del aula.

50.9 Interactuar conlos demds en sana convivencia.

ARTICULO 51°: DERECHOS Y DEBERES DE LAS ALUMNAS EMBARAZADAS, MATERNIDAD Y
PERIODO DE LACTANCIA (Ver Protocolo, Titulo XXI)

ARTICULO 52°: DE LAS RESPONSABILIDADES DEL PADRE O MADRE QUE ES APODERADO/A
DE UN ADOLESCENTE EN SITUACION DE EMBARAZO, MATERNIDAD O PATERNIDAD
(Ver Protocolo, Titulo XXI)
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ARTICULO 53°: DERECHOS Y DEBERES DE LOS ADULTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

53.1 DERECHOS DE LOS APODERADOS:

a) Los padres, madres y apoderados tienen derecho a ser informados por los directivos y
docentes a cargo de la educacién de sus hijos respecto de los rendimientos académicos y
disciplinarios del proceso educativo de éstos, asi como del funcionamiento del
establecimiento.

b) A ser escuchados y a participar del proceso educativo en los dmbitos que les corresponda,
aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad al Reglamento Interno del
establecimiento.

©) El ejercicio de estos derechos se realizard, respetando el conducto regular para este efecto:
Educadora, Profesor/a de asignatura, Profesor/a jefe, Coordinado/a Ciclo, Directora de
Educacion Inicial, Directora Académica/o, Director/a Convivencia Escolar, Coordinador/a
Formacion Complementaria, segin corresponda y Rector.

d) El cambio del estado civil de los padres y apoderados, no sera motivo de impedimento para
la continuidad del alumno o alumna dentro del establecimiento.

e) A ser informados de la existencia y contenido del Plan de Gestién de Convivencia Escolar
cuando matriculan por primera vez a sus hijos o pupilos en el establecimiento y a ser
notificados cada vez que se realicen modificaciones.

f) Aserinformados respecto de quien ejerce el cargo de encargado de convivencia escolar y de
la forma en que podrdn contactarse con él a través del profesor jefe.

53.2 DEBERES DE LOS APODERADOS:
a) Los padres, como primeros educadores de sus hijos, deben colaborar con el Colegio,

participando en las actividades que éste realice.

b) Educar a sus hijos, conocer y apoyar el Proyecto Educativo, respetando el Reglamento
Interno, a fin de apoyar su proceso educativo, y cumplir con los compromisos asumidos con
el establecimiento educacional.

©) Brindar un trato respetuoso a los restantes integrantes de la Comunidad Educativa.

d) Respetar el conducto regular e informar cualquier hecho de violencia fisica y/o psicoldgica,
acoso o maltrato escolar, hostigamiento y otros que afecten a un miembro de la Comunidad
Educativa, de acuerdo a la normativa legal vigente.

e) Asistir a todas las reuniones de curso programadas para el afio escolar. De la misma forma,
deben asistir a todas las entrevistas personales solicitadas por el profesor jefe, profesor de
asignatura, departamento de orientacién o direccién del colegio.

f) El apoderado debe tomar conocimiento de las comunicaciones envidas y responderlas a
quien corresponda.

g) El apoderado debe responder por todo dafio material ocasionado por su pupilo a la
propiedad del establecimiento.

h) Es responsabilidad de los mismos realizar todas las acciones de refuerzo, tratamiento y/o
atencidn especial que se le recomiende en beneficio de su/s hijos/as.

i) Revisar periédicamente la agenda escolar y el correo familiar — institucional que el colegio les
asigna. Estos seran los unicos medios oficiales de comunicacién del Instituto con los
apoderados.
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j) Mantenerlaarmonia y entendimiento cordial con todo el personal involucrado en el proceso
educativo de su hijo, presentando sus informaciones, solicitudes o reclamos en forma
respetuosa, justa, directa y en horas acordadas previamente, con el propdsito de llegar a un
acuerdo razonable y conveniente.

k) Para un buen desempefio y el beneficio de los nifios/as, se deben respetar los horarios de
ingreso y salida por parte de los apoderados. Estos horarios se oficializan al inicio del afio
escolar vigente.

[) En caso de ausencia de la cuidad de los padres y/ o apoderados, estos deben informar al
colegio a través de una carta dirigida al profesor jefe y con copia a coordinacion y direccién
del colegio, los plazos de la ausencia y los datos del apoderado suplente.

m) El Instituto Aleman de Puerto Montt se responsabiliza por sus alumnos y alumnas /as sélo
durante el horario establecido en la jornada escolar.

n) Para un buen desempefio y el bien de los nifios/as, los horarios de ingreso y salida deben ser
respetados por los apoderados. Estos horarios se oficializan al término del afio escolar
anterior.

0) Cuando los estudiantes son entregados al término de la jornada y/o retirados por sus padres,
madres y/o apoderados son estos los responsables del cuidado, seguridad y comportamiento

DERECHOS DE LOS DOCENTES:
a) Tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y 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 los demds integrantes de la Comunidad Educativa y
proponer las iniciativas que estimen utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos previstos por el Reglamento Interno.

©) Que se respete su integridad fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la
Comunidad Educativa, sean estos compafieros de trabajo, apoderados o alumnos.

DEBERES DE LOS DOCENTES:

a) Informar a los padres y apoderados del proceso de la educacién de sus hijos respecto de los
rendimientos académicos y disciplinarios.

b) Ejercer la funcidn docente en forma idénea y responsable, orientar vocacionalmente a sus
alumnos/as cuando corresponda, actualizar sus conocimientos a evaluarse periédicamente.

©) Investigar, exponer y ensefiar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel,
establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio.

d) Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefan como los derechos de
los alumnos/as. Tener un trato respetuoso, sin discriminacién arbitraria con los estudiantes y
demads miembros de la Comunidad Educativa e informar cualquier hecho de violencia fisica
ylo psicoldgica, agresion u hostigamiento que afecten a un miembro de la comunidad
educativa delos cuales tome conocimiento.

e) Brindar un trato respetuoso a los restantes integrantes de la comunidad educativa,
generando un buen climalaboral.
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DERECHOS DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION Y NO DOCENTES:

a) Tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, en que se respete
su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes o
maltratos psicoldgicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa, sean
estos compafieros de trabajo, apoderados o alumnos.

b) Recibir un trato respetuoso de parte de los demds integrantes de la comunidad educativa y
proponer las iniciativas que estimen convenientes para el progreso del establecimiento, en
los términos previstos por el Reglamento Interno.

DEBERES DE LOS ASISTENTES DE LA EDUCACION Y NO DOCENTES:

a) Conocery cumplir el Proyecto Educativo y el Reglamento Interno, a fin de apoyar el proceso
educativo y cumplir con los compromisos asumidos con el establecimiento educacional.

b) Ejercer sufuncién enformaiddneay responsable.

¢) Respetar tanto las normas del establecimiento en que se desempefan como los derechos de
los alumnos/as, tener un trato respetuoso, sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y
demads miembros de la comunidad educativa e informar cualquier hecho de violencia fisica
ylo psicoldgica, agresion u hostigamiento que afecten a un miembro de la comunidad
educativa delos cuales tome conocimiento.

d) Brindar un trato respetuoso a los restantes integrantes de la Comunidad Educativa,
generando un buen climalaboral.

DERECHOS DEL EQUIPO DE DIRECCION:
a) Tienen derecho a conducir la marcha del Establecimiento basados en el Proyecto Educativo

del colegio.

b) Hacer cumplir el Reglamento Interno.

¢) Tienen derecho a trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, en que se respete
su integridad fisica y moral; no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes o
maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la comunidad educativa, sean
estos compafieros de trabajo, apoderados o alumnos.

DEBERES DEL EQUIPO DE DIRECCION:

a) Liderar el establecimiento, sobre la base de sus responsabilidades y propender a elevar la
calidad de éstos; desarrollarse profesionalmente; promover en los docentes el desarrollo
profesional necesario para el cumplimiento de sus metas educativas, y cumplir y respetar
todas las normas del establecimiento.

b) Tener buen trato hacia los alumnos/as, apoderados y personal del colegio.
¢) Es responsabilidad velar por las regulaciones técnico administrativas sobre estructura y

funcionamiento general del establecimiento, tales como: regulacién de la suspensién de
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actividades, solo se suspenderdn clases cuando sean autorizadas por el Ministerio de
educacidén o en caso de extrema emergencia como cortes de agua, para ello se informard a
la comunidad educativa durante la jornada a través de los medios de comunicacién oficial.

53.9 DERECHOS DEL DIRECTORIO:

a) Tienen derecho realizar su labor en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, en que se
respete su integridad fisica y moral; no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes o maltratos psicoldgicos por parte de los demads integrantes de la comunidad
educativa, sean estos trabajadores del colegio, apoderados o alumnos.

b) Ser informado oportunamente del desarrollo y resultados académico, administrativo y
financiero.

o) Exigiral rector la aplicacién de las politicas macro acordadas.

d) Velar por la ejecucién anual del presupuesto acordado.

e) Nombrar y/o desvincular al/la Rector/a.

f) Conoceryevaluarlafactibilidad econédmica de desvinculaciones de trabajadores del colegio.

g) Conocer y opinar respecto al personal nuevo a ser contratado.

53.10 DEBERES DEL DIRECTORIO:

a) Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del Establecimiento
Educacional que representa, garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio
escolar.

b) Resolver en ultima instancia situaciones financieras, disciplinarias y pedagdgicas.

TITULO IX:
DEL USO DEL UNIFORME ESCOLAR Y PRESENTACION PERSONAL.

ARTICULO 54° PRESENTACION PERSONAL

54.1 Corte de pelo acorde a la situacién escolar.

54.2 En caso de usar el cabello largo, debe estar ordenado y tomado.

54.3 Las ufias deben estar limpias, cortasy sin esmaltes.

54.4 No se permite el uso de accesorios llamativos (como aros, collares, joyas llamativas, tatuajes o
incrustaciones metalicas), ni objetos de valor. El establecimiento no se responsabiliza por pérdidas o
sustraccion de éstos.

54.5 Losalumnos/as deben cuidar el orden y limpieza de su vestuario escolar.

ARTICULO 55° EL UNIFORME OFICIAL
55.1 Ciclo inicial:

a)El uniforme exigido para los alumnos/as de educacidn inicial consiste en delantal/cotona con
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el modelo establecido por el colegio, ademds un morral (bolso) Institucional.

b) Para evitar confusiones o pérdidas todas las prendas de vestir y todos los utiles escolares
deben estar marcados con el nombre del nifio/a en forma clara, visible y duradera.

c)Los parvulos deberan tener en sus mochilas de forma permanente una muda de ropa
completa de acuerdo alatemporaday alos coloresinstitucionales. En aquellos casos que los
parvulos requieran cambio de su ropa interior, el docente a cargo debera llamar al apoderado
0 en su defecto mandarle un correo electrénico para que retiren al alumno de la jornada
escolar, debido a que en el establecimiento no se realiza cambio de ropa interior y/o muda de
panales.

55.2 Primero a Cuarto Ano Bésico:
a)Buzo tradicional del Instituto Aleman de Puerto Montt.
b) Zapatillas deportivas (evitando colores llamativos, luces y/o ruedas).
c) Delantal cuadrillé azul o cotona beige.
d) Parcay polar: color gris con rojo, sin adornos y debe tener una franja reflectante,
segun indicaciones del MINEDUC.
e)Todo deber3 estar debidamente marcado.

55.3 Quinto afo basico a cuarto afio de ensefianza media:
A.1 Uniforme oficial femenino:

a) Falda pantaldn oficial.

b) Suéter rojo, cuello polo con insignia estampada.

c) Calcetas grises o pantys grises o naturales.

d) Parka o polar del Colegio (gris/rojo) con una franja reflectante,
segun indicaciones del MINEDUC.

e) Polera de piqué blanca de acuerdo a disefio de uniforme.

f) Zapatos o zapatillas negros sin colores agregados. (evitando ruedas y/o luces).

g) Se podra usar el pantaldn del buzo oficial del colegio, dentro del afio escolar.
Excepto en aquellas ocasiones que el establecimiento lo indique previamente.

A.2 Uniforme oficial masculino:
a) Pantaldn gris.
b) Suéter rojo, cuello polo con insignia estampada.
c) Polera de piqué blanca de acuerdo a disefio de uniforme.
d) Parka o polar del colegio (gris/rojo) con una franja reflectante,
segun indicaciones del MINEDUC.
e) Zapatos o zapatillas negros sin colores agregados.

A.3 Actos oficiales:
a) Enlos actos oficiales internos, el alumnado debe usar el suéter rojo

con la insignia estampada.

b) Actos oficiales externos, el alumnado debe usar el polar oficial del colegio.
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A.4 Uso del buzo en Educacidn Fisica:

a) Desde Primer Afio Basico hasta Cuarto Afio de Ensefianza Media, es obligatorio el uso
del buzo tradicional del Instituto Aleman de Puerto Montt y zapatillas deportivas evitando
ruedas y/oluces).

A5 Prendas alternativas:

a) El uso del polerén de la gira de estudios, sélo esta autorizado para los alumnos de IV
Medio y que respondan a una gama de colores previamente definida.

b) El disefio deberd ser aprobado por el profesor/a jefe y en coordinacion de ensefianza media.

c) Los polerones deportivos de seleccion sélo se pueden usar al representar al colegio en
eventos deportivos. No se pueden usar en jornada regular de clases sistematicas.

d) Los alumnos que usen polerones no autorizados, serdn requisados por el profesor de
asignatura o profesor jefe, el cual lo mantendrd en su poder, hasta que searetirados por
el apoderado. Se registrara en el libro de clases como falta leve.

e) Prendas como: gorro, cuello, cintillos, bufanda y otros deben ser de color negro, rojo,
amarillo o gris.

NOTA: Todas las prendas deben estar marcadas con el nombre del alumno de manera clara y
duradera para evitar pérdidas y confusiones.
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TiTULO X:
NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE EDUCACION INICIAL, PRIMER CICLO,
SEGUNDO CICLO ENSENANZA BASICAY ENSENANZA MEDIA.

EDUCACION INICIAL
FUNDAMENTOS:

La Educacidn Inicial constituye el primer ciclo de ensefianza en el sistema de educacidn del pais y se
rige por el Decreto N° 481 publicado 10 febrero 2018 del MINEDUC, mediante el cual se aprueban las
Bases Curriculares de Educacidn Parvularia.

ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO:

' Organigrama 2023

Equipo de Gestion

B

=
=

@mﬁﬁﬁ
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ARTICULO 56° DEL HORARIO
56.1 Para un buen desempefio y el bien de los nifios/as, los horarios de ingreso y salida deben
ser respetados por los apoderados. Estos horarios se oficializan al término del afio escolar anterior.

56.2 El Instituto Aleman de Puerto Montt se responsabiliza por los nifios/as solé dentro del horario
establecido de la jornada escolar.

Niveles Entrada Salida
Medio Menor 08:30 2 09:00 hrs. 12:20 2 12:40 hrs.
Medio Mayor 08:15a 08:30 hrs. 12:20 @ 12:40 hrs.
Prekinder - Kinder 07:50 - 08:15 hrs. 12:10 @ 12:20 hrs.
Niveles Mddulos de clases Recreos
Medio Menor 09:00-10:30 hrs. 10:30-11:00 hrs.
11:00 - 12:20 hrs.
Medio Mayor 08:30-10:00 hrs. 10:00-10:30 hrs.
10:30-12:20 hrs.
Prekinder 08:15-10:30 hrs. 10:30-11:00 hrs.
11:00 - 12:10 hrs.
Kinder 8:15 - 10:00 hrs. 10:00-10:30 hrs.
10:30 - 12:10 hrs.

56.3 Las puertas de ingreso al recinto se abren a partir de las 07:50 hrs. Las educadoras reciben a los
nifios y nifias desde la 07:50 hrs. en la recepcidn del recinto.

56.4 A lahora deingreso a clases y con el fin de desarrollar la autonomia, los nifios y nifias de kinder
ingresan a sus solos y supervisados por un adulto.

56.5 Se suspenderan clases sélo cuando sean autorizadas por el Ministerio de educacién o en caso
de extrema emergencia como cortes de agua, para ello se informara a la comunidad educativa durante
la jornada a través de los medios de comunicacidn oficial.

ARTICULO 57°: DEL RETIRO
57.1 Los apoderados deben retirar en forma oportuna a sus pupilos al término de la jornada.

57.2 Elretiro solo podrd efectuarlo el apoderado registrado en la agendaescolar.
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57.3 Casos especiales y modificaciones en el transporte habitual del nifio/a deben ser previamente

comunicados ala educadora por escrito en los medios oficiales de comunicacidn.

57.4 Los alumnos/as que no son retirados al término de la jornada escolar, deben esperar a los
apoderados en la recepcidn del edificio.

57.5 SOlo en casos excepcionales se pueden efectuar retiros anticipados al horario de salida.

57.6 Encasos especiales, hora al médico o tramites que requieran de la presencia del nifio/a, solicita a
los apoderados avisar con anticipacién a la educadora. Via agenda escolar.

57.7 Todo alumno que requiera ser retirado durante el desarrollo de la jornada escolar debe realizarlo
con la autorizacion correspondiente entregada enla recepcion.

57.8 Habiendo una emergencia escolar durante la jornada escolar (ej. suspensién por falta de agua
potable, temblor, etc.) este serd informado a la comunidad a través de la pagina web del colegio y via
correo electrénico, luego podra retirarlo con su profesora jefe o persona designada por director(a) del
nivel.

57.9 En caso de que el apoderado no pueda realizar el retiro dentro de plazo pertinente, el alumno/a
quedara bajo la responsabilidad de un adulto designado por la Direccién de Ciclo Inicial.

ARTICULO 58° DE LOS ATRASOS

58.1 Frente a un atraso (entrada o retiro), este quedard registrado en recepcién y luego en Informe
Pedagdgico del alumno/a.

58.2 Se comunicara la reiteracion de los atrasos a los apoderados, por medio de una comunicacién. Si
estas persisten la educadora informara a los apoderados de la situacion para llegar a acuerdos de
solucidn.

ARTICULO 59°: DE LA INASISTENCIA

59.1 Losapoderados deben informar a la educadora toda inasistencia de su pupilo. Al reincorporarse
a clases, el apoderado debe presentar una comunicacién escrita en la que explica el motivo y la
duracién de lainasistencia.

59.2 En caso de ausencias reiteradas o prolongadas por enfermedad, el colegio exige certificacion
médica.

59.3 En caso de enfermedad infectocontagiosa que pueda afectar al grupo, es necesario que el
apoderado se comunique con el colegio a la brevedad.

59.4 Cuando un alumno/a deba ausentarse en forma prolongada por motivos particulares, el
apoderado debe presentar una constancia de aviso a la Direccién Educacidn Inicial y Direccidn de
Asuntos Estudiantiles, en la cual asume toda la responsabilidad por las consecuencias que la ausencia
a clases pueda tener en el rendimiento del alumno/a.
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ARTICULO 60°: DE LAS ENFERMEDADES

60.1 En caso de cuadros infecciosos, virales, parasitario u otra enfermedad contagiosa que ponga en
riesgo la salud del nifio/a, grupo y educadoras, se solicita realizar tratamientos pertinentes en el hogar.
Si fuese necesario, educadora y/o encargada de primeros auxilios del colegio llamara al apoderado
para que el alumno/a sea retirado.

60.2 El Colegio no administrara ningiin medicamento sin receta médica.

Los alumnos/as que deban tomar medicamentos en horario escolar, deben entregar un certificado
médico acreditando la autorizacion para asistir a clases y poder realizar el tratamiento en el colegio,
previa entrevista con auxiliar paramédico. Indicando claramente los datos del nifio/a, el medicamento,
la dosis, frecuencia y la duracidn del tratamiento. Esta estrictamente prohibido enviar medicamentos
en las mochilas.

60.3 En el rol del velar por el cuidado y bienestar de sus alumnos/as, el Colegio promovera acciones
preventivas en salud, como son las campafias de vacunacién masiva decretadas por el Ministerio de
Salud, recomendaciones de autocuidado y diagndsticos tempranos, informativos de prevencién de
enfermedades infectocontagiosas, entre otras.

60.4 Para la prevenciéon de enfermedades de alto contagio las salas en toda época del afio deberan
ser ventiladas por medio de la apertura de sus ventanas y/o puertas, especialmente durante los
recreos. Todas las salas cuentan con pafiuelos desechables y se incentivard el uso de alcohol gel
después de su uso, principalmente durante el invierno o épocas sensibles al contagio.

60.5 Las autoridades del establecimiento anualmente revisaran las necesidades del Colegio y
ejecutard todas las medidas destinadas para evitar la presencia de vectores y plagas.

60.6 El apoderado debe informar a la educadora y a auxiliar paramédico sobre alguna enfermedad
crénica entregando los informes médicos en las entrevistas asignadas.

ARTICULO 61° DE LAS VIAS DE COMUNICACION

611  El apoderado debe revisar periddicamente la pagina web, correo electrénico y agenda escolar
institucional, ya que constituyen el canal de comunicacién oficial.

612 La comunicacidn telefénica deberd ser mediante recados en recepcidn, con el fin de no
obstaculizar el trabajo en sala.

613 El apoderado debe mantener actualizados en la agenda escolar sus nimeros de teléfonos y
direccién, informando a la educadora sobre los cambios de estos datos.

614 Frente a cualquier inquietud los apoderados deben utilizar el conducto regular, que implica en
primera instancia la educadora, luego el Director/a de Educacidn Inicial y finalmente, la Rectoria del
colegio, de acuerdo al procedimiento definido.
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ARTICULO 62°: DE LAS REUNIONES O ENTREVISTAS

621 Durante el afio escolar se realizan cuatro reuniones de apoderados, las que son comunicadas
oportunamente. En caso de inasistencia es necesario justificar anticipadamente en la agenda escolar
que seran registradas en el libro de clases.

La asistencia a las reuniones es de caracter obligatorio.

622 Enlas reuniones o entrevistas no se permiten registros audio-visuales. Se realizan por lo menos
dos entrevistas semestrales con la educadora/s, las que se llevan a cabo previa citacion a través de los
canales oficiales de comunicacién. En la imposibilidad de asistir se debera comunicar oportunamente,
para convenir un nuevo horario de atencion.

ARTICULO 63°: DEL UNIFORME

631  El uniforme exigido para los alumnos/as de educacién inicial consiste en delantal/cotona con el
modelo establecido por el colegio, ademas un morral (bolso) Institucional. En el caso de los niveles
medio menor y medio mayor deben mantener una muda adicional.

Los padres son los encargados de mantener limpio y ordenado el uniforme.

632 Para evitar confusiones o pérdidas todas las prendas de vestir y todos los utiles escolares deben
estarmarcados con el nombre del nifio/a en forma clara, visible y duradera.

633 No se permite que los alumnos/as usen el pelo tefido de colores llamativos o corte de pelo no
acorde a la situacién escolar.

ARTICULO 64°: DE LA ALIMENTACION

641 Para la colacidn que se realiza durante la jornada escolar sélo se aceptan alimentos saludables
de acuerdo a la minuta informada a comienzo de afio.

642 Durante el afio NO se realizaran convivencias con colaciones compartidas, las que deben cumplir
con la premisa de la alimentacidn saludable.

ARTICULO 65° DISTRIBUCION DE CURSOS

651 El colegio se reserva el derecho a realizar la redistribucién de los cursos considerando
caracteristicas personales y grupales, cantidad y otros factores en beneficio de todos los alumnos/as.

652 En caso existir hermanos mellizos, gemelos o trillizos, ellos/as quedaran en cursos paralelos.

653 El colegio se reserva el derecho de cambiar a un nifio/a al curso paralelo, previo acuerdo del
consejo de nivel, a fin de beneficiar tanto al nifio/a como al grupo.
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ARTICULO 66°: HIGIENE
66.1 Desde su ingreso al colegio se promovera que los nifios y las nifias se desenvuelvan en forma
independiente enrelacidn a su higiene personal. Considerando su desarrollo emocional, se debe prestar
atencidn a su necesidad de mantener la privacidad en torno a su cuerpo, orientarlos en el respeto de su
género y entregarles aprendizajes con respecto al cuidado personal.
e En relacién a los nifios y nifias que cursan el medio menor, se tienen las consideraciones
necesarias sobre higiene al momento de la muda y bafio establecidas por el colegio.
e En el nivel Medio Mayor, Prekinder y Kinder cuando ocasionalmente no han podido controlar
esfinter durante la jornada escolar educadora o asistente debe orientar a los estudiantes para
realizar la limpieza luego del control de esfinter, la eliminacion del papel higiénico, el correcto
lavado de manos con jabdn, y secado con maquina de secado. (Los adultos no lavan ni limpian los
genitales de los menores).

En el caso de existir una necesidad asociada al control de esfinter u otro motivo por motivo de salud
(transitorio o permanente), los padres son los responsables de asistir al colegio para limpiar y cambiar
a su hijo/a.

66.2 Se les solicita a los padres mantener las ufias de los nifios y nifias cortas y limpias y sin esmalte de
ufias.

ARTICULO 67°: ACCIDENTES ESCOLARES
El colegio cuenta con un procedimiento de accién en caso de accidentes (ver protocolo, Titulo XXI).

ARTICULO 68°: SALIDAS PEDAGOGICAS (ver protocolo, Titulo XXI)

681 Las salidas pedagdgicas seran informadas con anticipacion y los apoderados deberan y enviar la
autorizacidon firmada dentro de los plazos correspondientes.

682 Los nifios y nifias van acompafiados por las Educadoras del nivel y personal adicional del colegio,
en caso de ser necesario.

ARTICULO 69°: OTROS

691 Los nifios/as no deben traer al colegio objetos y/o articulos de valor, el colegio no se hace
responsable de las pérdidas o dafios de dichos objetos.

692 Sefijard una cuota de curso, la que se sera cancelada a laeducadora y por tanto administrada por
la misma. Las fechas de pago se acuerdan en la primera reunion de curso. Los recursos recaudados
serdn destinados a la compra de materiales especificos como: regalos dia del padre/madre, incentivos
y festividades (cumpleaiios, conejito de pascua, navidad, etc.). La rendicidn de estos dineros, se hace
a la Directora del Ciclo una vez finalizado el afio escolar.
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ARTICULO 70° APOYO DE ESPECIALISTAS

701 Se solicitard al ingresar a Prekinder, un examen oftalmoldgico y de otorrino, con el fin de
detectar y prevenir problemas visuales y/o auditivos que puedan afectar el rendimiento escolar.

702 Deacuerdo a las especificaciones realizadas por el colegio, y en caso de ser necesario se realizard
la derivacién oportuna al especialista/s correspondiente (fonoaudiologia, psicoterapias,
psicopedagogia, etc.), para evitar con ello el atraso del alumno/a en el quehacer pedagdgico.

703 El apoderado debe presentar en las fechas solicitadas los informes de profesionales, de
especialistas u otro documento requerido por el colegio.

704  En el caso de alumnos/alumnas que han presentado durante un tiempo prolongado, dificultades
en el aspecto socioemocional se debe considerar lo siguiente:
Frente a una situacion de desregulaciéon emocional y/o descontrol de impulsos del nifio/a, en que
cual existe un riesgo para la integridad fisica y /o psicolégica del alumno/a y/o de algiin miembro
de la comunidad educativa, se solicitara a los padres acudir al colegio para contener al nifio y poder
reingresarlo alasalay si esta no es posible retirar al parvulo de la jornada escolar.

ARTICULO 71° PRIMER CICLO, SEGUNDO CICLO Y ENSENANZA MEDIA

71.1  DE LA RESPONSABILIDAD DEL COLEGIO:

El Instituto Aleman de Puerto Montt se responsabiliza por sus alumnosfas solo dentro del
establecimiento y en los horarios en que se desarrollen las actividades sistemdticas vy
complementarias.

71.2  DEL HORARIO:

HORARIO - 1°y 2° Basico

Entrada Moédulos de clases Recreos Salida
07:55 - 08:40 hrs.

Lunes a Viernes LD b [ Lunes a Viernes
07.55 hrs. 09:25 - 09:40 hrs. 13.50 hrs.
09:40 - 10:25 hrs.
10:25 - 11:10 hrs.
11:10 - 11:25 hrs.
11:25 - 12:10 hrs.
12:10 - 12:55 hrs.
12:55 - 13:05 hrs.
13:05 - 13:50 hrs.
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HORARIO - 3°y 6° Basico

Entrada Mddulos de clases
07:55 - 08:40 hrs.

Recreos Salida

08:40 - 09:25 hrs. .
4 925 Lunes, miércoles,

juevesy viernes

Lunes a Viernes
07.55 hrs. 09:25 - 09:40 hrs.

09:40 - 10:25 hrs, 14.15 hrs.
10:25 - 11:10 hrs. Martes
15.55 hrs.

11:10 - 11:25 hrs.

11:25 - 12:10 hrs.

Almuerzo
12:10 = 12.45 hrs.

12:45 - 13:30 hrs.
13:30 — 14:15 hrs.

14:15 — 14:25 hrs.
14:25 —15:10 hrs.

15:10 — 15:55 hrs.

HORARIO 7°y 8° Basico

Entrada Moédulos de clases Recreos Salida
07:40 - 08:25 hrs.

. 08:25 - 09:10 hrs.
Lunes a Viernes 5-09 Lunes a Jueves

07.40 hrs. 09:10 - 09:25 hrs. 14.45 hrs.
09:25 - 10:10 hrs. Viernes
10:10 - 10:55 hrs. 14:00 hrs.

11:10 - 11:55 hrs.

11:55 - 12:40 hrs.

13:10 - 13:55 hrs.
13:55 - 14:40 hrs.

10:55 - 11:10 hrs.

Almuerzo

12:40 - 13:15 hrs.
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HORARIO Iy Il Medio

Entrada Moédulos de clases Recreos Salida
07:40 - 08:25 hrs.

Lunes a Viernes 08:25 - 09:10 hrs. Lunes a Viernes
07.40 hrs. 09:10 - 09:25 hrs. 14.45 hrs.
09:25 - 10:10 hrs.
10:10 - 10:55 hrs.
10:55 - 11:10 hrs.
11:10 - 11:55 hrs.

11:55 - 12:40 hrs.

Almuerzo
12:40 - 13:15 hrs.

13:15 - 14:00 hrs.

14:00 - 14:45 hrs.

HORARIO Il Medio

Entrada Moédulos de clases Recreos Salida
07:40 - 08:25 hrs.

08:25 - 09:10 hrs.

Lunes a Viernes Lunes
07.40 hrs. 09:10 - 09:25 hrs. 17.20 hrs.
:25-10:10 hrs.
09:25-10:10 irs Martes
10:10 - 10:55 hrs. 16:25 hrs.

10:55 - 11:10 hrs. ., .
Miércoles a Viernes
11:10 - 11:55 hrs. 14:45 hrs.

11:55 - 12:40 hrs.

Almuerzo
12:40 - 13:15 hrs.

13:15 - 14:00 hrs.
14:00 - 14:45 hrs.

14:45 —14:55 hrs.
14:55 — 15:40 hrs.
15:40 — 16:25 hrs.

16:25 —16:35 hrs.
16:35 —17:20 hrs.
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HORARIO IV Medio

Entrada Moédulos de clases Recreos Salida
07:40 - 08:25 hrs.

Lunes a Viernes el Lunes
07.40 hrs. 09:10 - 09:25 hrs. 18.05 hrs.
09:25 - 10:10 frs. Martes y Viernes
10:10 - 10:55 hrs. 16:25 hrs.
10:55 - 11:10 hrs. .,
Miércoles y Jueves
11:10 - 11:55 hrs. 14:45 hrs.

11:55 - 12:40 hrs.

Almuerzo
12:40 - 13:15 hrs.

13:15 - 14:00 hrs.
14:00 - 14:45 hrs.

14:45 —14:55 hrs.
14:55 — 15:40 hrs.
15:40 — 16:25 hrs.

16:25 —16:35 hrs.
16:35 —17:20 hrs.

17:20 —18:05 hs.

. HORARIO DE FUNCIONAMIENTO ACTIVIDADES SITEMATICAS: 07:20 a 18:05 hrs.
. HORARIO DE FUNCIONAMIENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS: 14:30 a 19:30 hrs.

71.3 DEL RETIRO DE ALUMNOS
= Para formalizar la autorizacién de salida, los apoderados deberan presencialmente firmar un
documento en el cual quede constancia del retiro previo envio de correo electrénico a: 1°a 2° basicos al
profesor Alejandro Valenzuela, correo avalenzuela@ialeman.cl. Para los cursos de 3° a 6° basico al
profesor Francisco Veldsquez, correo fvelasquez(@ialeman.cl. Para los curso de | Medio a IV Medio ala

profesora Macarena Vargas, correo mvargas(@ialeman.cl.

= En el caso de retiro de alumnos a través de una tercera persona, los padres y/o apoderados deben
enviar un correo electrdénico a las mismas personas individualizadas en el pdarrafo anterior, indicando
nombre completo y cédula de identidad de quien retira.

= Elretiro de los alumnos durante la jornada de la mafiana serd hasta las 12:30 hrs.

= Los alumnos que salgan almorzar entre la jornada de la mafiana y la tarde fuera del colegio deben
presentar una comunicacién de los apoderados, quienes los autorizan y asumen la responsabilidad de
posibles riesgos.

= Aquellos alumnos que deban esperar un espacio de tiempo entre el término de la jornada pedagdgicae
inicio de alguna actividad complementaria, deben también los padres solicitar su salida por escrito
asumiendo las responsabilidades por sucesos que puedan ocurrir en ese tiempo.
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ARTICULO 72°: DEL INGRESO A LOS PABELLONES DE CLASES

* No se permite la libre circulacidn de personas ajenas al personal del establecimiento durante
las horas de clases, ni el ingreso a las salas durante o fuera de la jornada escolar.

* La persona que desee alguna informacidn, debe consultar en secretaria de direccién o enla
direccidn de asuntos estudiantiles, previa comunicacién con recepcion.

* Esta normativa se aplica invariablemente con el objeto de resguardar la seguridad y
pertenencias de los alumnos, asi como también de perturbar el desarrollo de las actividades
académicas o complementarias.

* Siunapoderado deseaingresar a una sala de clases, fuera del horario de clases, debe ser
autorizado y acompafiado por un profesor o auxiliar.

® Por acuerdo del consejo de coordinacién de primer ciclo terminada la jornada no hay retiro
de materiales.

* Parasegundo ciclo y ensefianza media el retiro de materiales serd de lunes a viernes hasta
17:00 hrs.

ARTICULO 73°: DE LOS RECREOS

® Los alumnos deben salir al patio durante los recreos, salvo otras disposiciones avisadas
oportunamente a la oficina de convivencia escolar del pabellén respectivo y acordadas con la
respectiva coordinacién del ciclo.

® Para que un alumno sea autorizado a mantenerse dentro del pabellén, debe presentar una
comunicacién del apoderado al profesor que esta de turno en el recreo, indicando el motivo por
el cual solicita su permanencia dentro del edificio. Cualquier otra disposicién serd comunicada a
la oficina de convivencia escolar del pabellén respectivo.

ARTICULO 74°: DE LOS ATRASOS Y DE LA INASISTENCIA A CLASES

DE LOS ATRASOS

e Todo estudiante que llegue atrasado al inicio de la jornada deberd pasar por la oficina de
convivencia escolar para registro y entrega de un pase de entrada. Si el estudiante acumula
cinco (5) atrasos el profesor jefe debe citar a los padres y/o apoderados para la toma de
conocimiento y acciones remediales.

e Elestudiante que ingresa tarde en el periodo inter clases, debe solicitar el pase de ingreso en
la oficina de convivencia escolar del pabellén respectivo.

DE LA INASISTENCIA A CLASES

* Elapoderado debe informar obligatoriamente por escrito, via agenda o certificado médico el

motivo y la duracién de la insistencia y presentarlo en la 1° hora de clases al profesor que le
corresponda.

En el caso de las actividades complementarias, el alumno deberd presentar la justificacion al
profesor de la actividad complementaria, la clase siguiente.
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* Cuando un alumno tenga que ausentarse por mas de tres dias del colegio, por motivos
particulares, el apoderado debe presentar una carta de aviso a la Direccion de Asuntos
Estudiantiles, previa comunicacién con el profesor jefe. El apoderado debe firmar un
documento, en el que asume toda la responsabilidad por las consecuencias que la ausencia a
clases pueda tener en el rendimiento de su pupilo.

* Lasinasistencias de los alumnos que tengan incidencia en el 85% que la normativa educacional
requiere para efectos de promocién deberan ser justificadas dentro de los 30 dias siguientes
a la misma. Las entregadas o presentadas fuera de este plazo no seran consideradas bajo
ningunacircunstancia.

ARTICULO 75°: DE LA INASISTENCIA A PRUEBAS

* Los alumnos que se encuentren enfermos no pueden presentarse a rendir pruebas y luego
retirarse.

TITULO XI:
FORMACION COMPLEMENTARIA.

Objetivos de la Formacién Complementaria:

La Formacion Complementaria tiene por objetivo desarrollar habilidades y competencias en los
estudiantes, mediante la realizacién de actividades en las areas deportiva, artistica, cultural,
tecnolégica y medioambiental, complementando su formacién académica, en base a la adopcién de
valores universales, tales como responsabilidad, respeto, solidaridad, creatividad, honestidad,
perseverancia, actuar ecoldgico, pensamiento critico y responsabilidad social, que fundamentan el
proyecto educativoinstitucional.

ARTICULO 76°: ACTIVIDADES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

Son clases sistematicas, no académicas, que forman parte del curriculo del Instituto Aleman de Puerto
Montt, desde Educacidn Inicial hasta Ensefianza Media, impartidas por profesores del colegio o
especialistas externos.

761 Actividades de Formacién Complementaria en Educacién Inicial: Son opcionales de acuerdo a
los cupos disponibles, tienen un cardcter formativo-recreativo y se realizan en la jornada de la tarde.
762  Actividades de Formacién Complementaria en 1° y 2° Basico: Son de cardcter Formativo-
Exploratorio donde los alumnos pasan por distintas disciplinas de forma rotativa, las que se realizan
durante la jornada de la mafiana y estd supeditada a la asistencia de clases normal.

763 Actividades de Formacion Complementaria de 3° basico a IV Medio: Para los alumnos de
3°basico a Il medio, son voluntarias y principalmente de caracter formativo. Se realizan en lajornada de
la tarde, después de las clases académicas. Cada alumno podr3 elegir hasta 2 actividades de acuerdo a
los cupos disponibles y seran evaluadas por conceptos. La asistencia minima es de un 85% una vez
inscritos esta es obligatoria. Para los alumnos de Il y IV medio serdn de caracter opcional y de optar
por una o dos actividades, tendran que asistir obligatoriamente.
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ARTICULO 77° DE LA EVALUACION Y ASISTENCIA

Las Actividades Complementarias serdn evaluadas semestralmente, de acuerdo a rubrica y los logros
se expresaran en conceptos. Para su aprobacidn se exige como minimo una asistencia del 85% del total
de horas. Concepto de evaluacion, serd expresado seguin detalle:

(1) Insuficiente, (S) Suficiente, (B) Bueno y (MB) Muy Bueno.

Después de tres inasistencias injustificadas, se desvincula al estudiante de la actividad, dejando el
cupo libre para otro alumno.

ARTICULO 78° ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA EXTERNA
El Apoderado del alumno que desee desarrollar una actividad sistematica fuera del colegio, sin
autorizacion del colegio.

ARTICULO 79°: DE LA DISCIPLINA
Toda actividad complementaria estara sujeta al Reglamento de Disciplina y Convivencia Escolar que
rige para la Comunidad Educativa del Instituto Aleman de Puerto Montt.

TITULO XlI:

REGLAMENTO DE PARTICIPACION EN EVENTOS DE FORMACION
COMPLEMENTARIA.

(Campeonatos, Concursos, Torneos, entre otros)

ARTICULO 80°: DE LA PLANIFICACION Y PARTICIPACION
8o1 Toda participacidon de los alumnos, representando al colegio en eventos de formacién
complementaria, tiene caracter oficial y queda supeditada al Reglamento Interno.
802 Podran representar al colegio todos aquellos alumnos regulares que cumplan con los
siguientes requisitos:

e Estar oficialmente inscrito en la actividad.

e Cumplir con una asistencia minima del 85% enla actividad,
al momento de la inscripcién al evento.

¢ No estar afecto a medidas disciplinarias.

* Tener un promedio general igual o superior a5,5.

* El profesor de la actividad complementaria tiene la facultad de nominar a los
estudiantes en los diferentes encuentros, eventos o campeonatos en los que el colegio
participe. Para esto el profesor tendrd en consideracién el desarrollo técnico motriz del
estudiante y que segun el profesor le permita desarrollarse de acuerdo a lo que
demanda la actividad.

803 El alumno/a seleccionado para representar al colegio, que no asista al evento, podrd no
ser considerado en futuras oportunidades.

804 El Profesory/o Coordinador de Formaciéon Complementaria estan facultados para cancelar
la participacién de unalumno/a, cuando transgrede las normas del Reglamento Interno.
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ARTICULO 81°: DE LOS OBJETIVOS PEDAGOGICOS Y METAS

La finalidad de la participaciéon en eventos es desarrollar las habilidades y competencias de los alumnos
en la disciplina en cuestién, como también reforzar los valores de nuestro Proyecto Educativo y de
convivencia, en una situacidon de aprendizaje diferente al aula.

ARTICULO 82° DE LAS RESPONSABILIDADES

82.1 El profesor de la Actividad Complementaria es el inico responsable de la delegacién de alumnos
que represente al colegio, desde la salida hasta el retorno del evento.

82.2 Sera responsabilidad del profesor y de los alumnos/as, resguardar el prestigio del colegio y la
integridad de los participantes, manteniendo la disciplina y el orden en todo momento.

82.3 Esta estrictamente prohibido el consumo de alcohol y drogas por parte de los alumnos/as
durante el desarrollo de la actividad. Asimismo, esta prohibida cualquier conducta que ponga en riesgo
la salud o la seguridad de los alumnos/as.

82.4 El profesor responsable estard facultado para tomar las decisiones necesarias, evitando
situaciones que afecten la salud y/o la seguridad de los alumnos durante la estadia.

82.5 Si el profesor comprobara que uno o varios alumnos ponen en riesgo el cumplimiento de los
objetivos del programa y la disciplina, podra solicitar al apoderado el retiro de su pupilo, asumiendo
los costos correspondientes.

82.6 Cada alumno serd responsable de sus efectos personales y/o de los dafos materiales que
afecten a terceras personas, recayendo la responsabilidad final en el apoderado.

ARTICULO 83° PERMISOS DENTRO Y FUERA DE LA REGION

Toda participacion de los alumnos en eventos fuera del recinto del colegio, estara supeditada a la
autorizacion firmada de los Padres y/o Apoderados que, por instrucciones oficiales de la Coordinacién
de Formacién Complementaria, se podra hacer llegar en forma digital.

TITULO XlII:
DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES.

ARTICULO 84°: ACCIDENTES (Ver protocolo, Titulo XXI)

ARTICULO 85° ENFERMEDADES

81  Si un alumno presenta malestares fisicos tales como cefalea, nduseas, dolor de estémago u
otros, durante las horas de clases, el Profesor/Educadora debera enviarlo a enfermeria o Direccién de
Educacién Inicial (seguin corresponda), acompafiado por otro alumno, para que se evalte la situacién,
se dard aviso a los padres y decidira si debe o no ser retirado del Colegio. El alumno(a) esperard en el
espacio dispuesto paraello.

8.2 Si el alumno es retirado del Colegio, la Direcciéon de Convivencia Escolar, o recepcién de
Educacion Inicial entregara la constancia al Profesor de Asignatura o Educadora para el registro en el
libro de clasesy el apoderado.
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853 El retiro por enfermedad comun es hasta las 12,45 hrs.; salvo que la técnico en enfermeria
recomiende el retiro inmediato.
854 Ante crisis de epilepsia ver protocolo adjunto Titulo XX, N°7.

TITULOXIV:
DE BIBLIOCRA.

La mision del BiblioCRA es ir al servicio de la formacién integral de nuestros estudiantes y propiciar los
espacios de formacién complementaria, apoyando la misidn educativa de nuestro colegio.

El presente reglamento establece los derechos, condiciones de uso y obligaciones de los usuarios del
BiblioCRA, ademds de las sanciones por el incumplimiento de las normas aqui expuestas.

ARTICULO 86°: USUARIOS DEL BIBLIOCRA

86.1 Seran usuarios del BiblioCRA los estudiantes regulares, ex-alumnos, apoderados, titulacidn,
académicos, administrativos y auxiliares, ademds de personas externas solo por el concepto de
préstamo interbibliotecario en caso de existir (previa autorizacién de direccién). Los usuarios seran
identificados a través de su credencial del BiblioCRA.

86.2 Los usuarios externos deben presentar carné de identidad el cual serd retenido durante su visita.
Podrdn solo hacer uso de los servicios de biblioteca en sala y su atencién estara determinada por la
capacidad de atencién de ese momento y por la autorizacién previa de direccion.

ARTICULO 87° SERVICIOS

87.1 Préstamo de materiales bibliograficos, suscrito a politicas de préstamos.

87.2 Reserva de material: se podran reservar libros que no se encuentren temporalmente en
estanteria, con vigencia de 1 dia de retiro. Esto se llevard a cabo siempre y cuando exista la
disponibilidad de material y no se esté en periodo de pruebas de sintesis.

87.3 Catdlogo Electrdnico por Mediatrack: catdlogo del material bibliografico que se encuentra en las
bibliotecas, conectado a la pagina Web del Instituto aleman.

87.4 Referencia: busquedas de informacién y uso de fuentes, para docentes y estudiantes, ademas
de orientacidn metodoldgica en cuanto a referencias se trata.

87.5 Préstamo Interbibliotecario: permite a los usuarios del BiblioCRA obtener material bibliografico
de otras instituciones con las cuales exista un convenio de dicho caracter. Para optar a este servicio, el
usuario deberd informarse en el BiblioCRA sobre LAS Instituciones con las cuales existe convenio y
solicitar al personal de biblioteca la emisién del formulario correspondiente. Si el préstamo es
otorgado por una institucion fuera del drea en que el usuario pueda retirarlo personalmente; el costo
del transporte serd de cargo del usuario (Servicio en Desarrollo).

87.6 Educacién de Usuarios: entrenamiento de usuarios, tanto en el uso de las herramientas y fuentes
de busqueda de informacidon como en el debido uso de la biblioteca.

87.7 Alerta: via correo electrénico, los docentes recibirdn un aviso sobre el material bibliografico
nuevo en el BiblioCRA.
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ARTICULO 88°: HORARIO DE ATENCION

El BiblioCRA atendera de lunes a viernes en horario de mafiana de 7:50 a 10:30 y luego de 11:00 a 13:35.
Se reanuda el servicio en la tarde de 14:15 a 16:30. El horario de atencidn se publicara en el portal del
BiblioCRA en www.ialeman.cl.

ARTICULO 89°: POLITICAS DE PRESTAMO

89.1  Coleccidn general: material disponible para préstamo a domicilio. El préstamo sera por catorce
dias habiles, sin contabilizar sabados y domingos, con la opcidn de renovar por dos dias mas.

89.2 Primera copia: material solo para consulta. En caso de no existir demanda para consulta el
préstamo serd por 1 dia habil.

89.3 (Coleccidn complementaria: para literatura del plan lector: material disponible para préstamo a
domicilio. El préstamo serd por catorce dias habiles, sin contabilizar sdbados y domingos, sin la opcién
de renovar por dos dias mas.

89.4 Referencias: material solo para consulta. El préstamo sera por 2 horas cronoldgicas, sin
renovacion.

89.5 Material audiovisual: material disponible para préstamo a domicilio. El préstamo serad por 1
semana, con la opcidn de renovar por dos dias mas.

89.6 Publicacién periddica: material disponible para préstamo a domicilio. El préstamo serd por un
dia habil, sin contabilizar sabados y domingos, sin la opcién de renovar.

89.7 Los usuarios podran solicitar sélo tres items: libro, revista o material.

ARTICULO 90°: MOROSIDAD Y SANCIONES

La morosidad se entendera como el no cumplimiento de los plazos fijados en el préstamo, por tanto,
serd causal de sancidn, sea esta la suspensidn temporal de los servicios del BiblioCRA:

90.1 La suspensidn del servicio en caso de atraso sera en la proporcidn de 2 X1, es decir, dos dias de
suspension por un dia de atraso.

90.2 El usuario que tenga mds de 4 sanciones en el semestre serd suspendido de los servicios del
BiblioCRA por el tiempo que reste del periodo académico.

90.3 En caso de pérdida o deterioro considerable del material bibliografico en el tiempo del
préstamo, el usuario debera restituir el {tem en su forma original, vale decir, mismo titulo, autor,
edicidn y afio. De lo contrario, estard obligado a cancelar el valor comercial de dicho item, asumiendo
que mientras no se lleve a cabo la restitucidn; el usuario quedard suspendido de los servicios del
BiblioCRA.

ARTICULO 91°% SUSTRACCION DE MATERIAL SINAUTORIZACION

La sustraccién de material bibliografico sin autorizacion se considera falta grave, por lo quese le
aplicara las sanciones correspondientes, ademas serd suspendido del BiblioCRA.
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ARTICULO 92° COMPORTAMIENTO DENTRO DEL BIBLIOCRA
92.1  La biblioteca es un lugar para la lectura y el estudio, por lo que toda persona que ingresa a ella
debe respetar las siguientes normas:
e Mantener una conducta adecuada y de respeto hacia el otro.
Cuidar el material bibliografico.

e Queda prohibido hablar por celular y consumir alimentos y/o bebidas.
e Losalumnos deben ingresar sin mochilas o bolsos al BiblioCRA.

e En caso de portar mochilas o bolsos, al momento de ingresar, éstos deben quedar en el
estante sefialado para tal propdsito a la entrada del recinto.

92.2. El bibliotecario/a es la persona responsable del orden y de la custodia del material dentro de esa
dependencia. Cualquier conducta inapropiada dentro del establecimiento faculta al encargado del
BiblioCRA a pedir que se mantenga la compostura o el retiro del recinto, con aviso al profesorjefa.

ARTICULO 93° TERMINALES DE REFERENCIA DEL BIBLIOCRA

931 Los computadores se prestaran por 1 hora cronolégica, con la posibilidad de renovacién en caso
de haber disponibilidad.

932 Las actividades realizadas en los computadores deben ser de caracter académico.

93.3 Queda prohibido chatear, ingresar a cualquier red social o ver paginas inadecuadas.

93.4 Elincumplimiento de los articulos anteriores faculta a la encargada del BiblioCRA a suspender el
servicio antes de cumplir la hora reglamentada.

ARTICULO 94°: DISPOSICIONES GENERALES

94.1 En caso de la pérdida, hurto o robo de los bienes materiales de los usuarios, el encargado/a
BibloCRA hara las indagaciones iniciales, en caso de no encontrar soluciones, se dara aviso el DAE.
94.2 El usuario que requiera mayor orientacién o que desee hacer presente algin reclamo, debe
dirigirse a la encargada del BiblioCRA o hacer uso del Libro de Sugerencias y Reclamos.

94.3 Las situaciones y/o faltas que no han sido expuestos en el Reglamento Interno, serdn tratados
por el BiblioCRA de manera oportuna, en colaboracién del DAE.

TiTULO XV:
DE SALA DE COMPUTACION.

ARTICULO 95° USO DE ALUMNOS Y VISITAS

95.1 La sala de computacidon es un lugar de trabajo con equipos eléctricos, por lo que por ningin
motivo se permite ingerir bebidas o comidas en su interior.

95.2 La administracion de la sala no se hace responsable por el extravio o pérdida de articulos
personales de los usuarios.
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95.3 Esta estrictamente prohibido borrar archivos, carpetas o programas, como también instalar
software que no sean autorizados. Contravenir esta norma, sera considerado falta grave al reglamento
interno.

95.4 Eluso dela salade computacién sera de apoyo pedagdgico para los alumnos.

95.5 Los alumnos deberan asistir con la presencia de un profesor a cargo, quien debe estar en todo
momento en la sala, supervisando el uso pedagégico.

95.6 Al terminar de utilizar el computador, el alumno debera apagar su equipo y monitor.

95.7 Losalumnos deberdn respaldar su informacién en su correo electrénico o pendrive al final de la
hora de clase.

95.8 Lainformacién almacenada en los equipos de las salas de clase serd eliminada mensualmente.

95.9 La sala de computacién no contara con impresora, por lo que los alumnos deberdn traer sus
trabajos impresos desde la casa.

ARTICULO 96°: DEL PROFESOR

96.1  Silos profesores necesitan ocupar un software especifico en alguna de las salas, el cual no esté
instalado, deben solicitarlo con una semana de anticipacién.

96.2 Se encontrard en el laboratorio un libro de registro y observaciones del uso y concurrencia de
usuarios a la sala que debera ser completado por el profesor, especificando la actividad, asignatura y
tiempo destinado ala clase.

96.3 Si existe algin equipo que no funcione o tenga problemas de conectividad, el profesor
primeramente deberd reubicar al alumno en otro equipo, y reportar en el libro de registro en la
columna de observaciones el problema.

96.4 Los problemas con equipos seran revisados después del horario de la clase.

96.5 El profesor deberd estar siempre en la sala durante el uso de esta.

96.6 Siun profesor necesita ocupar el proyector en la sala, debera informar por correo con un dia de
anticipacion.

96.7 El profesor debe mantener la sala en perfecto orden para el siguiente profesor que la ocupe.
96.8 El profesor debera cerciorarse de que estén todos los equipos apagados antes de abandonar la
sala de clases.

96.9 Los profesores o inspectores no podran enviar, ni autorizar alumnos a ocupar la sala de
computacién sin su presencia.

96.10 Lareserva de salay llaves se solicitaran de forma presencial en BiblioCRA.

96.11 El profesor deberd dejar cerrada la sala de computacion después de su uso y devolver la llave a
la BiblioCRA.

96.12 Es de vital importancia que el profesor cumpla conlo estipulado en este reglamento.
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TiTULO XVI:
INTERCAMBIO A ALEMANIA.

Este reglamento tiene vigencia sélo por el afio 2018. Se evalla realizar una reestructuracion para los
afios siguientes.

El Unico intercambio estudiantil reconocido como actividad oficial del colegio es el intercambio a
Alemania con la Liga Chileno-Alemana (DCB). Cualquier intercambio a otro pais se puede efectuar
sélo una vez terminado el afio escolar. (a mediados de diciembre) Todo otro viaje es considerado
como privado y debe realizarse una vez finalizado el afio

escolar, o en el periodo de vacaciones.

ARTICULO 97°: GENERALIDADES

97.1 Los Colegios integrantes del Consejo de Rectores de Colegios de Habla Alemanay, en su calidad
de garantes de la Declaracion de Principios de los Colegios de Habla alemana en Chile, posibilitan y
promueven una politica de encuentro que permite desarrollar competencias interculturales y una
apertura al mundo, en sus alumnos y alumnas. En este sentido, el encuentro con el idioma y la cultura
alemana enriquece la formacién que entregan a sus educandos.

97.2 La Liga Chileno-Alemana (DCB-Deutsch-Chilenischer Bund) es la instituciéon encargada - por los
Colegios de habla Alemana de Chile — de organizar y realizar el Intercambio Estudiantil con Alemania.
Esta institucion, a través de su Departamento de Intercambio Estudiantil, que cuenta con la Asesoria
Pedagdgica de la Sociedad Chilena - Alemana de Profesores y el VDA: Verein fir Deutsche
Kulturbeziehungen im Ausland, planifica y supervisa este proceso. Ademas, coordina y planifica la
llegada de los alumnos chilenos a Alemania, por una parte; y por otra, se encarga de enviar alumnos
alemanes a Chile, con el fin de enriquecer este proceso.

97.3 La experiencia del Intercambio contribuye al desarrollo psicosocial de los alumnos y alumnas,
dado que ellos/ellas deben realizar un esfuerzo para adaptarse a una familia y a una comunidad en un
contexto cultural diferente, aprendiendo a enfrentar y resolver diversas situaciones por si mismos, lo
cual incidird en el fortalecimiento de su caracter, voluntad y autoestima.

97.4 Por otro lado, la estadia tiene como resultado un incremento sustancial en el manejo del idioma,
lo cual quedard de manifiesto en su rendimiento, en la Asignatura de Aleman. El hecho de establecer
lazos profundos y permanentes, proporciona al alumno/a una visién mas globalizada del mundo de
hoy.

ARTICULO 98°: PERFIL DEL ALUMNO POSTULANTE AL INTERCAMBIO ESTUDIANTIL

En atencidn a los importantes cambios socio-culturales, y afectivos a los cuales debera enfrentarse el
alumno o la alumna durante el periodo del Intercambio, se requiere que él/ ella:

98.1 Seidentifique con la Misidn y Vision del Colegio.
98.2 Demuestre autocontrol y estabilidad emocional.
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98.3 Ejerza un grado suficiente de apertura, tolerancia y disposicidn a aceptar una nueva cultura, que
involucra normas, costumbres y diversidad.

98.4 Sea capaz de superar las frustraciones.

98.5 Posea habilidades comunicativas y de sociabilizacién.

98.6 Seaun digno representante de su familia, de su Colegio y de supais.

ARTICULO 99°: REQUISITOS PARA POSTULAR

99.1 Debe ser Alumno/a regular de un establecimiento perteneciente al Consejo de Rectores de
Colegios de Habla Alemana en Chile.

99.2 Cada Colegio deberad realizar una seleccién de sus alumnos a través de un Consejo de Profesores,
con el propdsito de determinar si el Postulante cumple o no con los requisitos minimos.

99.3 Demuestre una motivacion personal por participar en el intercambio y no por voluntad de los
Padres y/o Apoderados.

99.4 Debe estar cursando Segundo o Tercer Afio de Educaciéon Media.

99.5 Debe poseer certificacion DSD 1 (A2 o B1).

99.6 No estar afecto a ninguna medida disciplinaria por parte del Colegio, sea ésta de indole
académico, conductual, condicionalidad, cancelacién de matricula u otra medida.

99.7 La Rectoria del Colegio y con la anuencia del Consejo de Profesores General o Consejo de
Profesores del curso, se reserva el derecho de autorizar la participacion de un alumno o alumna en el
Programa.

99.8 No tenga deuda de Colegiatura al momento de la postulacidn.

99.9 Debe tener rendimiento académico igual o superior as.5.

99.10 Debe tenerunrendimiento igual o superioras.oenlaasignatura de Aleman.

99.11  Demuestre una actitud y un compromiso durante las horas de clases de Alemdany en las Pruebas
Internacionales de aleman B2/C1.

99.12 Respete el Reglamento del Intercambio Estudiantil.

99.13 Debe presentar una salud compatible con el programa estudiantil.

99.14 Debe participar activamente en todas y cada una de las actividades que programe el Colegio, sus
Profesores, la Rectoria o la Liga Chileno Alemana, y que tienen relacién directa con el Intercambio.

ARTICULO 100°: DISPOSICIONES GENERALES

1001 Los Padres y/o Apoderados de los alumnos/as participantes se comprometen a cancelar
oportunamente los costos del Programa, que haya determinado e informado la Comisién del
Intercambio en la primera reunidn.

1002 El hecho de haber cancelado la primera cuota, no significa que el alumno/alumna tiene una
familia asegurada.

1003 Lospadresyapoderados delosalumnos que participan en el Programa oficial del DCB y del VDA,
deberan estar dispuestos y comprometerse a recibir a un/alumno/a de Intercambio de Alemania.
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1004 La posibilidad de acceder a beca de ayuda econdmica, para solventar el gasto total o parcial,
dependerd Unicamente de las posibilidades de Becas o Medias Becas, que pueda otorgar la Liga Chileno
Alemana, la cual estd supeditada al convenio entre la Institucidn organizadora del programa vy la
empresa de transporte aéreo, que preste sus servicios al Intercambio estudiantil.

1005 En caso de postular y si no obtuviese el beneficio de Beca o Media Beca, el alumno quedaria al
margen del proceso y, por ende, no podra participar del viaje.

100.6 Aquel alumno/a, que desee prolongar su estadia en Alemania, debera realizar el tramite Consular
en Santiago a lo menos con 6 meses de anticipacién, previa informacién y confirmacién de acuerdo
con la familia anfitriona y con la Rectoria del colegio respectivo, con el propdsito de autorizar el
reintegro del alumno, fuera de la fecha de inicio del afio escolar.

100.7 Los alumnos se comprometen a respetar las indicaciones de los Profesores acompafiantes, los
Reglamentos, las normas del Intercambio, y respetar y cumplir las disposiciones dispuestas en la Ley
Alemana de Proteccién a los Jévenes. En este Ultimo caso a cumplir las normas frente a los horarios de
permanencia en restaurantes, baresy discotecas, a lo referente al consumo de alcohol y cigarrillos.

1008 Los Profesores acompafantes tendran plena facultada para aplicar las sanciones
correspondientes, en caso de alguna transgresion. Las cuales pueden ir desde una amonestacion
verbal hasta poner término a la permanencia del alumno en Alemania. En este Ultimo caso, los Padres
y/o Apoderados del alumno/a sancionado/a deberdn asumir los costos extras de un retorno anticipado.
Cada Colegio adoptara las medidas disciplinarias pertinentes de acuerdo a sus Reglamentos Internos
de Convivencia.

ARTICULO 101°: DE LOS ALUMNOS QUE TOMAN PARTE PROGRAMA DE INTERCAMBIO

1011 El Alumno/a participante cumplird con la normativa del pais anfitrién en cuanto al consumo de
bebidas alcohdlicas.

1012 El alumno/a cumplird con lo establecido por las Leyes del pais anfitrién en cuanto a los horarios
de asistencia a restaurantes, pubs o discotecas.

1013 No estd autorizada la participacién en actividades consideradas peligrosas, tales como: vuelo en
alas delta, paracaidismo, saltos en bungees, parapentes o manejar automdviles. Estas podran que ser
autorizadas, si el alumno/alumna cuenta con autorizaciéon expresa de sus padres naturales y de la
familia anfitriona. En este ultimo caso, serd necesario obtener un seguro adicional, que cubra los
riesgos antes mencionados u otros, que no estén explicitados en la pdliza de seguro que tiene cada
participante.

1014 Los participantes no pueden comprar, vender, poseer o consumir drogas o cualquier
estupefaciente, que sea ilegal en el pais de origen o en su pais anfitrion.

1015 Ningun participante podra ausentarse de la casa anfitriona, sin aviso y consentimiento de su
familia anfitriona.
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101.6 Lasalumnasquesebeban alcohol durante elprogramadeintercambio, serdn enviadas de regreso
a su pais, previa notificacion a los Padres naturales.

1017 Los alumnos que causen un embarazo mientras participan del programa estaran afecto a las
mismas normas que las mujeres.

101.8 Todo participante debe asistir regularmente al Colegio designado. Repetidas inasistencias, sin
causa justificada, sera motivo de regreso anticipado.

101.9 En caso de expulsion o falta considerada grave o gravisima por parte de la Rectoria del Colegio
anfitridon serd motivo para un regreso anticipado.

10110 Los participantes seran responsables de sus gastos personales y también responsables por
cualquier dafo a la propiedad que puedanocasionar.

1ot1  El alumno/a mientras permanezca en el pais anfitridn, estara sujeto a las leyes nacionales y
locales del mismo.

1012 Durante el Programa de intercambio, tanto el participante como la familia anfitriona pueden
experimentar diferencias en sus expectativas o en su comportamiento. El Profesor acompafante sera
la primera instancia para buscar una solucidn a las dificultades. No siempre el cambio de familia
anfitriona es la solucidn al problema.

10113 El alumno/a debera integrarse a cada una de las actividades de la familia, sean éstas de tipo
artistico, deportivo, social, religioso, lo que permitird al participante establecer otros vinculos sociales
o bien participar en otras actividades que pueden enriquecer ain mas el Programa de Intercambio.

ARTICULO 102° DE LA ESTADIA EN ALEMANIA

121 El viaje a Alemania es un viaje de estudios y no un viaje turistico.

122 Los alumnos deberdn esforzarse para adaptarse lo mas pronto y en la mejor forma posible a las
costumbres de su familia alemana. Esto incluye la obligacion de colaborar en trabajos de la casa y
aceptar las normas de funcionamiento de dicho hogar.

1023 Los alumnos tienen la obligacion de asistir a clases regulares en su colegio anfitrién y participar
activamente tanto de las actividades lectivas y/o extracurriculares.

ARTICULO 103° DE LOS VIAJES DURANTE EL INTERCAMBIO

103.1  Los alumnos podran viajar fuera del lugar de su estadia, con los profesores a cargo del
intercambio y/o con la familia anfitriona.

103.2  El alumno/alumna no podra realizar viajes sdlo, ni viajar a dedo, ni utilizar los servicios de
transporte de la Mitfahrzentrale.

86



MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

103.3 Los alumnos y alumnas podran utilizar hasta dos fines de semanas o feriados escolares, para
realizar viajes por Alemania, en compafifa de otros alumnos de intercambio o amigos, siempre y
cuando cuenten con una autorizacidn escrita delos padres chilenos y la familia deintercambio. En caso
de negativa de una de las dos familias, el alumno de intercambio no podra salir de viaje.

103.4 Todo viaje, de acuerdo a lo sefialado en el punto dos anterior, deberd ser informado con
antelacién por los Padres del alumno/a la Rectoria del Colegio, que los autorizard por escrito de
acuerdo alas disposicionesvigentes. Los Padres deberan entregar ademas el itinerario del /los viaje(s),
detallando las fechas, el destino, direcciones del hospedaje y nombre de los acompafiantes.

103.5 La Rectorfa del Colegio enviard copia de su autorizacion a la Comision del Intercambio en el
DCB.

103.6  Elalumno/la alumna deberd llevar consigo una fotocopia de la autorizacion para entregarsela
asus Padres anfitriones a su llegada.

103.7 No se permite viajar en las vacaciones de navidad o de invierno, salvo que esta actividad sea
realizada con la familia anfitriona o bien con el Colegio anfitrion.

103.8 El alumno/a deberd pasar Navidad y Ao Nuevo con la familia anfitriona, en caso que el
periodode intercambio incluya esa(s) fechas(s).

103.9 Una vez finalizado el Programa oficial de Intercambio, el alumno/ la alumna debera retornar
enla fecha que se le asigne con el grupo de alumnos de intercambio que corresponde al Colegio.

103.10 Su estadia en la familia anfitriona en Alemania termina asi con la fecha de viaje prefijada para
su regreso a Chile. Sin embargo, aquel alumno/a que desee prolongar su estadia fuera de Chile, lo
podrd hacer a titulo personal, desligando al respecto de cualquier responsabilidad a las entidades
organizadoras y al Instituto Aleman de Puerto Montt.

103.11 Los Padres deberdn informar en este caso, por escrito de su decisién al colegio y al DCB, antes
del inicio del Programa de Intercambio.

103.12 Sl la prolongacidn de la estadia implicase retornar a Chile después del inicio de clases del
nuevoafo escolar, el eventual reintegro atrasado a clases, debera contar con la autorizacién formal
del colegio.

103.13 Sera de exclusiva responsabilidad de los padres adoptar las medidas de resguardo en cuanto
a la estadia adicional fuera de Chile del alumno/de la alumna, del programa que realizara, el cambio
de fecha de pasaje de viaje de regreso, seguros, tramite de visa en caso necesario u otros.

ARTICULO 104°: DEL INTERCAMBIO DE ALUMNOS DESDE ALEMANIA A CHILE:

104.1  Seran considerados alumnos de Intercambio, aquellos alumnos que utilizan el Programa oficial
del VDA en Alemania y la DCB en Chile.

104.2  Otros estudiantes que soliciten ser recibidos en el Colegio y que utilicen otros Programas de
Intercambio - Youth for Understanding, EF, Rotary u otros — deberan cancelar la mensualidad, que
corresponda al colegio anfitridn, si éste lo solicita.
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104.3 Aquel alumno/a, de Intercambio de Alemania Chile y que desee prolongar su estadia, deberd
realizar el trdmite en Alemania, comunicando este deseo a las autoridades pertinentes: Padres
biolégicos, padres anfitriones, autoridades consulares, dado que esto involucra tramitacion de visa.
104.4 Los alumnos de Intercambio de Alemania deberan asistir a clases regulares junto a sus
hermanos anfitriones, a lo menos durante la jornada de la mafiana.

104.5 En caso de no poseer conocimientos de espafiol, o bien éstos sean escasos, deberdn asistir a
cursos de diferente nivel.

104.6 Losalumnos de Intercambio desde Alemania, deberdn observar un comportamiento adecuado
en clases, participando y colaborando activamente en todas y cada una de las actividades del curso o
del colegio. Deberan ser un real aporte en las clases de aleman. También podrdn ser un aporte en el
Kindergarten.

104.7 El Profesor Jefe del Curso y la persona Encargada del Intercambio, serdn los interlocutores
entre el Colegio y la familia anfitriona en Chile.

104.8 Los alumnos de Intercambio desde Alemania, deberdn poseer los permisos correspondientes
de sus familias para realizar viajes u otros en compafifa de otros alumnos. En el caso de viajes con la
familia anfitriona, estas autorizaciones no seran necesarias.

104.9 Los Colegios que reciban alumnos desde Alemania, deberdn establecer asistir a clases en
cursos de nivel mas basico, con el propdsito de mejorar o enriquecer el espafol. Participar en
actividades recreativas, salidas y/o paseos culturales, deportivos, actividades de solidaridad u otras
que realice el curso o bien el Colegio.

TiTULO XVII:
DE GIRA DE ESTUDIOS.

ARTICULO 105° PARTICIPANTES

105.1 La Gira de Estudios es una actividad oficial del establecimiento que se realiza cuando los
estudiantes ingresan a tercer afio medio.

105.2 En ella participan todos los alumnos del curso exceptuando: aquellos que no son alumnos
regulares, quienes no puedan viajar por recomendacién médica certificada o por razones de indole
familiar.

105.3 Tampoco podran participar, aquellos que se encuentran fuera del pais con motivo de algin
programa de intercambio estudiantil y los alumnos que estén sujetos a alguna situacion de
Reglamento Interno y no pueden continuar sus estudios en el Instituto Aleman de Puerto Montt.
105.4 Dado lo anterior a los alumnos participantes en la Gira de Estudios les son aplicables todas las
disposiciones contempladas enel reglamento interno del establecimiento.

ARTICULO 106° CANCELACION

La Rectoria del colegio estd facultada para cancelar la gira de estudios de un curso, o de uno o mas
alumnos, cuando existan razones justificadas que pongan en duda la realizacién tranquila, ordenada y
segura del viaje, a peticion del consejo de profesores de curso.
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ARTICULO 107°: CONCEPTO GENERAL

1071 De acuerdo con sus objetivos, la gira de estudio significa “clases en otro lugar” y su finalidad es
conocer directamente la naturaleza, geografia, historia y cultura de la o las regiones que se visitan,
ademads de favorecer la sana convivencia entre los integrantes del curso.

1072 El Profesor Jefe, junto con los padres y apoderados del curso concuerdan con anticipacién
respecto del programa oficial de la actividad, resguardando el cumplimiento de los objetivos
pedagdgicos.

ARTICULO 108° ACCIONES PREVIAS

108.1 El profesor jefe debe presentar a Rectoria para su aprobacién, a mas tardar 5 semanas antes del
inicio del viaje, el programa completo de la gira, indicando profesor acompafante, fechas del viaje,
direcciones de hoteles, lugares a visitar, etc., asi como los objetivos de aprendizaje contemplados.

108.2 El Profesor Jefe junto con la Direccién del Colegio deben tramitar la autorizacion ante la
Secretaria Ministerial de Educacién un mes antes de la gira. Para ello se debe enviar a esa secretaria el
programa, las autorizaciones de los padres, la némina de los participantes y los datos del medio de
transporte.

108.3 Los apoderados deben informar al profesor jefe antes del inicio de la Gira de Estudios sobre las
condiciones fisicas y psiquicas de los estudiantes. Por ejemplo, enfermedades crdnicas, alergias,
contraindicaciones de medicamentos, estados de angustia, reacciones fdbicas, etc.

108.4 Tal informacidn deberd estar respaldada por los informes médicos correspondientes y se
manejara enforma debida, resguardando los derechos propios de los alumnos.

ARTICULO 109° RESPONSABILIDADES.

109.1 Los cursos viajan a cargo del respectivo profesor jefe y un profesor acompafiante determinado
por la Direccién en base a una terna entregada por los cursos.

109.2 El profesor jefe es el principal responsable del grupo y es quien toma las decisiones de tipo
disciplinario. Si las circunstancias lo exigen, estd autorizado para modificar levemente la ruta de viaje;
si se hacen modificaciones considerables, debe informar de inmediato a la Direccién del Colegio.

ARTICULO 110°: SOBRE EL FUNCIONAMIENTO

110.1 Por respeto al prestigio del Instituto Aleman de Puerto Montt y a la seguridad de cada
participante, los alumnos estdn obligados a mantener un comportamiento disciplinado y ordenado
durante todo el viaje.

110.2 Queda estrictamente prohibido para todos los estudiantes el consumo de todo tipo de
sustancias dafiinas para la salud y su integridad fisica, tales como alcohol, drogas y estupefacientes.
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110.3 Al mismo tiempo deben evitar cualquier accién que ponga en riesgo su seguridad personal y la
de los integrantes de la delegacion.

110.4 El profesor jefe estd facultado para tomar todas las decisiones necesarias orientadas al
cumplimiento de lo mencionado anteriormente.

110.5 Si el Profesor jefe y/o el profesor acompafiante comprueban que uno o varios alumnos hacen
peligrar seriamente la disciplina, la seguridad y los objetivos de la Gira de Estudios, éstos seran
separados de la actividad.

110.6 Paratal efecto, el apoderado debera retirarlos personalmente desde el lugar que acuerde con el
profesor jefe. En caso contrario, el/la alumno/a, grupo curso o curso completo, serd/n enviado/s de
regreso en forma inmediata a Puerto Montt, via bus de linea regular.

110.7 Los gastos en que se incurra por esta razén serdn cancelados por los apoderados de dichos
alumnos.

110.8 En caso de indisposicidon temporal del profesor jefe para desempefiar sus funciones durante
parte de la Gira de Estudios, el profesor acompafiante las asumird en su totalidad.

110.9 Cada alumno es responsable del cuidado de sus pertenencias y los dafios materiales que pudiera
ocasionar en el desarrollo de esta actividad, son responsabilidad del apoderado.

110.10 La participacidn de los estudiantes en esta actividad oficial del colegio cuenta con los respectivos
seguros durante todo su desarrollo.

ARTICULO 111°: INFORME FINAL

El Profesor Jefe entregara ala Direccidn del Colegio uninforme escrito sobre el Viaje de Estudios, el que
debe ser entregado a mas tardar, una semana después de finalizado el viaje.

ARTICULO 112°: ACUSO RECIBO

Los Padres y Apoderados deben bajo su firma autorizar la participacién de sus pupilos en la Gira de
Estudios y tomar conocimiento de este reglamento.
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TITULO XVIII:
DEL PROGRAMA DE VIAJE A LA NIEVE.

ARTICULO 113° DE LA PLANIFICACION Y PARTICIPACION

113.1 El viaje a la nieve es una actividad oficial del colegio. Le corresponde realizar esta actividad a los
alumnos de Séptimo Afio Basico.

113.2 Se exceptda la participacion en este programa de los alumnos que tengan un problema de
enfermedad o lesién que les impida realizar actividadfisica.

113.3 La Rectoria estd facultada, por solicitud del Consejo de Profesores de Curso, de cancelar la
participacién de un curso o de un alumno, cuando surjan serias razones oficiales y justificadas que
pongan en duda la realizacién tranquila y ordenada del programa.

ARTICULO 114° DE LOS OBJETIVOS PEDAGOGICOS Y METAS

La finalidad del viaje a la nieve es conocer directamente la naturaleza, aprender las técnicas basicas de
esquiar y reforzar valores de perseverancia, respeto, rigurosidad y convivencia en una situacion de
aprendizaje diferente al colegio.

ARTICULO 115° DE LA PLANIFICACION

151 El Profesor Jefe deberd organizar una reunidn de evaluacion diaria, antes de que se realice la
cena, donde se tocaran temas que atafien a los alumnos en referencia a posibles dificultades que
pudiesen tener y destacar y reforzar un valor por dia en lo posible con la aplicacion de un
acontecimiento que se dé durante el dia.

152 Ademds, se planificaran algunas actividades recreativas para la noche (posterior a la cena).

ARTICULO 116°: DE LAS RESPONSABILIDADES

116.1 Los cursos deberdn ser acompafiados por sus Profesores Jefes y por un profesor designado por
la Rectorfa.

116.2 El Profesor Jefe es el Unico que durante el programa lleva la responsabilidad y el que tomara
decisiones de tipo disciplinario. Si las circunstancias de disciplina lo exigen, debera informar
inmediatamente a la Rectoria del Colegio.

116.3 Por respeto al prestigio del Colegio y a la integridad de los participantes, el mantenimiento del
ordeny de la disciplina debe ser una tarea muy importante del Profesor y de los alumnos.

116.4 Esta estrictamente prohibido el consumo de alcohol y de cualquier otra droga a los alumnos

mientras dure el programa. Asi mismo esta prohibida la realizacién de cualquier conducta que ponga
enriesgolasaludolaseguridad de los alumnos.
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116.5 El profesor responsable tendra derecho a tomar todas las decisiones necesarias, especialmente
que afecten la salud y/o la seguridad de los alumnos durante la estadia.

116.6 Si el profesor comprueba que uno o varios alumnos hacen peligrar seriamente la disciplina y
objetivos del programa, puede llamar al apoderado para que retire a su pupilo, asumiendo los costos
correspondientes.

116.7 Cada alumno es responsable de sus efectos personales y/o de los dafios materiales o a personas
que ocasione, recayendo la responsabilidad final en el apoderado.

116.8 La Direccidon de Formacién Complementaria, los Profesores Jefes, con la Rectoria deberdn
tramitar el permiso ante la Secretaria Ministerial de Educacién, un mes antes. Para ello, debe enviar el
programa, autorizaciones de los Padres, némina del grupo y datos del medio de transporte.

ARTICULO 117°: DE LAS ENFERMEDADES

1171 Los Padres informaran al Profesor Jefe sobre problemas fisicos en especial (enfermedades
crénicas, alergias, etc.) o psiquicos (ejemplo, estados de angustias) de su hija(o). Esta informacién sera
considerada discretamente, dentro del secreto profesional del profesor.

172 Los alumnos que estdn asegurados por el colegio, estan cubiertos las 24 horas del dia durante
todo el programa.

ARTICULO 118°: DE LA INFORMACION A LOS PADRES Y APODERADOS

181 Los Padres y Apoderados deberdn ser informados en detalle sobre la planificacién del programa
de la nieve antes de emprender el mismo.

182  Cada Apoderado recibird una copia de este reglamento. A través de la firma, que el apoderado
y el alumno estampardan en el talén adjunto, declararan su conformidad con el contenido de éste.

TiTULO XIX:
OTRAS DISPOSICIONES.

ARTICULO 119°% DE LAS REUNIONES O ENTREVISTAS

119.1 Durante el afio escolar se realizan 4 reuniones de apoderados, las que son comunicadas
oportunamente y con objetivos previamente definidos. La asistencia a estas reuniones, es de caracter
obligatorio.

119.2 En caso de inasistencia a la reunidn justificar anticipadamente en la agenda escolar o por correo
electrénico al convocante de lareunion.

119.3 El no presentar unjustificativo y reiterar la falta se notificara por correo y se registrara en la hoja
de vida familiar o delalumno/a.
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119.4 Laseducadoras de Educacion Inicial y profesores(as) Jefes del Primer Ciclo realizan al menos dos
entrevistas al afio por cada uno de sus alumnos y se llevan a cabo previa citacién por el sistema de
agenda de entrevistas (S.A.E.).

119.5 Los profesores jefes del Segundo ciclo y Ensefianza Media, realizan a lo menos una entrevista al
afio por cada uno de sus alumnos y se llevan a cabo previa citacién por el sistema de agenda de
entrevistas (S.A.E.).

119.6 En caso de inasistencia justificar anticipadamente en la agenda escolar o por correo electrénico
al convocante de la entrevista.

119.7 El no presentar un justificativo y reiterar la falta serd meritorio de notificar y registrar en la hoja
de vida familiar o delalumno/a.

119.8 En las reuniones o entrevistas no se permiten registros audio-visuales sin el consentimiento del
entrevistador/a. En caso que lo anterior ocurra, el colegio se reserva el derecho de iniciar las acciones
legales que correspondan.

119.9 Se realizardn reuniones y talleres tendientes a desarrollar variadas temdticas para apoyar el
vinculo entre el colegio y las familias.

119.10 Anualmente se generan varios espacios de informacién y difusién, sobre los alcances de la
implementacién y gestién de los programas del Bachillerato Internacional.

ARTICULO 120°: DE LAS SALIDAS DEL COLEGIO DURANTE LA JORNADA
(Ver Protocolo, Titulo XXI)

TITULO XX:
POLITICA DE EVALUACION Y PROMOCION PARA CICLO INICIAL, ENSENANZA
BASICAY ENSENANZA MEDIA.

FUNDAMENTOS:
De acuerdo al:
e Articulo 3 del Decreto 67/2018 del MINEDUC, para Ensefianza Basica.

e Decreto Exento N° 67 de Evaluacion del 2018 del MINEDUG, para | y Il de Ensefianza
Media.

e Decreto Exento N° 67 de Evaluacién del 2018, para Il y IV de Ensefianza Media.

ESTE REGLAMENTO CONTIENE:
1. Disposiciones respecto a estrategias para evaluar los aprendizajes de los alumnos/as.
2. Formas de calificar y comunicar los resultados a los alumnos/as y apoderados.
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3. Procedimientos que aplica el establecimiento para determinar la situacién final de los
alumnos/as.

4. Disposiciones de evaluacidn especial.

5. Politicas de probidad

1. REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION EN EDUCACION INICIAL.
El proceso de evaluacién en Educacién Inicial, es disefiado considerando los siguientes
objetivos:
1. Determinarla obtencién de resultados de acuerdo a las bases curriculares de educacién
inicial y la secuenciacién de contenidos del PEP.
Valorar indicadores de logro, asociados al desarrollo de competencias y habilidades.
Estimular el afianzamiento de valores y actitudes.
Ofrecer la oportunidad de aprender a partir del acierto y el error.
Informar sobre los niveles de logro, de la manera mas objetiva, justa e informada
posible.

vihw oy

2. REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION EN ENSENANZA BASICA.
Antecedentes generales:

1. Los colegios de habla alemana en Chile se rigen por las disposiciones de la resolucion
exenta N° 2891 del 06.10.2014 del MINEDUC, que fija los planes y programas de estudio
para la ensefianza bdsica.

2. Seevallan e inciden en la promocién todas las asignaturas aprobadas por la resolucidn
exenta 969/2007, con excepcion de orientacion yreligion.

3.  REGLAMENTO DE EVALUACION, PROMOCION PARA 1 Y Il ANO DE ENSENANZA MEDIA.
Antecedentes generales:

1. Los colegios de habla alemana en Chile se rigen por las disposiciones de la Resolucién o
Exenta N° 2244 del 14.04.2014 que fija los planes y programas de estudio para la
ensefianza media.

2. Seevallan e inciden en la promocién todas las asignaturas aprobadas por la Resolucidn
Exenta N°2244 del 14.04.2014, con excepcidn de Orientacién y Religion.

3. La flexibilidad curricular y de evaluacién que otorga el Ministerio de Educacién, dando
mayor responsabilidad pedagdgica a los establecimientos respecto de los resultados de
aprendizaje de sus alumnos/as y que, en el marco de la Reforma Educacional, faculta a
los colegios para que tomen sus propias decisiones en materias referidas a los procesos
de evaluacidn de los aprendizajes y las oficialice en un Reglamento Interno, basado en el
marco regulatorio dado por el Decreto 67/2018.
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4. REGLAMENTO DE EVALUACION, PROMOCION PARA 11 Y IV ANO DE ENSENANZA MEDIA.
Antecedentes generales:

1. Los colegios de habla alemana en Chile se rigen por las disposiciones de la Resolucién
Exenta N° 2244 del 14.04.2014 que fija los Planes y Programas de Estudio para la
Ensefianza Media.

2. Seevallan e inciden en la promocién todas las asignaturas aprobadas por la Resolucién
Exenta N°2244 del 14.04.2014, con excepcién de Orientacién y Religion.

3. LA flexibilidad curricular y de evaluacién que otorga el Ministerio de Educacion, dando
mayor responsabilidad pedagdgica a los establecimientos respecto de los resultados de
aprendizaje de sus alumnos/as y que, en el marco de la Reforma Educacional, faculta a
los colegios para que tomen sus propias decisiones en materias referidas a los procesos
de evaluacidn de los aprendizajes y las oficialice en un Reglamento Interno, basado en el
marco regulatorio dado por el Decreto 67 del 2018.

5. SUGERENCIAS DE POLITCAS DE PROBIDAD:
e Declarar la politica sobre el concepto de probidad académica.
e Difundir a toda la comunidad educativa: profesores, estudiantes y apoderados

e Distinguir el trabajo por nivel o ciclo de los aspectos relacionados por probidad
académica.

ARTICULO 121°: PRINCIPIOS

1211 Se entiende como estrategias de evaluacién todos aquellos procedimientos que se utilizan con
el objetivo de medir el nivel de logro en los aprendizajes de los alumnos/as en diferentes momentos
del proceso de ensefianza- aprendizaje (observaciones, evaluaciones de proceso, evaluaciones de
rendimiento, tareas abiertas, reflexién de proceso, manualidades, etc.).

1212 Se entiende como instrumentos de evaluacién todas aquellas herramientas que se utilizan con
el objetivo de medir el nivel de logro en los aprendizajes de los alumnos/as en diferentes momentos
del proceso de ensefianza- aprendizaje (rubricas, listas de cotejo, registros anecddticos, continuos,
test, pruebas escritas de desarrollo y objetivas, exposiciones orales, trabajos escritos de investigacion
individual y/o grupal, trabajos précticos, representaciones y otros).

1213 Se realizan evaluaciones diagndsticas, formativas y sumativas durante todo el proceso de
ensefianza-aprendizaje, utilizando variadas estrategias e instrumentos de evaluacién.

1214 Se utilizan instrumentos que fomentan la autoevaluacidn y la coevaluacidn.
215 En todas las instancias de evaluacién los alumnos/as deben tener claro el qué, el cémo y el

cuando serdn evaluados, al igual que la ponderacién y efecto que tendra en la evaluacion final, en caso
necesario.
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1216 En Educacion Inicial se realiza una evaluacidon transversal al término de los siguientes cursos:
a) Medio Mayor: Evaluacién colectiva de madurez escolar.
b) Prekinder: Evaluacion colectiva de madurez escolar.
¢) Kinder: Evaluacién colectiva de madurez escolar.

1217 En educacién bdsica y educaciéon media, el afio escolar esta dividido en dos semestres. Al final
de cada uno se entrega un informe de notas. Al término del afio académico se entrega un informe de
calificaciones final. A mediados de cada semestre (mayo — octubre) se entrega un informe parcial de
notas.

121.8 Finalizado su afio académico, en educacién basica y educacién media, se entrega un informe
formativo, el cual contiene el nivel de logro alcanzado por el alumno/a en las dreas de desarrollo
personal y social, desde las actitudes y atributos del Perfil de la Comunidad IB.

1219 Lasevaluaciones deben ser rendidas por los alumnos en las fechas programadas por el profesor
de asignatura. Todo alumno/a que no se presente a una evaluacién deberd presentar a su
incorporacién un justificativo escrito o un certificado médico que aclare su ausencia, en caso de no
presentarse justificativo se dejara registro en la hoja de vida familiar o enlibro de clases, en ambos casos
serd el profesor quien establecerd la forma de rendir la evaluacién pendiente, pudiéndose hacer desde
el dia de reingreso a un plazo no superior a dos semanas.

12110 La postergacion de una evaluacidn sélo es permitida en casos de fuerza mayor, como por
ejemplo la ausencia del profesor o suspensién de actividades con conocimiento y autorizacién por
parte de la direccién académica, siendo aplicada inmediatamente después de superada la emergencia.
211 Los alumnos/as que obtengan bajos resultados en sus evaluaciones es indispensable que su
apoderado se entere a tiempo, para ello el profesor que note una baja sistemdtica en el rendimiento de
un alumno deberd citar a padres o apoderados parainformarles, esindispensable que esta notificacién
se haga, antes de finalizar alguno de los dos semestres.

2112 Los alumnos que no respeten el protocolo basico de la aplicaciéon en una evaluacién, seran
considerados en falta grave, se le suspenderd la evaluacién y deberan reanudarla, cuando el profesorlo
determine con nota maxima 4.0 (cuatro comas cero), sin perjuicio de que le sea aplicable la sancién
disciplinaria que este reglamento interno contemple. En caso de plagio se tomardn las mismas
medidas.

213 El alumno/a debe elegir entre las asignaturas: Religién Catdlica, Religién Luterana o Etica. La
asignatura de Religion es optativa y se califica con conceptos.

12114 Las actividades Complementarias son evaluadas semestralmente y los logros se expresan en
conceptos. Para su aprobacién se exige como minimo una asistencia del 85% del total de horas
establecidas. Los alumnos/as que no cumplan con el porcentaje de asistencia seran calificados con el
concepto Insuficiente.
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12115 En el caso de los alumnos que desarrollen en forma sistematica una actividad complementaria
fuera del colegio, deben presentar al inicio del afio un certificado de inscripcién y un certificado de
asistencia y evaluacidn, al finalizar cada semestre.

12116 Todas las situaciones de evaluacidn, calificacidon y promocién deben quedar resueltas antes del
término del afio escolar correspondiente.

12117 a directora académica, en conjunto con el consejo de profesores de curso puede resolver
situaciones excepcionales, especiales y singulares de calificacion debidamente fundamentadas. Como
ultima instancia el Rector/a puede resolverlo.

ARTICULO 122° DE LA CALIFICACION.

122.1 En Educacién Inicial, el logro de objetivos por parte de los alumnos/as se califica con conceptos
y al término de cada semestre se entrega un informe pedagdgico cualitativo e individual al apoderado.
Los aspectos considerados en la evaluacion son: madurez cognitivo-intelectual, madurez
socioemocional y comportamiento del nifio/a.

122.2 Las Calificaciones de los alumnos/as en cada una de las asignaturas se registran en una escala
numérica de 1 a 7, a excepcién de orientacidn, ética y actividades complementarias las cuales son
calificadas conconceptos.

122.3 Todas las notas se aproximan de la centésima 5 a la décima. El nimero MINIMO de
calificaciones por semestre, es determinado por la cantidad de horas disponibles por asignatura.

En el segundo ciclo y ensefianza media, este nimero es ratificado por el Departamento de cada
asignatura, en relacién a la norma anterior.

122.4 La calificacion minima de aprobacién es 4.0.

122.5 En casos de nota limite final anual 3.9, el profesor debe aplicar una prueba de suficiencia cuando
esté comprometida la promocién del alumno, visada por el coordinador/a de programa, en conjunto
con el jefe/a de departamento respectivo, quien debe determinar si la nota es 3.8 0 4.0. Esta prueba
tiene un nivel de exigencia de 60% para la aprobacién con nota final 4.0.

122.6 En todas las asignaturas se exige el 60% del puntaje de la evaluacién para la nota 4.0.

122.7 Los alumnos no deben rendir mas de una evaluacidon por dia, con un maximo de 3 por semana.
Esto excluye a quienes rinden evaluaciones atrasadas.

122.8 Enel caso de lll y IV medio, los alumnos/as pueden rendir mas de una prueba por dia,siempre que
una de ellas sea del Plan Comun y la otra del Plan Diferenciado.

122.9 Los resultados de las evaluaciones coeficiente 1 deben ser informadas al alumno en un plazo
maximo de 10 dias habiles y siempre antes de la siguiente evaluacion.
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122.10 Los resultados de las evaluaciones coeficiente 1 deben ser registradas en el sistema académico
electrdnico y en el libro de clases, en un plazo maximo de 10 dias habiles luego de haber aplicado la
evaluacion.

122.11 Los alumnos/as que participen en eventos representando al colegio, tienen derecho a realizar su
evaluacidn pendiente al menos 48 horas habiles después de finalizado el evento.

122.12 Si las notas insuficientes en una evaluacion superan un tercio del total del curso o grupo, la
evaluacién no debe ser devuelta, niinformada a los alumnos sin antes haber sido revisada por el Jefe de
Departamento y/o Coordinador de programa segun corresponda, previa autorizacién por parte del
Director/a Académico/a.

122.13 El Director/a Académico/a, en conjunto con el consejo de profesores de curso puede resolver
situaciones excepcionales, especiales y singulares de calificacidn, debidamente fundamentadas. Como
ultima instancia, podra ser resuelto por el Rector/a.

ARTICULO 123°% SOBRE LAS FECHAS Y REGISTROS.
En el Primer Ciclo:

123.1 Las fechas de las evaluaciones coeficiente 1 se programan, comunican y registran con el plazo
minimo de una semana.

123.2 Las fechas de las evaluaciones y controles de lectura son registradas en la agenda escolar por
los alumnos y en el sistema académico electrdnico por profesores.

En el Segundo Ciclo y Ensefianza Media:

123.3 El profesor de cada asignatura comunica al inicio de cada semestre los instrumentos vy las
estrategias de evaluacién que implementard durante cada periodo escolar, ademds del nimero de
calificaciones.

123.4 Las fechas de las pruebas son registradas en el calendario del libro de clases, y en el sistema
académico.

123.5 Las asignaturas que tienen dos horas semanales tienen prioridad para fijar las pruebas en la
primera semana de cada semestre.

123.6 En el casodelll y IV medio, las fechas de las pruebas se programan y comunican elinicio de cada
semestre. Ademads, los alumnos/as pueden rendir mas de una prueba por dia, siempre que una de ellas
sea del Plan Comuny la otra del Plan Diferenciado.

ARTICULO 124°: DE LA PROMOCION

124.1 Parala promocién de los alumnos al nivel siguiente de ensefianza, se consideran conjuntamente
el logro de los aprendizajes de las asignaturas y la asistencia a clases.

124.2 En Educacidn Inicial, los alumnos/as con situaciones de logro insuficiente son analizados en
consejo de evaluacién con la presencia de educadoras, director/a académico/a, director/a de ciclo,
psicélogo/a y psicopedagogo/a, instancia en la que se analiza la situacién, existiendo las siguientes
sugerencias para su resolucion:

124.3 alumno/a promovido con carta de compromiso.
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124.4 alumno/a debe permanecer en el mismo nivel cursado dentro del colegio. Frente a cualquier
situacion no prevista en la normativa de educacién inicial, se aplicara la normativa del reglamento
general.

124.5 Para efectos de la promocidn escolar las calificaciones son expresadas en una escala NUMERICA
de 1a 7, hasta con un decimal, siendo la calificacién minima de aprobacidn la nota 4.0.

124.6 La nota final anual corresponde al promedio de las notas finales semestrales de cada asignatura.

124.7 La calificacion obtenida por los alumnos en la asignatura de Religién no incide en su promocion
escolar, de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo de Educacién N° 924/83.

124.8 Laevaluacién de los objetivos transversales y de la asignatura de Orientacién y Consejo de Curso
no inciden en la promocidn escolar de losalumnos/as.

124.9 Son promovidos los alumnos que aprueban todas las asignaturas del plan de estudios.

124.10Son también promovidos los alumnos/as que no aprueban una asignatura de aprendizaje,
siempre que su promedio general sea igual o superior a 4.5. Para efectos del calculo del promedio se
considera la calificacién obtenida en la asignatura reprobada.

124.11 Igualmente, son promovidos los alumnos/as que no aprueban dos asignaturas de aprendizaje,
siempre que su promedio general corresponda a un promedio igual o superior a 5.0. Para efectos del
calculo del promedio se consideran las calificaciones obtenidas en las asignaturas reprobadas.

124.12 En el caso de los alumnos de 1l y IV medio, son promovidos los alumnos/as que no aprueban dos
asignaturas contdndose entre ellos Lenguaje y Comunicacién y/o Matemdtica, siempre que su
promedio general sea igual o superior a 5.5. Para efectos del cdlculo del promedio general se
consideran las calificaciones obtenidas en las asignaturas reprobadas.

124.13 De igual forma, para ser promovidos, los alumnos/as deben asistir como minimo al 85% de las
clases establecidas en el calendario escolar anual. No obstante, lo anterior, por enfermedades
debidamente certificadas o por otras situaciones de fuerza mayor, que obliguen la ausencia a clases,
la Rectoria del establecimiento tiene la facultad de autorizar la promocidén del alumno que tenga el
porcentaje de asistencia inferior al 85%, previo acuerdo del consejo de profesores de curso.

124.14 En todo caso, la situacion final de promocién de los alumnos/as debe quedar resuelta al término
de cada afio escolar.

124.15 Al finalizar el afio escolar el colegio entrega a cada alumno/a un certificado de notas en el que se
indican las asignaturas, los rendimientos y la situacion final lograda por el alumno, acompafiado de un
informe educacional del alumno/a.

124.16Se acepta la repitencia de un alumno/a, sélo una vez en cada ciclo. (Educacién Basicay
Educacién Media).
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124.17 El Director/a Académico/a, en conjunto con el consejo de profesores del curso pueden resolver
situaciones excepcionales, especiales y singulares de calificacidn, asistencia y otras situaciones, que
estén debidamente fundamentadas.

124.18 Como Ultima instancia, podra ser resuelto por el Rector/a.

ARTICULO 125°% DE LA EXPOSICION DEL PEP

125.1 La exposiciéon del Programa de la Escuela Primaria (PEP) es una instancia que sintetiza los
elementos esenciales del programa y permite compartirlos con la comunidad escolar en su conjunto.
Ocurre en 4to basico y esa instancia debe ofrecer a los alumnos/as, la oportunidad de demostrar cémo
se han desarrollado sus habilidades, actitudes y los atributos del perfil de la comunidad, durante su
paso por el programa.

125.2 Por su enfoque transdisciplinario, considerada la calificacidn en mas de una asignatura.
125.3 Serealiza en el cuarto afio basico, grado final del ciclo PEP.

125.4 Los alumnos/as deben llevar a cabo en equipo una indagacidon transdisciplinaria, en la que
tendran que identificar, investigar y ofrecer soluciones a asuntos o problemas reales.

125.5 Elresultado de esta indagacion, debe ser presentada a la comunidad escolar.

125.6 Este evento tendra una metodologia predefinida, pero su forma de presentar quedara a criterio
de los alumnos y alumnas del 4to basico y sus mentores, se realizard cada afio escolar y sera abierta a
lacomunidad.

ARTICULO 126°: DE LOS PLANES DIFERENCIADOS

126.1 Al finalizar el 1l afio medio los alumnos/as tendran la posibilidad de escoger un plan
diferenciado que considere sus intereses y aptitudes.

126.2 Durante el segundo semestre, la familia recibe una circular informativa donde se especificarad la
oferta de asignaturas electivas del colegio.

126.3 Los estudiantes de Il medio elegiran uno de los Planes Diferenciados al finalizar el afio escolar.
Tendran el mes de marzo en Ill medio y en IV Medio para ratificar o modificar su opcién; cumplido el
plazo la eleccidn sera definitiva. No se aceptaran cambios durante el resto del afio.

ARTICULO 127°: DE LA EVALUACION ESPECIAL PARA TODOS LOS NIVELES

1271 La Evaluacién Especial consiste en aplicar un procedimiento de evaluacién adecuado a las
caracteristicas particulares del alumno que presenta algin trastorno que afecta temporalmente el
aprendizaje escolar, sin que ello implique una modificacién enlos objetivos alograr en las asignaturas.
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1272 A los alumnos/as que presenten impedimentos temporales para cursar en forma regular una
asignatura o actividad de aprendizaje y a alumnos/as provenientes del extranjero, la direccién
académica, podra decidir la aplicacién o no de procedimientos de evaluacidn especial, siempre y
cuando sean compatibles con la misién y los objetivos del colegio. Siendo asi, se implementaran los
demas actividades escolares. Igualmente se consideraran diferencias como situaciones familiares,
alumnos con mayores/menores habilidades de aprendizaje.

127.3 Para apoyar el Colegio la evaluacidn especial, los padres deberan presentar un diagndstico de
médico de un neurdlogo, psicdlogo y/o psicopedagogo actualizado, donde se especifiquen claramente
cudles son los impedimentos, si es un caso temporal o permanente y sefialar las orientaciones en las
que el colegio puede apoyar (lo anterior puede afectar a los objetivos que deben lograr los alumnos).

127.4 Los procedimientos de evaluacién especial se refieren a los mismos contenidos y objetivos
desarrollados en clases con todo el curso. Sin embargo, en caso de aceptarse la evaluacion especial
temporal del alumno, el colegio ofrece alternativas temporales de procedimientos de evaluacion para
que el alumno/a tenga oportunidad de llegar al desarrollo éptimo de sus capacidades.

1275 Evaluaciones que atiendan a la diversidad, tanto orales o escritas, con asignacion diferenciada
de tiempo o cantidad de items, pudiendo ser también alternativas de evaluacién los trabajos
individuales, grupales, investigaciones, presentaciones, construcciones, experiencias, trabajos
audiovisuales, incluyendo evaluaciones con pautas de proceso o formas de autoevaluacidn, si ello
fuera pertinente. En ninguin caso se considerara especialistas para atender esas situaciones.

127.6 Cuando el impedimento de un alumno(a) afecte la asignatura de Educacion Fisica, éste podra
ser liberado(a) de la actividad fisica; sin embargo, debera realizar trabajos alternativos inherentes a la
asignatura, para ser evaluado. En este caso, los padres deberdn certificar este impedimento con
diagndstico médico que especifique el periodo de eximicidn de la actividad practica.

127.7 Dada la definicién del Instituto Aleman de Puerto Montt, la Evaluacidn Especial no contempla en
modo alguno la eximicidon en los idiomas extranjeros.

127.8 Toda situacion especial de evaluacién no contemplada en el presente reglamento, es resuelta
por el Rector y el Consejo de Profesores de Curso, de acuerdo a las atribuciones entregadas por el
Decreto 67/2018.

ARTICULO 128°: DE LAS PRUEBAS INTERNACIONALES

128.1 ALEMAN.
a) Todos los alumnos/as de 4° afio basico rinden el examen A1. La medicién interna
del examen A1, tendra una calificacion.
b) Todos los alumnos/as de 7° afio basico rinden el examen A2. La medicidn interna
del examen A2, tendra una calificacién.
¢) Losalumnos(as) que aprueban el A2, en 7° basico, rendirén el DSD 1en | Medio.

d) Los alumnos(as) que no aprueban una categoria deberdn rendir el DSD 1en Il Medio.
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e) Los alumnos(as) que no aprueban dos o mas categorias del A2, rendirdn el DSD1
en Il o Il Medio.

f) Solamente los alumnos/as que aprueben el examen DSD 1, ya sea en | o Il Medio, deben
rendir el examen DSD 2 en IV Medio.

g) En el caso de alumnos que aprueben el DSD 1, en Il Medio tendrdn la opcién de dar el
DSD 2 en IV Medio. Siempre y cuando, aprueban el examen de validacidn.

h) La repeticién del DSD 1 del nivel A2/B1 es obligatoria al afio siguiente, y si el alumno/a lo
aprueba obtiene un 7.0 que equivale a un 33% de la nota anual.

i) Una vez que el alumno o alumna esta oficialmente inscrito para rendir cualquiera de los
examenes antes detallados, estos quedan en los registros de examinados en Alemania,
por lo que rendirlos es obligatorio.

j) Todos los alumnos/as de | Medio en la asignatura de Aleman deben rendir una prueba de
validacion o diagndstico que los faculta para rendir el examen internacional del nivel A2/B1.
(DSD1). Esta prueba tendra una calificacién.

La prueba de validacién es una prueba externa que se realiza de manera simultanea en
todos los Colegios alemanes.

k) Todos los alumnos/as de IV Medio que hayan aprobado el DSD 1 rinden una prueba de
validacion o diagnostico que los faculta para rendir el DSD 2 del nivel B2/C1.

[) En caso de los alumnos/as inscritos que no se presenten a rendir los exdmenes, CON
certificado médico, el colegio gestionard una nueva fecha segun la reglamentacidn del
organismo correspondiente.

m)En caso de los alumnos/as inscritos que no se presenten a rendir los exdmenes, SIN
certificado médico, el departamento correspondiente aplicard una evaluacién similar al
reingreso a clases. En este caso no tiene opcidn de recibir Certificado Internacional.

n) Laaprobacién de la prueba B2/C1 en cualquiera de sus niveles entenderd alcanzada la meta
de la asignatura para IV Medio, por lo que otorgara a los alumnos que la aprueben, una
nota 7.0 anual.

128.2 INGLES.
a) Todos los alumnos/a de 8° basico rinden el test internacional KET A2 (Key English Test).
Los alumnos/as que aprueben el test obtienen un 7.0 en el semestre siguienteal que rindid
la prueba (1°semestre de | Medio).
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b) Todos los alumnos/as de Il afio medio rinden el test internacional PET B1 (Preliminary
English Test). Los alumnos/as que aprueben el test obtienen un 7.0 en el semestre
siguiente al que rindié la prueba (1° semestre de Il afio medio).

¢) Todos los alumnos/as de IV Ailo Medio rinden el test internacional FCE B2 (First Certificate
of English). Los alumnos que aprueben el test, con grado A, obtienen un 7.0 anual;
aquellos que aprueben con grado B o C, obtienen un 7.0 en el primer semestre.

d) El alumno/a que no se presente al examen de Ingles, previa inscripcién y que presente un
certificado médico: El colegio gestionard una nueva fecha, segun la reglamentacion del
organismo correspondiente.

e) Elalumno/a que no se presente al examen de Ingles, previa inscripciéon y que NO presente
un certificado médico, el alumno a través de su apoderado, asume el costo del mismo el
cual sera cargado a su cuenta por parte de la administracion del colegio.

f) Lainscripcidny certificacion de este examen, tiene un costo que asume el colegio.

ARTICULO 129°: DE LAS PRUEBAS EXTERNAS

129.1  CEIS, es una medicién psicoeducativa que responde a la necesidad de disponer de informacién
objetiva, cientifica y oportuna que permita hacer el diagndstico individual y grupal e iluminar la toma
de decisiones respecto de la realidad de los alumnos(as). Cada bateria esta compuesta por un conjunto
de pruebas psicoldgicas y pedagdgicas reconocidas internacionalmente por su validez y pertinencia
junto a otras que han sido elaboradas y adaptadas por el equipo profesional de nuestra institucion. La
medicidn psicoeducativa responde a la necesidad de disponer de informacidn objetiva, cientifica y
oportuna que permita hacer el diagndstico individual y grupal e iluminar la toma de decisiones
respecto de la realidad de los alumnos(as).Para este fin, los alumnos/as seran evaluados al iniciar el
afio escolar, mediante la bateria CEIS y sus resultados seran entregados al estudiante y sus padres en
entrevista con el Orientador.

129.2  SIMCE, es un Sistema de Medicién de la Calidad de la Educacién (SIMCE) es un conjunto de
exdmenes usados en Chile para medir el dominio de los estudiantes de temas del curriculo escolar.
Desde inicios del 2015, el organismo estatal Agencia de Calidad de la Educacién, estd a cargo de
administrar los diferentes exdmenes a los estudiantes de 2.° 4.%, 6.° y 8.° afio basico, y a Il y I1l Medio.

129.3 PSU, Sistema Unico de Admisién a las universidades chilenas del Consejo de Rectores y
universidades adscritas, es un proceso integrado, simultaneo, nacional, transparente, objetivo,
dindmico y anual, coordinado por el DEMRE y utilizado como método de seleccidn a las universidades
del Consejo de Rectores y aquellas privadas adscritas al Sistema.

ARTICULO 130° SITUACIONES ESPACIALES RELACIONADAS CON LA EVALUACION

Toda situacion especial de evaluacidn no contemplada en el presente reglamento, es resuelta por el
Consejo de Profesores de Curso y en Ultima instancia por el rector(a) del colegio.
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TiTULO XXI:
PROTOCOLOS.

1. Protocolo: MEDIACION ESCOLAR 1° ETAPA: INTERVENCION

PROFESOR JEFE O EDUCADORA ® Las partes en
conflicto deben

aceptar
voluntariamente al

Aceptacion de
las Partes para

Mediacién
Escolar CUALQUIER DOCENTE DEL COLEGIO mediador.
e Dejar constancia
por escrito
2°ETAPA: DESARROLLO

En un plazo maximo de 2 dias, a partir de la aceptacion de la mediacidn, el mediador:
1. Se entrevista con los alumnos para escucharlos.

2. Desarrolla sus funciones de mediador.

3. Concreta el o los acuerdos de la mediacidn con las partes y/o actos reparatorios.
4. El mediador puede dar por terminada la mediacidn si no hay colaboracién.

3°ETAPA: FINALIZACION

1. Los pactos deben cumplirse.
Siiincluye actos de reparacién, deben realizarse.

3. Sino hay acuerdos, si se incumplen los pactos de reparacién el mediador
comunica por escrito al Comité de Convivencia Escolar para aplicar el
reglamento de disciplina.
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MEDIACION ESCOLAR

(MODELO DE ENTREVISTA)
Nombre:
alumnos:
Curso/s:
Mediador/es:
Puerto Montt, de de
Acepto la Mediacidn: Acepto la Mediacidn:
Sl NO Sl NO
Nombre: Nombre:

Resume en pocas palabras el conflicto. (Lo importante es andlizar el conflicto y buscar
posibles soluciones... Quéha pasado, cémo, dénde...)

OBSERVACIONES:

Acuerdos

Nosotros,_

Estamos de acuerdo en resolver el conflicto y para que estos problemas no se vuelvan a
repetir, noscomprometemos a:

OBSERVACIONES:

FIRMAY RUT DE LAS PARTES INVOLUCRADAS
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2. PROTOCOLO DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE MIENBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Violencia psicolégica: insultos, amenazas, burlas, rumores malintencionados,
aislamiento, discriminacién en base a la orientacién sexual, creencia religiosa,
origen étnico, etc. También se incluye el acoso escolar o bullying.

Violencia fisica: toda agresion fisica que provoca dafio o malestar: patadas,
empujones, cachetazos, manotazos, mordidas, arafiazos, etc., que pueden ser
realizados con el cuerpo o con algun objeto. Desde las agresiones ocasionales
hasta las reiteradas.

Violencia a través de medios tecnoldgicos: uso de la tecnologia para realizar
TIPOS DE

agresiones o amenazasa través de correos electrénicos, chats, blogs, mensajes
VIOLENCIA

de texto, sitios web, redes sociales o cualquier otro medio tecnoldégico, virtual o
electrdnico, que puede constituirse en ciberbullying. Auncuando la publicacién
se haya realzado en una sola oportunidad, esta sera considerara “hostigamiento
reiterado”, dada la caracteristica de viralizacidn y exposicién propia de las
publicaciones por medios tecnoldgicos y/o redes sociales.

Violencia sexual: son agresiones que vulneran los limites corporales de una
persona, sea hombre o mujer, con unaintencidn sexualizada. Incluye tocaciones,
insinuaciones, comentarios de connotacién sexual, abuso sexual, violacién,
intento de violacién entre otros.

Acoso escolar: es un tipo de violencia y corresponde a toda accién u omisién
constitutiva de agresidonu hostigamiento reiterado (o bullying), realizada fuera o
dentro del establecimiento educacional porestudiantes que en forma individual
o colectiva, atenten contra otro estudiante, valiéndose para ellode una situacion
de superioridad o de indefensidn del estudiante afectado, que provoque en este
ultimo, maltrato, humillacién o fundado temor de verse expuesto a un mal de
caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando
en cuenta su edad y condicién.

Violencia de Género: son agresiones provocadas por los estereotipos de género,
que afectan principalmente a las mujeres, pero también pueden afectar a los
hombres. Incluyen comentarios descalificatorios, humillaciones, trato
degradante, agresiones fisicas o psicoldgicas fundadas en la presunta
superioridad de uno de los sexos por sobre el otro.
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PROCEDIMIENTOS
1. RECEPCION DE LA DENUNCIA

1. PROTOCOLO DE 1) Siquien reporta es un alumno/a afectado/a o un padre, madre y/o
ACTUACION FRENTE A apoderado a un integrante de la comunidad educativa, este
SITUACIONES DE registra los antecedentes, identificando al afectado/a con nombre
MALTRATO, ACOSO completo, c.édula dei.dentidad, e;dad y curso. .
ESCOLAR O VIOLENCIA 2) El prEofesor jefe es quien recepciona y entrega el reporte escrito al
ENTRE MIEMBROS DE CCE
LA COMUNIDAD

EDUCATIVA se entiende | 2- COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN UN PLAZO
por acoso escolar NOSUPERIOR A 24HORAS DE CONOCIDOS LOS HECHOS:
(PRESENCIAL O 1) Ri:ccepcién los antedceldentes

2) Informa arectoria del reporte
VIBTUAL) aquel ac'to 3) Elencargado de convivencia escolar junto al profesor jefe una vez
reiterado y sostenido en notificados, dan inicio al periodo de investigacién generando el
el tiempo y con

) ’ expediente del caso.
asimetria de poder.

PERIODO DE INDAGACION:

4) El profesor/a jefe tiene el deber de citar a través del correo
electrénicoinstitucional y entrevistar personalmente a todos los
padres, madres y apoderados de los estudiantes involucrados
dejando reporte escrito con nombre, cédula de identidad y fecha.
Ademas, solicitar la autorizacidn para entrevistar a su pupilo/a para
cumplir con el procedimiento del protocolo. En caso de no tener
respuesta de los padres o apoderados, después de dos intentos
fallidos de comunicacién, se debera enviar una carta certificada al
apoderado al domicilio que consta en los registros del
establecimiento con el objetivo de citarlo presencialmente a las
instalaciones del establecimiento y ponerlo en conocimiento de lo
ocurrido.

5) Se iniciala PRIMERA RONDA DE ENTREVISTA:

EL o la profesor/a jefe o Educadoray el encargado de convivencia escolar
del ciclo proceden a entrevistar a los involucrados basdndose en el
principio de presuncidén de inocencia, sin atribuir intencionalidad o
culpabilidad a ninguno, dejando reporte escrito de sus relatos. Se realizara
si corresponde, entrevista a otros involucrados u otras personas que
puedan entregar antecedentes importantes; revisar documentos y/o
informes.

6) Plazos: 5 dias habiles.

7) Se establecen compromisos por parte de todos los afectados.

8) SEGUNDA RONDA DE ENTREVISTA: El o la profesor/a jefe o
educadora y el encargado de convivencia escolar del ciclo cumplida
una semana de terminadas las entrevistas, se vuelve a entrevistar a
los estudiantes para ver el grado de cumplimiento de los
compromisos adquiridos.

9) Plazos: 10 dias habiles.

10) Terminada la segunda fase de entrevista a través de un informe
escrito porel profesor/a jefe o Educadora se entrega el resultado
de la investigacion alos padres, madres y apoderados. Estos
cuentan con 5 dias habiles para realizar sus descargos.
Presentados los descargos, se cita a consejo de profesores de
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curso para tomar medidas disciplinarias y/o formativas si
corresponde.
11) Plazo para cierre: 5 dias habiles prorrogables.

3. MEDIDAS DE PROTECCION:

1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentes y durante
todo el proceso que dure la investigacion el colegio tomara
medidas de resguardoy proteccién para todos los estudiantes

PROTOCOLO DE involucrados, asegurando a todas las partes confidencialidad,
ACTUACION FRENTE A privacidad y respeto por su dignidad y honrra.

SITUACIONES DE 2) Acogery contener mostrando genuino interés y apoyo. En caso de
MALTRATO, ACOSO ser necesario el estudiante puede estar acompafiado de sus padres

y/o apoderados evitando con ello la revictimizacién.
ESCOLAR O VIOLENCIA 3) Escucha activa: generar confianza y empatia por la situacién
ENTRE MIEMBROS DE LA vivida por elestudiante o los estudiantes.

COMUNIDAD EDUCATIVA se 4) Acompafiamiento socioemocional de los esatudiantes

entiende por acoso escolar involucrados.
(PRESENCIAL O VIRTUAL) El profesor jefe cita a consejo de profesores de curso para acordar
aquel acto reiterado y medidasde ayuda y orientacion pedagdgicas para todos los

sostenido en el tiempo y con estudiantes involucrados.

asimetria de poder.

4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS

1) 1.Toda accién de violencia fisica, emocional, psicoldgica, sexual,
acosoescolar como también la violencia a través de medios
tecnoldgicos es considerada segin nuestro R.l una falta muy
grave.

2) Se cita a consejo de profesores de curso para adoptar medidas
disciplinarias y/o formativas.

3) Los procedimientos y medidas para aplicar en este caso son los
descritosen el Titulo IV de nuestro R.I. art.30

4) El profesor jefe junto a un integrante de la DCE comunica por
escrito la media a los padres y/o apoderados.

5) Los padres disponen de 5 dias habiles para apelar a Rectoria.
Deber serenviada via correo electrénico institucional a Rectoria
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a DCE.
(direccionasuntosestudiatiles@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.
Rectoria dispone de 10 dias habiles prorrogables para responder.

5. SEGUIMIENTO

1) Terminado los plazos y procedimientos se seguira un proceso de
acompafiamiento guiado por el C.C.Ey el profesor jefe para
todos los estudiantes involucrados con el fin de favorecer la
restauracion del quiebreprovocado por la situacién y promover
la sana convivencia.

2) Elafectado podra contar con contencidn por parte de
profesionales tantointernamente como derivacién a uno
externo, segln sea el caso; apoyo directo de profesor jefe o
quien designe el C.C.E.

3) Revisidn de las medidas adoptadas y su efectividad.

4) Enlos cursos correspondientes el profesor jefe junto a un integrante
del CCEtrabajan el tema rescatando las percepciones y vivencias de
los alumnos.
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5) El profesor jefe acompafiado por un miembro del C.C.E realizard
entrevistas de Seguimiento con todos los estudiantes
involucrados, si se observa que no ha existido un cambio positivo
de conducta, debera entrevistarse con los padres y/oapoderados
para informar y establecer estrategias de apoyo de la familia,
evaluacion de especialistas y/o derivacién a la psicéloga del ciclo.

PROCEDIMIENTOS
1. RECEPCION DE LOS ANTECEDENTES:

2. PROTOCOLO DE 1) Siquien reporta es un alumno/a afectado/a o un padre, madre y/o
ACTUACION FRENTE A apoderadoa un integrante de la comunidad educativa, este
SITUACIONES DE registra los antecedentes, identificando al afectado/a con
MALTRATO ESCOLAR nombre completo, edad y curso
ENTRE ALUMNOS: 2) El profesor jefe es quien recepcionay entrega el reporte escrito

al C.C.E.
se entiende por maltrato 2. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN UN PLAZO NO
un hecho de violencia SUPERIOR A 24HORAS DE CONOCIDOS LOS HECHOS:
puntal (PRESENCIAL O 1) Recepciona losantecedentes.
VIRTUAL) no reiterado y 2) Informa a rectoria del reporte.

3) Elencargado de convivencia escolar junto al profesor jefe una
vez notificados, dan inicio al periodo de investigacion
generando el expediente del caso

PERIODO DE INDAGACION:

4) El profesor/a jefe tiene el deber de citar a través del correo
electrénicoinstitucional y entrevistar personalmente a todos los
padres, madres y apoderados de los alumnos involucrados
dejando reporte escrito con nombre, cédula de identidad y
fecha. Ademas, solicitar la autorizacidn para entrevistar a su
pupilo/a para cumplir con el procedimiento del protocolo. En
caso de no tener respuesta de los padres o apoderados,
después de dos intentos fallidos de comunicacién, se debera
enviar una carta certificada al apoderado al domicilio que consta
en los registros del establecimiento con el objetivo de citarlo
presencialmente a las instalaciones del establecimiento y
ponerlo en conocimiento de lo ocurrido.

5) Elola profesor/ajefe o Educadora y un miembro del CCE.
proceden a entrevistar a los involucrados basandose en el
principio depresuncién de inocencia, sin atribuir intencionalidad
o culpabilidad a ninguno.

6) Se establecen compromisos por parte de todos los afectados,
los queserdn evaluados por los entrevistadores a la semana
siguiente de terminadas las entrevistas.

7) Plazo: 10 dias prorrogables.

8) Terminado el proceso de entrevistas, evaluados los
compromisos y concluida la investigacidn, el profesor/a jefe o
Educadora, entregan el resultado de la investigacion a los
padres, madres y apoderados a travésde un informe escrito.

9) Terminada la entrevista a través de un informe escrito por el
profesor/a jefe o Educadora se entrega el resultado de la
investigacion a los padres, madres y apoderados. Estos cuentan
con 5 dias habiles para realizar sus descargos.

sostenido en el tiempo y
no existe asimetriade
poder.
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PROTOCOLO DE
ACTUACION FRENTE A
SITUACIONES DE
MALTRATO ESCOLAR
ENTRE ALUMNOS:

se entiende por maltrato
un hecho de violencia
puntal (PRESENCIAL O
VIRTUAL) no reiterado y
sostenido en el tiempo y
no existe asimetriade
poder.

10) Presentados los descargos, se cita a consejo de profesores de
curso para tomar medidas disciplinarias y/o formativas si
corresponde.

11) Plazo para cierre: 5 dias habiles prorrogables.

3. MEDIDAS DE PROTECCION:

1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentes y durante todo
el proceso que dure la investigacion el colegio tomard medidas de
resguardo y proteccion para todos los estudiantes involucrados,
asegurando a todas las partes confidencialidad, privacidad y respeto
por su dignidad y honrra.

2) Acogery contener mostrando genuino interés y apoyo. En caso de ser
necesario el estudiante puede ser acompafado de sus padres y/o
apoderados evitando con ello la revictimizacion.

3) Escuchaactiva: generar confianza y empatia por la situacién vivida por
el o los estudiantes.

4) Acompafiamiento socioemocional de los estudiantes involucrados.

4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS:

1) Toda accidn de violencia fisica, emocional, psicoldgica, sexual,
acoso escolar como también la violencia a través de medios
tecnolégicos esconsiderada seguin nuestro R.I una falta muy
grave.

2) Se cita a consejo de profesores de curso para adoptar
medidasdisciplinarias y/o formativas.

Los procedimientos y medidas para aplicar en este caso son los
descritos en el Titulo IV de nuestro R.l. art.30

4) Elprofesor jefe junto a un integrante de la DCE comunican por
escrito la media a los padres y/o apoderados.

5) Los padres disponen de 5 dias habiles para apelar a Rectorfa. Deber
serenviada via correo electrénico institucional a Rectoria
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a DCE.
(direccionasuntosestudiatiles@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.

6) Rectorfa dispone de 10 dias habiles prorrogables para responder.

5. SEGUIMIENTO

1) Terminado los plazos y procedimientos se seguird un proceso de
acompafiamiento guiado por el C.C.E y el profesor jefe para
todos los estudiantes involucrados con el fin de favorecer la
restauracion del quiebre provocado por la situacién y promover
la sana convivencia.

2) Elafectado podra contar con contencién por parte de
profesionales tanto internamente como derivacién a uno
externo, segln sea el caso;apoyo directo de profesor jefe o
quien designe el C.C.E.

3) Revisién de las medidas adoptadas y su efectividad.

4) Enlos cursos correspondientes el profesor jefe junto a un integrante
del CCE trabajan el tema rescatando las percepciones y vivencias de
los alumnos.

5) Elprofesorjefe acompafiado por un miembro del C.C.E realizard
entrevistas deseguimiento con todos los estudiantes involucrados, si se
observa que no ha existido un cambio positivo de conducta, debera
entrevistarse con los padres y/o apoderados para informar y establecer
estrategias de apoyo de la familia, evaluacién de especialistas y/o
derivacidn a la psicéloga del ciclo.
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PROCEDIMIENTOS
1. RECEPCION DE LOS ANTECEDENTES:
3. PROTOCOLO DE La denuncia o entrega de los antecedentes lo hace la persona
ACTUACION FRENTE A afectada o un testigo, al profesor/a jefe o Educadora del o el

alumno/a cuestionado/ao a cualquier integrante del Comité de

SITUACIONES DE . -
Convivencia Escolar.

MALTRATODE UN -
MENOR A UN ADULTO 2. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN UN PLAZO NO

MIEMBRO DE LA SUPERIOR‘I-\ 24HORAS DE CONOCIPOS LOS HECHOS:
COMUNIDAD 1) Recepcu?na.\ los antecedentes e informa al rector/a del
EDUCATIVA. establecimiento . . . ‘

2) Elencargado de convivencia escolar junto al profesor jefe una vez
notificados, dan inicio al periodo de investigacién generando el
expediente del caso

PERIODO DE INDAGACION

3) El profesor/a jefe tiene el deber de citar a través del correo
electrénicoinstitucional y entrevistar personalmente a todos los
padres, madres y apoderados de los alumnos involucrados
dejando reporte escrito con nombre, cédula de identidad y
fecha. Ademas, solicitar la autorizacidn para entrevistar a su
pupilo/a para cumplir con el procedimiento del protocolo. En
caso de no tener respuestas de los padres o apoderados,
después de dos intentos fallidos de comunicacién, se debera
enviar una carta certificada al apoderado al domicilio que consta
en los registros del establecimiento con el objetivo de citarlo
presencialmente a las instalaciones del establecimiento y
ponerlo en conocimiento de lo ocurrido.

4) Elolaprofesor/ajefe o Educadoray el encargado de
convivencia escolar del ciclo. proceden a entrevistar: Al o
los alumnos involucrados basandose en el principiode
presuncién de inocencia, sin atribuir intencionalidad o
culpabilidad a ninguno. Al adulto agredido y a los posibles
testigos. Se deja reporte escrito de cada uno de los
relatos. Se pueden realizar, si corresponde, entrevista a
otros involucrados u otras personas que puedan entregar
antecedentes importantes; revisar documentos y/o
informes.

5) PLAZO: 10 DIAS HABILES PRORROGABLES, AMPLIABLE A
15 DIASHABILES.

6) Terminado el proceso de entrevistas, el profesor/a jefe o
Educadora, entregan el resultado a los padres, madresy
apoderados a través de uninforme escrito. Estos cuentan
con 5 dias habiles para realizar sus Descargos. Hechos los
descargos, se cita a consejo de profesores de curso para
tomar medidas disciplinarias y/o formativas si
corresponde.
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3. PROTOCOLO DE 3. MEDIDAS DE PROTECCION:
ACTUACION FRENTE A 1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentes y durante
SITUACIONES DE todo el proceso que dure la investigacién el colegio tomara
MALTRATODE UN medidas de resguardo y proteccién para todos los alumnos/as

MENOR A UN ADULTO in\./olu.crados, asegurando a 'Fod'as las partes confidencialidad,

privacidad y respeto por su dignidad y honra.

MIEMBRO DE LA 2) Acogery contener mostrando genuino interés y apoyo. En caso

COMUNIDAD de ser necesario el estudian te puede estar acompafado de sus

EDUCATIVA. padres y/o apoderados evitando con ello la revictimizacidn.

3) Escucha activa: generar confianza y empatia por la situacién
vivida por elestudiante o los estudiantes o los padres, madresy
apoderados.

4) Acompafamiento socioemocional de los alumnos/as involucrados.

5) Sicorresponde a la situacidn, el profesor jefe cita a consejo de
profesoresde curso para acordar medidas de ayuda y orientacién
pedagdgicas para todos los alumnos involucrados.

4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS:

1) Toda accién de violencia fisica, emocional, psicoldgica, sexual,
acoso escolar como también la violencia a través de medios
tecnoldgicos esconsiderada seguin nuestro R.I una falta muy grave.

2) Se cita a consejo de profesores de curso para adoptar
medidasdisciplinarias y/o formativas.

3) Los procedimientos y medidas para aplicar en este caso son los
descritosen el Titulo IV de nuestro R.l. art.30

4) Elprofesor jefe junto a un integrante de la DCE comunican por escrito
lamedia a los padres y/o apoderados.

5) Los padres disponen de 5 dias hébiles para apelar a Rectorfa. Deber
serenviada via correo electrénico institucional a Rectoria
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a DCE.
(direccionasuntosestudiatiles@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.

6) Rectoria dispone de 10 dias habiles prorrogables para responder.

5. SEGUIMIENTO

1) Terminado los plazos y procedimientos se seguird un proceso de
acompafiamiento guiado por el C.C.E y el profesor jefe para el o todos
alumnos/as involucrados con el fin de promover laimportancia de la
sanaconvivencia.

2) Sicorresponde, el afectado podra contar con contencién por parte de
profesionales tanto internamente como derivacién a uno externo,
seglinsea el caso; apoyo directo de profesor jefe o quien designe el
C.C.E.

3) Revisién de las medidas adoptadas y su efectividad.

4) Enlos cursos correspondientes el profesor jefe junto a un integrante del
CCE trabajan el tema rescatando las percepciones y vivencias de los
alumnos.

5) El profesor jefe acompafiado por un miembro del C.C.E realizard
entrevistas de seguimiento con todos los estudiantes involucrados, si se
observa que no ha existido un cambio positivo de conducta, deberd
entrevistarse con los padres y/o apoderados para informar y establecer
estrategias de apoyo de la familia, evaluacién de especialistas y/o
derivacién a la psicéloga del ciclo.
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PROCEDIMIENTOS

4. PROTOCOLO DE
ACTUACION FRENTE A
SITUACIONES DE MALTRATO
DE UN TERCERO ADULTO
(EJ.: APODERADO) A UN
FUNCIONARIO DEL COLEGIO.

1. RECEPCION DE LOS ANTECEDENTES:

1)

La denuncia o entrega de los antecedentes lo hace la persona afectada
de manera escrita a la rectoria del establecimiento.

2. ELRECTOR/A EN UN PLAZO NO SUPERIOR A 24 HORASDE

CONOCIDOS LOS HECHOS:

1) Ordena un proceso de indagacién y designa al o las personas a realizar
las entrevistas e informa al apoderado denunciado a través de correo
institucional

2)  Seinicia el proceso de entrevista:

¢ Al funcionario/a afectado/a
e Al adulto cuestionado
¢ Alos posibles testigos

3) PLAZO: 10 DIAS HABILES PRORROGABLES, AMPLIABLE A 15 DIAS
HABILES.

4) Terminado el proceso de entrevistas, el rector entrega el resultado de
laindagacién y entrevista al adulto involucrado y al funcionario.

5)  Estos cuentan con 5 dias habiles para realizar sus descargos. Hechos los

descargos, se inicia el proceso de toma de medidas disciplinarias si
corresponde.

3. MEDIDAS DE PROTECCION:

7

2)
3)

4)

Desde la toma de conocimiento de los antecedentes y durante todo el
proceso que dure la investigacion el colegio tomard medidas de
resguardo y proteccién para el funcionario afectado.

Acoger y contener mostrando genuino interés y apoyo.

Escucha activa: generar confianza y empatia por la situacién vivida por
el funcionario.

Acompafiamiento socioemocional.

4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS:

1)

3)

4)

Si la falta es considerada grave:

* Eladulto debe ofrecer disculpas en forma verbal y escrita.

* El colegio puede prohibir al adulto acercarse al
establecimiento hasta por un periodo de seis meses, afio
calendario.

Si la falta es considerada muy grave:

* Eladulto puede ser inhabilitado en su condicién de
apoderado por un periodo de un afio

* no podra optar a cargos de representacién de apoderados oser
socio de la corporacién por cinco afios.

* El colegio podra prohibir al adulto acercarse al establecimiento
por un periodo de un afo, lo cual se notificara por escrito
(situacién que se evaluara al final de lasancion).

El apoderado o adulto tiene derecho a apelar a rectoria dentrode los

5 siguientes dias habiles.

Rectoria dispone de 10 dias habiles prorrogables para responder.
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5. SEGUIMIENTO
1)  Terminado los plazos y procedimientos se seguird un proceso de
acompafiamiento guiado por el C.C.E y el departamento de formacién
al adulto afectado.
2)  Sicorresponde, el afectado podrd contar con contencidn por parte de
profesionales tanto internamente como derivacién a uno externo,
segun sea el caso.

1. RECEPCION DE LA DENUNCIA
5. PROTOCOLO DE 1) Siquien reporta es el alumno/a afectado/a o un tercero, quien recibe la
ACTUACION EN denuncia coloca por escrito el relato. El profesor jefe entrega el relato

escrito al comité de convivencia escolar.
2) Si quien denuncia es un padre, madre o apoderado u otros miembros

SITUACIONES DE SOSPECHA

DE MALTRATO FISICO O adultos de la comunidad, estos entregan los antecedentes por escrito de su

PSICOLOGICO DE UN pufioy letra a la rectoria.

ADULTO (EJ.: PADRE, 3) Se debe entregar la denuncia al comité de convivencia escolar.

MADRE APODERADO) AUN 4) El profesor, administrativo o cualquier persona de la comunidad
4

educativa que reciba la denuncia o sospecha de vulneracién de derechos en
MENOR. contra de cualquier nifio o adolescente, debera informar inmediatamente o
dentro de las 24 horas siguientes al rector del establecimiento, quien
tomara las acciones correspondientes.

2. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN UN PLAZO NO SUPERIOR A 24
HORAS DE CONOCIDOS LOS HECHOS:
1) Recepciona los antecedentes.
2) Sise trata de un posible delito el rector/a a través de oficio o carta o
correo electrénico entrega los antecedentes a los padres, madres y/o
apoderados y a las autoridades competentes segun los plazos legales de 24
horas de conocida la situacién, con objeto de dar cumplimiento a las
obligaciones legales establecidas en los articulos 175 (letra e), 176 y 1774 del
Cddigo Procesal Penal.
3) Plazo: 10 dias habiles prorrogables a 15 dfas.

3. MEDIDAS DE PROTECCION:
1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentes el colegio tomara
medidas de resguardo y proteccién para todos los alumnos/as afectados a
través del C.C.E.
2) Manejo y resguardo de la informacién. Si la situacién trasciende se
tomardn las medidas necesarias para proteger la integridad fisica,
psicolégica y espiritual del o los alumnos afectados y su familia, y se
recomendard la derivacion a los profesionales especializados que
correspondan.
3) Acompafiamiento socioemocional de los alumnos/as afectados a cargo
del departamento de formacion.
4) Acogery contener mostrando genuino interés y apoyo.
5) Escucha activa: generar confianza y empatia por la situacién vivida por
el estudiante o los estudiantes y sus familias.
6) El profesor jefe cita a consejo de profesores de curso para acordar
medidas de ayuda y orientacién pedagdgicas para el o los alumnos/as
afectados, siempre velando por el bien superior del nifio.
7) Encaso que sea un funcionario, el rector del establecimiento dispondra
de medidas que se traduzcan en la separacién de sus funciones, lo cual
protegerd tanto al alumno como al funcionario mientras dure la
investigacion del caso.
El rector ponderara la necesidad de comunicar los hechos a la comunidad
educativa, sdlo si ello es estrictamente necesario, resguardando la
identidad del afectado, su dignidad y privacidad.
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5. PROTOCOLO DE Sin perjuicio de lo que determinen los tribunales competentes, el
ACTUACION EN establecimiento puede aplicar medidas disciplinarias contempladas en el

manual de convivencia y reglamento interno.
SITUACIONES DE SOSPECHA
DE MALTRATO FiSICO O

a. Sieladulto cuestionado es padre, madre o apoderado se resuelve:
Sila falta es considerada grave:

PSICOLOGICO DE UN El adulto debe ofrecer disculpas en forma verbal y escrita.
ADULTO (EJ': PADRE, El colegio puede prohibir al adulto acercarse al establecimiento
MADRE, APODERADO) AUN hasta por un periodo de seis meses, afio calendario.

MENOR.

Sila falta es considerada muy grave:

el adulto puede ser inhabilitado en su condicién de apoderado por un
periodo de un afio, y no podra optar a cargos de representacién de
apoderados o ser socio de la corporacién por cinco afios.
El colegio podrd prohibir al adulto acercarse al establecimiento por un
periodo de un afio, lo cual se notificard por escrito (situacién que se
evaluard al final de la sancién).
El apoderado o adulto tiene derecho a apelar a rectoria dentro de los
5 siguientes dias habiles.
b. Sieladulto cuestionado es funcionario, se resuelve segin lo estipulado
en el titulo iv, art. 37.1y 37.2

5. SEGUIMIENTO:

1) Seseguird un proceso de acompafiamiento guiado por el departamento
de formacién y el profesor jefe para el o los alumnos/as afectados/as.

2) Elafectado podra contar con contencién por parte de profesionales tanto
internamente como recomendacidn a derivacién externa, segun sea el
caso.

3) El seguimiento y la contencién deben ser debidamente informadas al
Rector.

4) Setomaran medidas de apoyo pedagdgico y psicosociales de resguardos,
de acuerdo a las necesidades del alumno y su familia orientadas y
comunicadas por el profesor jefe junto a un integrante del CCE.

5) Através del rector del establecimiento se mantendra comunicacién con
las instituciones y organismos pertinentes (ejemplo la investigacion
judicial y otros) que estén siendo participes del proceso.
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REPORTE DE AGRESION ESCOLAR

(Modelo entrevista Protocolo 2)

INFORMANTE:

(Persona que informa o denuncia)

Descripcion de la situacidon que informa:

Lugar en el que ocurrieron los Hechos:

Hora: Fecha:

Observadores o Testigos:

RECEPTOR:
(Persona que recibid el reporte)

Fecha recepcién denuncia: Hora recepcién denuncia:

FIRMAY RUT DENUNCIANTE FIRMAY RUTRECEPTOR

El receptor se compromete a informar al Profesor Jefe dentro del siguiente dia hdbil. Posteriormente se citard a Ud.
a una entrevista segtn protocolo del Manual de Convivenciay Reglamento Interno.
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3. PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE CONNOTACION
SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS ESTUDIANTES

DEFINICIONES

{Qué es el abuso sexual? Abuso Sexual: es el contacto o interaccién entre un nifio o nifia y un adulto, en el que
es utilizado(a) para satisfacer sexualmente al adulto’

Otras formas e Exhibicién ante el menor de los genitales del abusador.

¢ Exposicién al menor de pornografia.

de abuso sexual e Utilizacién del menor en la elaboracién de material pornogréfico.

¢ Tocacién de los genitales u otras zonas del cuerpo del menor por parte
delabusador.

¢ Incitacidn, por parte del abusador, para que el nifio le toque los genitales.

e Contacto bucogenital entre el abusador y el nifio.

e Penetracién vaginal o anal, o intento de ella, con sus genitales, con otras
partes del cuerpo o con objetos, por parte del abusador.

e Promocidn o facilitacién de la explotacién sexual comercial infantil.

¢ Obtencién de servicios sexuales por parte de un menor de edad a cambio de
dinero u otras prestaciones.

Son acciones de naturaleza sexual que se cometen contra una persona sin su
consentimiento o bajo coaccidn. Incluyen actos que no involucran penetracién o

Connotacién Sexual contacto fisicoalguno®

Abuso sexual propio: accidn sexual distinta a la relacién sexual, donde quien la realiza
es un hombre o mujer hacia un nifio, puede consistir en tocaciones del abusador hacia
el menor o del nifio hacia el abusador, pero inducidas por él mismo/a.

Ti A xual® - — ——
pos de Abuso Sexua Abuso sexual impropio: A fin de procurar su excitacién sexual o la del menor, el hombre

o lamujer expone ahechos de connotacidn sexual, tales como:

a. Exhibicién de genitales

b. Masturbacién

c. Sexualizacién verbal

d. Exposicién a pornografia a menores de 18 afios (ver oescuchar).
Violacién: Todo acceso de penetracidn sin consentimiento de la victima por via genital,
anal u oral, haciendo uso de la fuerza o intimidando.

Estupro: Ocurre en mayores de 14 afios y menores de 18 afios, donde el abusador
(mayor de edad) se aprovecharia de su autoridad y de la relacién de dependencia de la
victima, ademas de su inexperiencia o ignorancia sexual.

7 Guia Educativa: Prevencién del Abuso Sexual a nifios y nifias. En: https://www.sename.cl/wsename/images/guia_educativa abuso_sexual.pdf

8 FERNANDEZ, C., DIDES, C. (2016). Primer Informe de Salud Sexual, Salud Reproductiva y Derechos Humanos en Chile. En:
http://mileschile.cl/cms/wp-content/uploads/2019/01/Informe-DDSSRR-2016-Violencia-Sexual.pdf

9 Violencia Sexual contra la Infancia. El avance legislativo y sus desafios. En:
https://obtienearchivo.bcn.cl/obtienearchivolid=documentos/10221.1/56664/3/2554
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PROCEDIMIENTOS

1. PROTOCOLO FRENTE A
AGRESIONES SEXUALES Y
HECHOS DE
CONNOTACION SEXUAL
QUE ATENTEN CONTRA
LA INTEGRIDAD DE LOS
ESTUDIANTES MENORES
DE 14 ANOS: eneste caso
se habla de conducta de
connotacidén sexual y no
de abuso sexual infantil.
Ademas, atendida la no
imputabilidad o porque no
constituye delito e implica
otorgar medidas de
proteccion.

1. RECEPCION DE LOS ANTECEDENTES:

1) Si quien reporta es un alumno/a afectado/a a un integrante de la
comunidad educativa, este registra los antecedentes. Podrd consultar al
nifio, nifa o adolescente sus datos de identificaciéon. Si no quisiera
identificarse, o solo lo hace parcialmente o mediante un apodo se deberd
respetar la decisién. No podran hacerse preguntas al respecto.

2) Siquien reporta es un padre, madre, apoderado/a u otro miembro
adulto dela comunidad educativa éste entrega los antecedentes por
escrito identificdndose con nombre, firma y cédula de identidad.
Quien recepciona entrega los antecedentes al C.C.E.

2. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN UN PLAZO NO SUPERIOR A LAS
24 HORASDE CONOCIDOS LOS HECHOS:

1) Recepciona losantecedentes.

2) Informa arectoriay se le hace entrega de los antecedentes.

3) Elencargado de convivencia escolar junto al profesor jefe una vez
notoficados, dan inicio al periodo de investigacion generando el
expediente del caso

PERIODO DE INDAGACION:

4) El profesor/a jefe tiene el deber de citar a través del correo
electrénicoinstitucional y entrevistar personalmente a todos los
padres, madres y apoderados de los alumnos mencionados dejando
reporte escrito con nombre, cédula de identidad y fecha. Ademas,
solicitar la autorizacidn para entrevistar a su pupilo/a para cumplir con
el procedimiento del protocolo. En caso de no tener respuesta de los
padres y/o apoderados, después de dos intentos fallidos de
comunicacidn, se deberd una carta certificada al apoderado al
domicilio que consta en los registros del establecimiento con el
objetivo de citarlo presencialmente alas instalaciones del colegio y
ponerlo en conocimiento de lo ocurrido.

5) Integrantes del C.C.E. entrevistan por separado y simultdneamente a
los alumnos/as involucrados bajo el principio de presuncién de
inocencia, dejando reporte escrito de sus relatos. Se realizara si
corresponde, entrevistas a otros involucrados u otras personas que
puedan entregar antecedentes importantes; revisar documentos y/o
informes. Firman de pufio y letra la entrevista acompafiado de su
numero de cédula de identidad.

6) Tratdndose del relato de una victima, se debe evitar tomar su versidn
mas deuna vez, para no caer en la revictimizacién secundaria.
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3. MEDIDAS DE PROTECCION:

1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentes el colegio tomara
medidas de resguardo y proteccién para todos los alumnos/as involucrados,
asegurando a todas las partes confidencialidad, privacidad y respeto por su
dignidad y honra.

2) Manejo y resguardo de la informacién

3) Acompafamiento socioemocional de los alumnos/as involucrados. En caso de
ser solicitado por los padres los estudiantes pueden estar acompafiados por
ellos para evitar la revictimizacion.

4) Elprofesor jefe cita a consejo de profesores de curso para acordar medidas
de ayuday orientacién pedagdgicas para todos los alumnos involucrados:

* Se evaluara posible cambio temporal o permanente de grupo de curso
¢ Se evaluara suspension temporal
¢ Ajuste de sus compromisos y actividades académicas en sus asignaturas

5) Se evaluard la derivacién de los antecedentes a la OPD cuando los padresy
apoderados no concuerden en las medidas o no acepten las orientaciones
proporcionadas y con la opinién de dicha instancia se determinara la
posterior derivacidn, no obstante las atribuciones de que esté dotada la
propia OPD'

4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS
1) El profesor jefe cita a consejo de profesores de curso para adoptar medidas
disciplinarias y/o formativas
2) Los procedimientos y medidas a aplicar en este caso son los descritos en el
Titulo IV de nuestro R.l. art. 30 ponderando lo siguiente:
¢ 1°a 4°basico se aplicaran medidas formativas, las que seran orientadas
por el departamento de formacién y profesor jefe.
¢ 5°a 8 (exceptuando a aquellos alumnos/as que estando en este nivel
sean mayores de 14 afios), se considerara como falta muy grave. Los
procedimientos y medidas para este caso son los descritos en el Titulo IV
del R.1. Se considerard una agravante que el hecho haya ocurrido de
manera reiterada.
3) Elprofesor jefe junto a un integrante del DCE comunican por escrito la media
alos padres y/o apoderados
4) Los padres disponen de 5 dias habiles para apelar a Rectorfa. Debe ser
enviada via correo electrénico institucional a Rectoria
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a DCE
(direccionasuntosestudiatiles@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.
5) Rectorfa dispone de 10 dias habiles prorrogables para responder.

5. SEGUIMIENTO

1) Terminado los plazos y procedimientos se seguird un proceso de
acompafiamiento guiado por el C.C.E y el profesor jefe para todos
alumnos/as involucrados con el fin de favorecer la restauracién del quiebre
provocado por la situacidny promover la sana convivencia.

2) Elafectado podra contar con contencidn por parte de profesionales tanto
internamente como derivacion a uno externo, segun sea el caso; apoyo
directo de profesor jefe o quien designe el C.C.E.

3) Revisién de las medidas adoptadas y su efectividad.

1Ley 19.968, crea los tribunales de familia y plantea que serd este tribunal quien abordaré los hechos en los cuales aparezcan vulnerados los
derechos de los nifios/as, asi como también las causas relativas al abuso sexual infantil, no constitutiva.
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4) Enlos cursos correspondientes el profesor jefe junto a un integrante del C.C.E
trabajan el tema rescatando las percepcionesy vivencias de los alumnos.

5) El profesor jefe acompafiado por un miembro del C.C.E realizard entrevistas de
seguimiento con todos los alumnos involucrados, si se observa que no ha existido
un cambio positivo de conducta, deberd entrevistarse con los padres y/o
apoderados para informar y establecer estrategias de apoyo de la familia,
evaluacién de especialistas y/o derivacidn a psicéloga del ciclo.

PROCEDIMIENTOS

2. PROTOCOLO FRENTE A
AGRESIONES SEXUALES
Y HECHOS DE
CONNOTACION SEXUAL
QUE ATENTEN CONTRA
LA INTEGRIDAD DE LOS
ESTUDIANTES MAYORES
DE 14 ANOS: al ser
mayores de 14 afios
implica una conciencia
de trasgresion hacia el
otro, lo cual constituye
un delito y amerita una
denuncia formal ante
Tribunales de Familia,
Carabineros, PDI, etc.

1. RECEPCION DE LOS ANTECEDENTES:

1) Si quien reporta es un alumno/a afectado/a a un integrante de la
comunidad educativa, este registra los antecedentes. Podrd consultar al
nifio, nifia o adolescente sus datos de identificacién. Si no quisiera
identificarse, o solo lo hace parcialmente o mediante un apodo se deberd
respetar la decisién. No podran hacerse preguntas al respecto.

2) Siquien reporta es un padre, madre, apoderado/a u otro miembro
adulto de la comunidad educativa esta entrega los antecedentes por
escrito identificdndose con nombre, firma y cédula de identidad.
Quien recepciona entrega los antecedentes al C.C.E.

2. EL COMITEDE CONVIVENCIA ESCOLAR UNA VEZ CONOCIDOS LOS

HECHOS:

1) Serecepcionany remiten los antecedentes a la rectoria, quienes
procedensegun indica el R.l, Titulo VI, art. 41a 43.

2) Rectoria cita e informa a los padres y apoderados de los alumnos
involucrados sobre los hechos denunciados y de la obligacién de
denunciarlos posibles delitos (ver nota al pie).

3) Esimportante que ante posibles delitos el colegio no puede investigar,
sino que entrega los antecedentes a las autoridades competentes.’

3. MEDIDAS DE PROTECCION:

1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentes el colegio
tomard medidas de resguardo y proteccién para todos los
alumnos/as involucrados, asegurando a todas las partes
confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

2) Manejo y resguardo de la informacion

3) Acompafamiento socioemocional de los alumnos/as involucrados. En
caso de que los padres lo soliciten estos pueden acompafiar a sus
pupilo/a para evitar la revictimizacion.

4) El profesor jefe cita a consejo de profesores de curso para acordar
medidasde ayuda y orientacién pedagdgicas para todos los
alumnos involucrados:

¢ Se evaluard cambio temporal de grupo de curso

¢ Se evaluard suspensién temporal

¢ Ajuste de sus compromisos y actividades académicas en sus
asignaturas.

+tosposibtesdetitosgrepudieramafectar—=a—tos- alumnos, de los cuales el Colegio tome conocimiento, serdn obligatoriamente denunciados a las autoridades

competentes dentro de las 24 horas de conocida la situacion, con objeto de dar cumplimiento a las obligaciones legales establecidas en los articulos 175 (letrae), 176 y

1774 del Codigo Procesal Penal.
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2. PROTOCOLO FRENTE A
AGRESIONES SEXUALES Y
HECHOS DE CONNOTACION
SEXUAL QUE ATENTEN
CONTRA LA INTEGRIDAD
DE LOS ESTUDIANTES
MAYORES DE 14 ANOS: al
ser mayores de 14 afos
implica una conciencia de
trasgresion hacia el otro, lo
cual constituye un delito y
amerita una denuncia
formal ante Tribunales de
Familia, Carabineros, PDI,
etc.

4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS:

1)
2)

7)

Sin perijuicio de las medidas adoptadas por los tribunales.
competentes, el colegio se reserva el derecho de adoptar medidas
formativas y/o disciplinarias toda vez que las acciones de violencia
fisica emocional, psicoldgica y sexual es considerada segin nuestro
R.l'una faltamuy grave.

Se cita a consejo de profesores de curso para adoptar medidas
disciplinariasy formativas.

Los procedimientos y medias para aplicar en este caso son los
descritos en elTitulo IV de nuestro R.l. art.30

El profesor jefe junto a un integrante de la DCE comunican por
escrito la medida los padres y/o apoderados.

Los padres disponen de 5 dias habiles para apelar a Rectorfa. Debe
serenviada via correo electrdnico institucional a Rectorfa
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a DCE.
(direccionasuntosestudiatiles@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.
Rectorfa dispone de 10 dias habiles prorrogables para responder.

5. SEGUIMIENTO

1)

3)
4)

5)

Terminado los plazos y procedimientos se seguird un proceso de
acompafiamiento guiado por el C.C.E y el profesor jefe para todos
alumnos/as involucrados con el fin de favorecer la restauracion del
quiebreprovocado por la situacién y promover la sana
convivencia.

El afectado podrd contar con contencidn por parte de
profesionales tantointernamente como derivacién a uno externo,
segun sea el caso; apoyo directo de profesor jefe o quien designe
el C.C.E.

Revisién de las medidas adoptadas y su efectividad.

En los cursos correspondientes el profesor jefe junto a un
integrante del C.C.E trabajan el tema rescatando las percepciones
y vivencias de los alumnos.

El profesor jefe acompafiado por un miembro del C.C.E realizara
entrevistas de seguimiento con todos los alumnos involucrados, si
se observa que no ha existido un cambio positivo de conducta,
debera entrevistarse con los padres y/oapoderados para informary
establecer estrategias de apoyo de la familia, evaluacién de
especialistas y/o derivacién a la psicéloga del ciclo.
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PROCEDIMIENTOS

1. RECEPCION DE LOS ANTECEDENTES:
1) Si quien reporta es un alumno/a afectado/a a un integrante de la
3. PROTOCOLO FRENTE A comunidad educativa, este registra los antecedentes. Podrd consultar al
nifio, nifia o adolescente sus datos de identificacién. Si no quisiera

AGRESIONES SEXUALES Y identificarse, o solo lo hace parcialmente o mediante un apodo se deberd
HECHOS DE CONNOTACION respetar la decisién. No podran hacerse preguntas al respecto.

SEXUAL QUE ATENTEN 2) Si quien reporta es un padre, madre, apoderado/a u otro miembro
CONTRA LA INTEGRIDAD adulto de la comunidad educativa éste entrega los antecedentes por
DE LOS ESTUDIANTES DE escrito identificdindose con nombre, firma y cédula de identidad.
UN ADULTO HACIA UN Quien recepciona entrega los antecedentes al C.C.E

ALUMNOJ/A: al tratarse de
un adulto hacia un menor
es un delito.

2. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR:

1) Serecepcionany remiten los antecedentes a la rectoria, quienes
procedensegun indica el R.l, Titulo VI, art. 41a 43.

2) Elrector cita e informa a los padres y apoderados del o los
alumnos/as afectados/as sobre los hechos denunciados y de la
obligacidn de denunciarlos posibles delitos (ver nota al pie).

3) Esimportante que ante posibles delitos el colegio no puede
investigar, sinoque entrega los antecedentes a las autoridades
competentes.

3. MEDIDAS DE PROTECCION:

1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentes el colegio
tomard medidas de resguardo y proteccién para todos los
alumnos/as involucrados, asegurando a todas las partes
confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra.

2) Manejoy resguardo de la informacidn

3) Acompafiamiento socioemocional de los alumnos/as involucrados. Si
los padres lo solicitan pueden acompafar a su pupilo/a para evitar la
revictimizacién.

4) El profesor jefe cita a consejo de profesores de curso para acordar
medidasde ayuda y orientacién pedagdgicas parael o los
alumnos/as involucrados.

4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS:

1) Sila persona sefialada como posible autor de un delito contra un estudiante
fuera un trabajador del Colegio se procederd segtn indica el R.l. Titulo VI,
art. 42.10.

2) Sila persona sefialada como posible autor de un delito en contra de un
estudiante fuera un padre, madre y/o apoderado se procederd a: prohibicién
de acercarse al establecimiento; pérdida de la calidad de apoderado o
representante del alumno/a mientras dure la investigacion.

3) Cualquier documento que indique tuicién, prohibicién de acercamiento a
cualquier tipo de familia, deberan venir timbrados y firmados por el Poder
Judicial y se debera mantener una copia en la DCE.
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5. SEGUIMIENTO

1) Se inicia un proceso de acompafiamiento guiado por el C.C.Ey el profesor
jefe para el o los alumnos/as afectados/as.

2) Elafectado podra contar con contencién por parte de profesionales tanto
internamente como derivacion a uno externo, segun sea el caso; apoyo
directo de profesor jefe o quien designe el C.C.E.

3) Enlos cursos correspondientes el profesor jefe junto a un integrante del

C.C.E. trabajan el tema rescatando las percepciones y vivencias de los
alumnos.

4) El profesor jefe acompafiado por un miembro del C.C.E. realizard entrevistas
de seguimiento con todos los estudiantes involucrados y establecer junto
con la familia estrategias de apoyo, evaluacién de especialistas y/o
derivacidn con la psicéloga del ciclo.

M Los posibles delitos que pudieran afectar a los alumnos, de los cuales el Colegio tome conocimiento, seran obligatoriamente denunciados a las
autoridades competentes dentro de las 24 horas de conocida la situacidn, con objeto de dar cumplimiento a las obligaciones legales establecidas en
los articulos 175 (letra e), 176 y 1774 del Cédigo Procesal Penal

123



MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

4. PROTOCOLOS DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES
DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES

Violencia intrafamiliar/abuso sexual o violacién a un menor/maltrato fisico o
psicoldgico de un adulto padre, madre o apoderado a un menor.

ACCIONES Y ETAPAS DE PROCEDIMIENTOS

1. DEBER DE INFORMAR:

Violencia intrafamiliar/abuso Cada integrante de la comunidad educativa ya sea, profesor, apoderado, auxiliar,
sexual o violacién a un administrativo y/o miembro del Instituto que observe una situacién conflictiva que
involucre algun grado de vulneracién, tiene el deber de informar sobre el conflicto
en forma inmediata y directamente. El denunciante derivard la situacién al
Profesor Jefe respectivo o a un integrante del comité de convivencia escolar o al
Encargado de Convivencia Escolar del ciclo dentro del mismo dia en que ocurre el
hecho, de no ser esto posible, al dia escolar siguiente. Se informan a la rectorifa del
colegio.

menor/maltrato fisico o
psicolégico de un adulto padre,
madre, apoderado a un menor.

Nota: Larectoria del colegio ante posibles delitos que pudieran afectar alos alumnos, de los
cuales el Colegio tome conocimiento, serdn obligatoriamente denunciados a las autoridades
competentes dentro de las 24 horas de conocida la situacién, con objeto de dar
cumplimiento a las obligaciones legales establecidas en los articulos 175 (letra e), 176 y 1774
del Cédigo Procesal Penal.

2.PERIODO DE INDAGACION. El profesor jefe junto un integrante del equipo de
convivencia escolar llevaran adelante una indagacidn preliminar sobre el hecho
denunciado, el cual no podra durar mas de cinco dias habiles, considerando al
menos los siguientes pasos:

a) Entrevistar a los alumnos involucrados dejando constancia de sus relatos y
versiones en la hoja de entrevistas y revisar su hoja de vida.

b) Informar la situacién a los apoderados de los involucrados por medio de una
entrevista, levantando acta escrita de su testimonio.

) Realizar entrevista a otros involucrados: Testigos u otras personas que puedan
entregar antecedentes importantes, revisar documentos, informes, etc.

d) Solicitar a diferentes estamentos del instituto informes u otro tipo de
documentos con el objetivo de aclarar los hechos.

e) Entrevistar o solicitar informes a los profesores que atienden al curso
involucrado.

f) Cuando existan adultos involucrados se deben aplicar medidas protectoras
destinadas a resguardar la integridad de los estudiantes, de acuerdo a la gravedad
del caso. Entre estas medidas se contemplan la separacién del eventual
responsable de su funcién directa con los estudiantes, pudiendo trasladarlo a
otras labores o funciones del aula y/o derivar al afectado y a su familia a algin
organismo de la red que pueda hacerse cargo de la intervencién. Ademas, se
tendrd en consideracion la presuncién de inocencia como parte integrante de su
garantia constitucional. Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones
aclaratorias, se asegurara a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad
y respeto por su dignidad y honra.
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3. DETERMINACION DE LOS HECHOS DENUNCIADOS. Una vez finalizado el
Violencia intrafamiliar/abuso periodo de indagacion se pueden presentar las siguientes situaciones:

sexual o violacién a un
menor/maltrato fisico o
psicolégico de un adulto padre,
madre, apoderado a un menor.

a) En situaciones con hechos o conflictos aislados: El Profesor Jefe o el

Encargado de Convivencia Escolar, deberan atendida la gravedad de los hechos:

e Hablar con todos los involucrados, para solucionar de la mejor manera
posible lo ocurrido. Debera dejar un registro escrito de la situacion.

e Informar a los apoderados levantando acta, en caso de considerarlo
necesario, informar a los padres o apoderados de los alumnos
involucrados lo ocurrido, citdndolos a entrevista.

e En caso de ser una situacién o conflicto puntual, que no revista mayor
gravedad, se podra solucionar con el Profesor Jefe o Encargado de
Convivencia Escolar.

b) En situaciones con hechos o conflictos graves: En casos de mayor gravedad
el Profesor Jefe y el Encargado de Convivencia Escolar llevardn adelante una
investigacidn sobre la denuncia, considerando al menos los siguientes pasos:

e El profesor jefe junto al encargado de Convivencia Escolar deberd
activar el Protocolo, dando inicio al periodo de investigacion, generando
asi el expediente del caso.

e Durante el proceso investigativo se cautelara la debida reserva de la
situacién en beneficio de la dignidad de los alumnos.

¢ Determinar la veracidad de los hechos, identificar el tipo de maltrato
que se esta produciendo.

e Detectar los alumnos que estan involucrados, tanto agresores como
victima determinando los apoyos y resguardos pertinentes que
garanticen los derechos de ambas partes.

e Evaluar la presencia de observadores o testigos de los hechos.

e La intensidad del dafio, que no siempre va asociada a las conductas
agresivas visibles, y el componente psicolégico que se refiere a la
percepcidn de la victima.

e Indagar la data de los incidentes y dejar por escrito todo hecho
relevante del caso.

4.INVESTIGACION. Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el
discernimiento de las medidas correspondientes, se asegurara a todas las partes la
mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y honra; La investigacién
consistira en:

e Elprofesor debe notificar por correo electrénico y/o carta certificada a las
partes involucradas hasta 5 dias habiles desde que se haya activado el
protocolo.

e Elprofesor jefe acompafiado por el Encargado de Convivencia Escolar abrird
un expediente de investigacion donde consten las actas escritas de
dedaraciones y constatacion de hechos, dejando registro de toda la
informacion entregada.

e Elprofesor jefe acompafiado por el Encargado de Convivencia Escolar
entrevista a los alumnos involucrados dejando constancia de sus relatos y
versiones en la hoja de entrevistas y revisar su hoja de vida.

¢ Informar la situacién a los apoderados de los involucrados por medio de una
entrevista, levantando acta escrita de su testimonio.

e Realizar entrevista a otros involucrados: Testigos u otras personas que puedan
entregar antecedentes importantes, revisar documentos, informes, etc.

e Solicitar a diferentes estamentos del instituto informes u otro tipo de
documentos con el objetivo de aclarar los hechos.

e Entrevistar o solicitar informes a los profesores que atienden al curso
involucrado.

e Alfinalizar el proceso investigativo el Profesor Jefe, deberd presentar el
informe al Comité de Convivencia Escolar con el cierre del proceso
investigativo y sus resultados.
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PERSONAS RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVACION DE PROTOCOLO. El responsable de activar el protocolo es el
Profesor jefe, Integrantes del Comité de Convivencia Escolar, psicdlogas/os
y/o el Encargado de Convivencia Escolar, dando inicio asi al periodo de
investigacion y generando el expediente del caso.

PLAZOS Y PRONUNCIAMIENTOS

1. PLAZO DE INVESTIGACION. El plazo de investigacion serd de 10 dias habiles,

Violencia intrafamiliar/abuso salvo que la gravedad de la falta demande un tiempo superior de

sexual o violacién a un investigacion, el que en ningln caso podrd exceder en total los 20 dias
habiles, la extension del plazo debera ser solicitado por el Encargado de
Convivencia Escolar a la Rectorfa quien lo aprobard de forma escrita.

2. DESCARGOS. El estudiante, dentro del plazo de 10 dias habiles o en 20 en
caso que se haya prorrogado la investigacién en los términos indicados en
el articulo precedente, puede presentar sus descargos, por cualquier medio
escrito ante el Comité de Convivencia Escolar.

3. CIERRE DE LA INVESTIGACION. Al finalizar el proceso investigativo, y dentro
de los dos dias siguientes al cierre de la investigacion, el Profesor Jefe
acompafiado por el Encargado de Convivencia Escolar debera citar a sesién
al Comité de Convivencia Escolar, instancia que presentard un informe con
el cierre del proceso y sus resultados.

4. RESOLUCION. Se cita a consejo de profesores de curso para determinar y
aplicar las medidas que establece este Reglamento para estos casos,
notificando personalmente o por carta certificada al alumno a través de su
apoderado, dentro del plazo de 5 dias habiles a contar del dia habil siguiente
a la determinacién del consejo de profesores.

5. Ademas, se definird y ejecutard un plan de acompafiamiento pedagdgico
y/o psicosocial con los estudiantes involucrados segin sea el caso bajo
supervisién del o la psicélogo/a del ciclo correspondiente, el cual deberd ser
informado por escrito a las partes en la misma instancia.

6. RECURSO DE APELACION. Si una o ambas partes involucradas, no esta de
acuerdo con las medidas propuestas por el consejo de profesores, podra
ejercer su derecho de apelacion dentro de los 5 dias habiles siguientes a la
notificacién ante la rectoria del establecimiento segtn se establece en el
presente reglamento. El plazo para contestar la apelacién interpuesta sera
de 10 dias habiles por el Rector del establecimiento.

menor/maltrato fisico o
psicolégico de un adulto padre,
madre, apoderado a un menor.

MEDIDAS O ACCIONES QUE INVOLUCREN A ADULTOS
RESPONSABLES DE LOS ESTUDIANTES AFECTADOS

1. El Profesor Jefe deberd realizar entrevistas de seguimiento con los
Violencia intrafamiliar/abuso alumnos involucrados, si se observa que no ha existido un cambio positivo de
sexual o violacién a un conducta, debera entrevistarse con el apoderado para informar y establecer
estrategias de apoyo de la familia (evaluacion de especialistas) y derivacién a
la psicéloga del establecimiento.

2. FORMA DE COMUNICACION CON LOS ADULTOS RESPONSABLES DE LOS
madre, apoderado a un menor. ESTUDIANTES AFECTADOS. El profesor jefe acompafiado del Encargado de
Convivencia Escolar tiene el deber de informar a los padres o apoderados de
los estudiantes afectados de forma escrita, via agenda o correo electrénico.
En caso de considerarlo necesario, debera informar a los padres o apoderados
de los alumnos involucrados, citdndolos a entrevista dejando constancia
escrita de la misma. En caso de no tener respuesta de los padres o
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apoderados, después de dos intentos fallidos de comunicacién, se debera

Violencia intrafamiliar/abuso enviar una carta certificada al apoderado al domicilio que consta en los
sexual o violacidon a un registros del establecimiento con el objetivo de citarlo presencialmente a las
menor/maltrato fisico o instalaciones del establecimiento y ponerlo en conocimiento de lo ocurrido.

psicolégico de un adulto padre, 3. COMUNICACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA. En el caso de que los

hechos trascienden y sea absolutamente necesario informar a la comunidad
educativa, se deberan resguardar los siguientes puntos:

e Comunicacion con las familias involucradas: Durante el procedimiento,
el Profesor jefe y psiclogo/a velardn por la comunicacién con la familia y el
alumno involucrado, ya sea a través de entrevistas, llamados telefénicos o
contacto via mail. Asimismo, se tomardn las medidas necesarias para proteger
laintegridad fisica, psicolégica y espiritual del alumno afectado y su familia, y
se realizara la derivacidn a los profesionales especializados que corresponda.
e  Comunicacién a la comunidad de profesores y personal del instituto: En
lo posible, se intentard que la comunicacién a los educadores y personal del
instituto sea anterior a la comunicacién a los apoderados, de manera que el
personal del establecimiento se encuentre informado al momento de recibir
inquietudes de los padres. Se pedird al personal del instituto no realizar
comentarios a personas que no pueden poner remedio a la situacién.
Comentarios poco prudentes suelen tornar mds confusa la situacién y
entorpecer una correcta investigacion. El Rector/a ponderara la necesidad de
comunicar los hechos a la comunidad educativa, sdlo si ello es estrictamente
necesario, resguardando la identidad del afectado, su dignidad y privacidad.
e Seguimiento y cierre del proceso: El instituto mantendra comunicacién
fluida con la familia del alumno involucrado, brindando las facilidades que
sean de su alcance, asi como también con los especialistas en el caso de ser
necesario. Se tomardn medidas de apoyos pedagdgicos y psicosociales de
resguardo y apoyo, de acuerdo con las necesidades del alumno y la familia. El
instituto se mantendrd colaborando con la investigacion judicial durante todo
el proceso e informara a la comunidad de los avances en caso de ser
estrictamente necesario.

e Se mantendra también comunicacion fluida con instituciones vy
organismos pertinentes que estén siendo participes del proceso. Todos
aquellos que de algin modo han tomado noticia del hecho deben
salvaguardar, cualquiera sea el resultado de la investigacién, la honra y
dignidad de las personas involucradas, de manera que no sea perjudicada
injustamente. Durante el tiempo en que no se tengan noticias ni avances, se
mantendra una actitud de acogida, cuidado y alerta hacia el alumnado de los
niveles involucrados.

madre, apoderado a un menor.

MEDIDAS DE RESGUARDO DIRIGIDAS A LOS ESTUDIANTES AFECTADOS

1. MEDIDAS DE RESGUARDO DIRIGIDAS A LOS ESTUDIANTES AFECTADOS.
El departamento de formacién debera desarrollar un plan de accién para ser
abordado por el grupo curso a través del Profesor Jefe.

2. En el ejercicio y proteccidn de los derechos que se hayan vulnerado, se
prestard ayuda a cada una de los estudiantes involucrados y los cursos a los
que pertenezcan la o las victimas, abordando pedagdgicamente por los
docentes en los momentos de orientacién, consejo de curso o alguna
asignatura a fin, generando reflexién y aprendizajes colectivos con el curso
y/o nivel donde se detecté el caso. Este abordaje se realizard de manera
despersonalizada, es decir, sin hacer mencién especifica al caso detectado.
3. Ademas, nuestro establecimiento educacional realizara las siguientes
acciones con caracter preventivo y promocional de la salud mental, para
detectar situaciones de vulneracién de derechos y potenciar los factores
protectores de la salud mental de los estudiantes y sus familias:
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® (Capacitaciones y facilitacion de instancias formativas para el cuerpo

Violencia intrafamiliar/abuso docente del establecimiento en deteccidn de situaciones de vulneracién de
sexual o violacién a un derechos de menores, y primera acogida.

menor/maltrato fisico o ® Facilitacion de espacios pedagdgicos en los cuales se aborden tematicas
psicolégico de un adulto padre, tales como deteccion de violencia, derechos de los nifios, sana convivencia
madre, apoderado a un menor. entre pares. Estas instancias se concentran especialmente en las

asignaturas de orientacidn, instancias de consejos de curso y de a través de
los objetivos de aprendizaje transversales.

® En caso de ser necesario, el departamento de formacié derivara al
estudiante afectado a las distintas instituciones y organismos competentes
que digan relacién con la vulneracién de derechos que hubiese sufrido.

® Estas medidas se deben adoptar teniendo en consideracidn la edad y el
grado de madurez de los involucrados, asi como el desarrollo emocional y
las caracteristicas personales de los estudiantes. Asimismo, en la aplicacién
de estas medidas debera resguardarse el interés superior del nifio y el
principio de proporcionalidad.

4. REDES DE APOYO. Es importante conocer la red de apoyo y las
instituciones especializadas en el diagndstico, prevencion, proteccion y
reparacion ante situaciones de maltrato, acoso, abuso sexual o estupro
disponibles a nivel local:
e Oficinas de Proteccion de Derechos (OPD): Intervienen ante la presencia
de situaciones y/o conductas que se constituyen en una alerta a considerar,
Yy que no necesariamente son una grave vulneracién de derechos (conflictos
de los nifios o adolescentes con sus pares, profesores o familia). La
intervencién puede considerar tanto a la familia como al espacio escolar del
nifio o adolescente, dependiendo de la situacion.
e Proyecto de Intervencion Breve (PIB): Realizan tratamiento individual y
familiar a nifios y adolescentes que presenten situaciones y/o conductas que
constituyan una sefial evidente de la reiteracién (cronificacién) de la
vulneracién de derechos que provocan dafio y/o amenazan sus derechos.
e Programa de Intervencién Especializada (PIE): Realiza tratamiento ante
la presencia de situaciones que se constituyen en evidente riesgo o dafio
para el nifio, a nivel individual, familiar y social, entre las que cuentan:
consumo problematico de drogas, desescolarizacion o desercién escolar,
trastornos emocionales u otros.
e Programa de Prevencién Comunitaria (PPC): Esta dirigido a nifios y
adolescentes que necesiten desarrollar competencias de autoproteccion,
conductas pro-sociales o estén motivados en la participacién y formacién
ciudadana.

5. APOYO PSICOLOGICO INDIVIDUAL PRODUCTO DE LA ACTIVACION DE
UN PROTOCOLO DE CONVIVENCIA ESCOLAR. Estas medidas se aplicardn
durante el proceso de investigacidon o como medida de reparacién posterior
al resultado de la investigacion.
e Brindar contencién emocional a los alumnos involucrados que lo
requieran previa autorizacién del apoderado; ya sea durante el proceso de
investigacion (victimas o afectados) o posterior a la investigacion como
medida de reparacion.
¢ Realizar entrevistas de seguimiento semanales a cargo del profesor jefe
modo de apoyo y contencién emocional.
e Posterior a una investigaciéon y como medida formativa para un
estudiante, se supervisara y guiard en la realizacién de un trabajo que le
permita reflexionar sobre su conducta y las consecuencias que esta
conllevo. Puede ser trabajado solo con la psicéloga o ser presentado al
grupo curso, dependiendo de la problematica y el tema.
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e Realizar intervenciones o talleres en el grupo curso junto al profesor jefe,

a modo de trabajar la problemdtica especifica que los esté afectando.

e Realizar entrevistas de devolucién a los apoderados con el fin de

retroalimentar lo realizado y observado en el estudiante, brindando

sugerencias para el 6ptimo avance de sus dificultades.

e Solicitar a los apoderados evaluacién o tratamiento de especialistas en

caso de problemédticas especificas de la salud mental.
6. DEBER DE RESGUARDO. Existirda la obligacién, por parte del
establecimiento de resguardar la intimidad e identidad de los estudiantes
involucrados en todo momento, permitiendo que éstos se encuentren
siempre acompafiados si es necesario por sus padres, sin exponer su
experiencia frente al resto de la comunidad educativa, ni interrogarlos o
indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando la revictimizacion
de éstos. El mismo deber de resguardo establecido en el parrafo precedente,
ha de considerarse respecto de la identidad del acusado, o de quien aparezca
como involucrado en los hechos denunciados, hasta que la investigacion se
encuentre afinada y se tenga claridad respecto del responsable.

MEDIDAS FORMATIVAS, PEDAGOGICAS Y/O DE APOYO PSICOSOCIAL

APLICABLES A LOS ESTUDIANTES INVOLUCRADOS

1. MEDIDAS FORMATIVAS. Las medidas complementarias descritas a

Violencia intrafamiliar/abuso continuacién, tienen un caracter formativo y de reparacién, pudiendo elegir

sexual o violacién a un mds de una acorde al caso particular.

* Ayudar a los auxiliares de aseo a limpiar por un tiempo determinado.

e Serelencargado del orden de la sala por un tiempo asignado.

¢ Ayudar a hacer materiales de aprendizaje.

e Hacerse cargo de un diario mural institucional.

e Hacerse cargo del diario mural de su curso.

e Hacer un taller para estudiantes mas pequefios en cuanto a la importancia
del buen trato para la armonia de curso.

e Hacer un video que muestre la historia de una persona o grupo que hizo
actos de deshonestidad (mentira, hurtos) o no resolvié pacificamente un
conflicto. Debe relatar las causas y consecuencias del acto que cometieron.

e Traer un regalo hecho por uno mismo, con una tarjeta para pedir disculpas
a quien le hizo un acto deshonesto (mentira o hurto) Faltaron el respeto /
maltrataron de alguna manera (maltrato sin violencia grave fisica o
psicoldgica, como el bullying, que son faltas mas graves).

¢ Realizar trabajo comunitario un dia después de clases, decidido con el
Equipo de Convivencia Escolar dependiendo de la falta.

e Revisar la basura que quedd botada en el suelo de la sala. Categorizarla e
investigar durante la semana los efectos en el medio ambiente de cada uno
de esos tipos de basura. Exponerla a los compafieros de curso.

¢ Hacer unalista de 10 formas de tratar bien alos compaferos y con ella hacer
un diario mural en la sala.

e Serelencargado de regular el silencio durante las clases por tres dias.

e Hacer un cuento paralos compafieros de los cursos mas pequefios que deja
como ensefianza o moraleja

¢ larelevancia del buen trato e ir a contdrselos (como Cuenta cuentos).

e Hacer un video que muestre la historia de una persona o grupo que hizo
actos de cyberbullying, evidenciando las consecuencias negativas que tuvo
en el afectado.

menor/maltrato fisico o
psicolégico de un adulto padre,
madre, apoderado a un menor.
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2. MEDIDAS DE CONTENCION PARA LOS ALUMNOS. El apoyo psicoldgico

Violencia intrafamiliar/abuso individual solicitado por profesores jefes o apoderados, quienes lo solicitan por
sexual o violacién a un derivacién escrita al drea de psicologfa, ya sea por dificultades en el estudiante
menor/maltrato fisico o de tipo emocionales, sociales, familiares, personales, conductuales, escolares,

entre otros.

e Brindar apoyo emocional y asesoria individual a cada alumno derivado por
su profesor o apoderado a

e través de entrevistas semanales o bimensuales, previa autorizacién de su
apoderado.

e Realizar entrevistas a los apoderados con el fin de retroalimentar lo
realizado y observado en el estudiante, entregando orientaciones para el
abordaje de las dificultades de sus hijos.

e Pesquisar y detectar posibles problematicas que requieran la evaluacién y
tratamiento de especialistas externos.

e Solicitar a los apoderados evaluacién o tratamiento de especialistas
externos en caso de problemdticas especificas de la salud mental.

e Elaboracién de informes para especialistas externos o instancias judiciales
que lo soliciten.

e Seguimiento de los estudiantes que mantengan tratamientos con
especialistas externos a través del contacto con los apoderados y sus
especialistas (previa autorizacion del apoderado) que permitan la
triangulacién de la informacién del nifio en pos de su mejor.

e Coordinar redes con los programas o especialistas de los estudiantes o
familias que se encuentren derivados por tribunales de familias.

psicolégico de un adulto padre,
madre, apoderado a un menor.

2. CRITERIOS DE APLICACION DE MEDIDAS REPARATORIAS Y DISCIPLINARIAS.
Toda medida debe tener un caracter claramente formativo para los
involucrados y para la comunidad educativa en su conjunto. Sera propuesta por
el consejo de profesores de curso conforme a la gravedad de la conducta,
respetando la dignidad de los involucrados, y procurando la mayor proteccion
y reparacion del afectado y la formacidn del responsable.

Deberdn tomarse en cuenta al momento de determinar la medida reparatoria o

disciplinaria, entre otros, los siguientes

criterios:

e Laedad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

La naturaleza, intensidad y extension del dafio causado.

La naturaleza, intensidad y extensidn de la agresion.

La pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores.

El caracter vejatorio o humillante del maltrato o situacién de lesién de la

convivencia escolar.

Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.

e Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa.

e El abuso de una posicién superior ya sea fisica, moral, de autoridad o la
discapacidad o indefensién del afectado.

e Toda consecuencia deberd ser respetuosa con el alumno que cometid la
falta, realista, proporcional y acorde a la falta cometida, considerando
factores agravantes y atenuantes.

e En el caso de que los antecedentes recopilados confirmaron el autor, en
base a los medios de prueba presentados, el profesor jefe puede
recomendar al consejo de profesores una o mds medidas conjuntas,
congruentes con el tipo y gravedad de la falta.

e Las medidas otorgadas son aquellas especificadas en el Reglamento
Interno y Manual de Convivencia Escolar.
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REPORTE DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES
a) Protocolo de actuacion en situaciones de sospecha de Violencia Intrafamiliar VIF

INFORMANTE:
(Persona que informa o reporta)

Descripcidn de la situacidn que informa,

1. enelcaso que el denunciante sea un nifio, nifia 0 adolescente, toma nota el adulto que recibe elrelato:

2.  enelcaso que el denunciante sea un adulto, es el mismo, quien escribe elrelato:

NOMBRE DE QUIEN RECEPCIONA EL REPORTE:

(Persona que recibié el reporte)

Fecha recepcién reporte: Hora recepciénreporte:

FIRMAY RUT DENUNCIANTE FIRMAY RUT RECEPTOR

El receptor se compromete a entregar los antecedentes segtin lo estipulado por la normativa vigente.
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REPORTE DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

b) Protocolo de actuacién en situaciones de sospecha de abuso sexual/violacién a un/a
alumno/a

Descripcidn de la situacidn que informa:

1. enelcaso que el denunciante sea un nifio, nifia o adolescente, toma nota el adulto que recibe el relato:
2. en el caso que el denunciante sea un adulto, padres, apoderados u otros miembros de la Comunidad, son
ellos quienes escriben el relato, como sigue:

El Sr. y/o Sra. :Informan

responsablemente que:

NOMBRE DE QUIEN RECEPCIONA EL REPORTE:

(Persona que recibié el reporte)

Fecha recepcién reporte: Hora recepciénreporte:

FIRMAY RUT DENUNCIANTE FIRMAY RUT RECEPTOR

El receptor se compromete a entregar los antecedentes segtin lo estipulado por la normativa vigente.
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REPORTE DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

c) Protocolo de actuacion en situaciones de sospecha de maltrato fisico o psicolégico de
un adulto, (ej. Padre, madre, apoderado) a un menor

Descripcidn de la situacidn que informa:

1. enelcaso que el denunciante sea un nifio, nifia 0 adolescente, toma nota el adulto que recibe el relato:
2. en el caso que el denunciante sea un adulto, padres, apoderados u otros miembros de la Comunidad, son
ellos quienes escriben el relato, como sigue:

El Sr. y/o Sra. :Informan

responsablemente que:

NOMBRE DE QUIEN RECEPCIONA EL REPORTE:

(Persona que recibié el reporte)

Fecha recepcién reporte: Hora recepciénreporte:

FIRMAY RUT DENUNCIANTE FIRMAY RUT RECEPTOR

El receptor se compromete a entregar los antecedentes segtin lo estipulado por la normativa vigente.
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REPORTE DE VULNERACION DE DERECHOS DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

d) Protocolo de actuacién ante situaciones de sospecha por negligencia parental

Descripcidn de la situacidn que informa:

1. enelcaso que el denunciante sea un nifio, nifia 0 adolescente, toma nota el adulto que recibe el relato:
2. en el caso que el denunciante sea un adulto, padres, apoderados u otros miembros de la Comunidad, son
ellos quienes escriben el relato, como sigue:

El Sr. y/o Sra. :Informan

responsablemente que:

NOMBRE DE QUIEN RECEPCIONA EL REPORTE:

(Persona que recibié el reporte)

Fecha recepcién reporte: Hora recepciénreporte:

FIRMAY RUT DENUNCIANTE. FIRMAY RUT RECEPTOR

El receptor se compromete a entregar los antecedentes segtin lo estipulado por la normativa vigente.
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5. PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES

CONCEPTOS:

e Accidente Escolar: Toda lesidn fisica que un estudiante sufra a causa o con ocasién de sus estudios,
incluyendo la practica profesional, y que le produzca incapacidad o muerte; incluso aquellas
lesiones ocurridas en el trayecto (ida y regreso) hacia el establecimiento (MINEDUG, Ley 16.744, art.
3. Decreto Oficial, 2005).

e Sala de Primeros Auxilios: Espacio fisico acondicionado para entregar la Primera atencidn a los
alumnos y funcionarios del Instituto Alemdan Puerto Montt en caso de sufrir un accidente en el
interior de las dependencias del Colegio.

El Colegio dispone de una TENS (Técnico en Enfermeria de Nivel Superior) que presta servicios a los
alumnos y personal del colegio en la jornada de lunes a jueves: 08.30 a 17.30 y viernes 08.30 a 14.30.
Fuera de este horario las emergencias y primeros auxilios serdn abordadas por la Brigada de
Emergencia del Instituto.

La Sala de Primeros Auxilios cuenta con elementos adecuados para la atencién primaria de
primeros auxilios. Estos elementos e insumos son:

e (Camilla, escabel, escritorio, sillas, computador, teléfono, conexidn a Internet, ventilacién,
mueble aéreo para insumos.

e Lavamanos, basurero con tapa y pedestal, jabdn clinico, toalla de papel, alcohol gel.

e Pirédmetro, guantes desechables, mascarillas desechables, bata o pechera desechable,
protector facial o antiparra, uniforme clinico.

e Sillas de ruedas, cuellos cervicales de distintos tamafos, bolsa de ventilacién manual,
desfibrilador externo automatico (DEA), bolsos de primeros auxilios con insumos, tabla
espinal de rescate, amarras para tabla espinal, set de inmovilizacién de extremidades.

e Fonendoscopio, linterna pupilar, toma presidn arterial digital, insumos para curacién de
heridas simples, recipiente material corto punzante.

e Lasala de primero auxilios se encuentra ubicada en el primer piso, en la entrada principal
del instituto (cercana a inspectorfa).

En caso de accidente escolar:
e Realizar primeros auxilios.
e Comunicar a los apoderados la ocurrencia del accidente (por registro o por llamado telefénico).
 Verificar seguros privados o estatales.
e Trasladar a centro asistencial si corresponde.

Protocolos de Accidentes Escolares:
e Procedimientos para abordar la situacién.
* Registros de datos de contactos de apoderados.
e Procedimientos de comunicacién con apoderados.
e Entrega de Seguro Escolar.
e Identificacién de centros asistenciales de Salud mas cercanos.

La responsable de activar el Protocolo de Accidentes Escolares serd la Técnico en Enfermeria a
cargo de la Sala de Primeros Auxilios. En caso de ausencia de la Técnico en Enfermeria, serd la
Secretaria o Direccidn de Educacidn inicial quién active el Protocolo.
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PROCEDIMIENTOS:

La TENS evalda al paciente y brinda la atencidn de urgencia.

1. ACCIDENTES LEVES 2. Seregistra atencién en Sistema Digital (Schooltrack) y en Bitdcora

Heridas o cortes de enfermeria.
superficiales. 3. Seentrega Ticket o papeleta de atencidn al paciente.
Choques o 4. El alumno regresa a sala de clases, donde debera presentar al profesor
contusiones leves. su ticket o papeleta de atencién y guardar en su agenda.

5. Citacidn a control posterior, en caso de ser necesario

1. La TENS evalda al paciente y brinda la atencién de urgencia.
2. ACCIDENTES 2. Seinforma alos padres telefénicamente para el retiro del alumno.
MODERADOS 3. Se mantiene al paciente en reposo, a la espera de la llegada del apoderado.
Torceduras, caidas. 4. Sele entrega al apoderado informacién sobre el Seguro Escolar de
Signos de Accidentes (privado o estatal).
descompensacion. 5. Seregistra atencion en Sistema digital (Scholtrack) y en Bitacora de

enfermeria.

6. Seentrega Ticket o papeleta de atencién al paciente.

1. La TENS evalda al paciente y brinda la atencién de urgencia.
3. ACCIDENTES 2. Seinforma alos padres telefénicamente para el retiro del alumno.
GRAVES TEC 3. Se mantiene al paciente en reposo, a la espera de la llegada
Golpes en la cabeza del apoderado.
Caidas en desnivel 4. Sele entrega al apoderado informacién sobre el Seguro Escolar
Hemorragia de Accidentes (privado o estatal).

5. Seregistra atencion en Sistema digital (Scholtrack) y en Bitacora

de enfermeria.
6. Seentrega Ticket o papeleta de atencién al paciente.
7. Seguimiento del caso posterior a lo ocurrido.

4. ACCIDENTES MUY
GRAVES

- Fractura expuesta con
hemorragia.

- Hemorragia.

- Pérdida de
conocimiento.

- Reacciones alérgicas
graves (anafilaxia).

La TENS evalda al paciente y brinda la atencién de urgencia.

Clave azul (sistema de alerta interno del instituto para emergencias).
Espera de ambulancia o traslado de urgencia (dependiendo de la
situacion).

Llamado a los padres.

La TENS acompaia en todo momento al paciente, en caso de que ella
no se encuentre, el paciente estard acompafiado por algiin miembro
de la Brigada de Emergencia del Instituto Aleman.

Se registra atencidn en Sistema digital (Scholtrack) y en Bitacora

de enfermeria.

Seguimiento del caso posterior a lo ocurrido.

5. DURANTE LAS
ACTIVIDADES DE
FORMACION
COMPLEMENTARIA
(16.30 - 19.30 hrs.)

OCURRIDO EL ACCIDENTE O DURANTE EL ACCIDENTE

1.

En caso de accidente el profesor a cargo debe realizar la primera
evaluacién de lo ocurrido y dar aviso a la sala de primeros auxilios hasta
las 17.30 hrs, después de este horario avisar a la coordinacién de
actividades complementarias o Brigada de emergencia.

Si el alumno recibe un golpe en la cabeza o presenta lesiones de riesgo, el
profesor debe avisar a la sala de primeros auxilios (hasta las 17.30 hrs.) o
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a la coordinacién de actividades complementarias.

3. Esimportante que el adulto profesor o auxiliar nunca debe abandonar al

alumno/a accidentado/a.

6. ENFERMEDADES
CRONICAS

Asma.

Epilepsia.

Diabetes.
Hipertension.
Alergias severas.

a. En el caso de enfermedades crénicas, es responsabilidad de los padres
mantener informada y actualizada a la TENS, sobre antecedentes y
tratamientos médicos.

b. Mediante una reunién presentar indicaciones médicas y certificados, para
evaluar la posible administraciéon de medicamentos especificos en los
casos de emergencia.

Los insumos como férulas, gel pack, guateros, ropa interior de caracter nueva para alumnos con
miccidn involuntaria, deben ser devueltos a la sala de enfermeria.
Solo correspondera llamar telefénicamente a los padres, en caso de enfermedades o accidentes
considerados como moderados, graves y muy graves.

e Todas las atenciones seran registradas en el sistema digital Schooltrack y en Bitacora de

enfermeria.

e Para las campafias ministeriales de vacunacidn los apoderados que no estén de acuerdo con
alguna vacuna, deberdn llenar un formulario de carta de rechazo para que la enfermera a cargo
del CESFAM Carmela Carvajal pueda reportarlo a la SEREMI de Salud.

« Paralosalumnos que asisten regularmente a la enfermeria, se notificard a la profesora jefe para
coordinar una cita con apoderados.
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6. PROTOCOLO SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS

Se entiende por salida pedagdgica, toda aquella actividad programada y comunicada, con objeto
pedagdgico, deportivo y/o cultural que impliquen el desplazamiento de alumnas y alumnos con
docentes fuera del recinto escolar donde funciona el establecimiento educacional, dentro

o fuera de la jurisdiccién comunal, provincial, regional y nacional.

PROCEDIMIENTOS:

1) Toda salida debe estar autorizada por la Direccién correspondiente. En

Antes de la Salida el caso de actividades fuera de la comuna, estas deben ser informadas
al Departamento Provincial de Educacién y a la Superintendencia de
Educacién con un minimo de 10 dias habiles.

2) Una vez autorizada la actividad, el profesor a cargo informard a los
padres quienes deben llenar la autorizacién por escrito. El contenido de
la autorizacion es el siguiente:

e Objetivo de lasalida

. Profesor/a a cargo

e Fechadesalida

e Horario de regreso

e Lugar desaliday retorno

e Medio de trasporte

e Condiciones especiales de la salida (ropa especial,
colaciones, equipamiento, uniforme...)

e Autorizacién firmada por el apoderado (nombre completo,
firma, C.I. y nimero telefénico de contacto al menos 2)

3) Los padres envian la autorizacién escrita. Cada alumno debe contar con
una autorizacidon escrita detallando persona que autoriza y nimero de
teléfono.

4) Profesor entrega némina y autorizaciones a la secretaria pedagdgica
con copia ala DCE.

5) La Direccién académica registrard en el libro de salidas del colegio la
hora, el nimero de alumnos, el lugar de la actividad y el profesor a
cargo. Ademas, adjuntara la ndmina de alumnos y autorizaciones.

6) El profesor a cargo de la salida, si requiere transporte para la
movilizacién debe gestionar por requerimiento a la direccién de
finanzas con 5 dias de anticipacién.

7) Esimprescindible que el profesor a cargo de la salida, verifique antes de
salir, que todos los alumnos tengan su autorizacion firmada por el
apoderado. No se podra llevar a ningtin alumno, sin la autorizacién
expresa del apoderado.

8) El profesor a cargo debe llevar una lista de los alumnos participantes,
con los nimeros de contacto.

9) Cada estudiante debe portar una tarjeta de identificacion (nombre y
numero telefénico del profesor/a o educadora responsable, nombre y
direccion del establecimiento).

10) El profesor/a o educadora responsable debe entregara la direccién una
hoja de ruta.

138



MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

PROCEDIMIENTOS:

Durante la Salida

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Los estudiantes durante la salida pedagdgica, estdn bajo Ila
responsabilidad y amparo del colegio, por lo que son cubiertos por el
seguro escolar.

Los alumnos y alumnas representan al establecimiento en todo
momento, por lo que deben mantener una actitud de respeto y buen
comportamiento, por lo tanto, quedan sujetos a los procedimientos
establecidos en el Reglamento Interno.

Deberdn asistir a las actividades correctamente uniformados cunado
corresponda.

Podran asistir con otra vestimenta que no sea el uniforme
dependiendo de la actividad y el contexto de la salidad pédagdgica.

El desplazamiento fuera de las dependencias del colegio es en grupo
y estando siempre bajo el cuidado del o los profesores a cargo.
Durante el trayecto en medios de transportes se deben cumplir todas
las exigencias de seguridad que se les indiquen, con especial énfasis
en el uso del cinturén de seguridad.

Esta estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en
medios de transportes, pararse en los asientos o pisaderas, sacar la
cabeza u otra parte del cuerpo por las ventanas o puertas, correr,
saltar o cualquier accién que atente contra su seguridad.

Cada alumno es responsable en todo momento de sus pertenencias.
El portar accesorios no requeridos para la salida es de exclusiva
responsabilidad del estudiante.

El profesor/a o educadora responsable debe pasar lista cada vez que
llegan o salen de un lugar.

Después de la Salida

)

2)

Al regreso de la actividad el profesor/a o educadora a cargo debera
registrar en el libro de salidas del colegio lahora de llegaday el nimero
de alumnos.

Debe resguardar que todos los alumnos y alumnas estan presentes y
se incorporen a las actividades académicas si corresponde o que sean
retirados por sus padres, madres o apoderados en el lugar indicado
previamente.

Entregar un informe de la salida a su jefatura correspondiente.
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7. PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRE, MADRE Y EMBARAZADAS

PROCEDIMIENTOS:

1) El embarazo y la maternidad en ningln caso constituirdn

Y DEBERES DE LAS ALUMNAS impedimento para lngresar.y‘ permanece’r el? el coleglo.. . .

2) Que se le otorguen las facilidades académicas y administrativas

EMBA,RAZADAS’ MATERNIDAD que permitan el cumplimiento de ambos objetivos y que se le

Y PERIODO DE LACTANCIA asegure la posibilidad de amamantar a su hijo, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

3) La alumna debera respetar el reglamento interno del colegio en
todo lo concerniente a su condicidn de estudiante embarazada y
madre.

4) Laalumna embarazada asistira al colegio en horario regular, salvo
que haya alguna situacién médica que amerite una consideracion
especial.

5) Toda vez que la alumna embarazada no pueda asistir a una
evaluacién por motivos de su condicidn, al reincorporarse a sus
actividades, deberd acercarse al profesor de asignatura para
recalendarizar la evaluacién.

6) No se exigird el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar a
las estudiantes en estado de embarazo o maternidad o paternidad.
Las inasistencias que tengan como causa directa por situaciones
derivadas del embarazo, parto, post parto, control de nifio sano y
enfermedades del hijo menor de un afio, se consideran validas
cuando se presenta certificado médico, carné de salud, tarjeta de
control u otro documento que indique las razones médicas de la
inasistencia.

7) En el caso de que la estudiante presente una asistencia a clases
menor a un 50% durante el afio escolar, el rector del
establecimiento educacional tiene la facultad para resolver su
promocién. Lo anterior en conformidad con las normas
establecidasenlos decretos exentos de educaciéon nimeros 511 del
afio 1997, 112 y 158 ambos de 1999, y 83 del 2001, 0 los que se
dictaren en sureemplazo, sin perjuicio del derecho de apelacién de
l[a alumna ante la secretaria regional ministerial de educacién
respectiva.

8) La alumna embarazada podra asistir al bafio cuantas veces lo
requiera.

9) Se le brindard a la madre adolescente el derecho al horario de
alimentacién del hijo/a, que debiera ser como maximo unahora, sin
considerar los tiempos de traslado. Evitando con esto que se
perjudique su evaluacidn diaria.

10) Cuando el hijo/a menor de un afio, presente una enfermedad que
necesite de su cuidado especifico, seglin conste en un certificado
emitido por el médico tratante, el establecimiento dard, tanto ala
madre como al padre adolescente las facilidades pertinentes.

PROCEDIMIENTO, DERECHOS
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1) Informar al establecimiento educacional, en primera instancia al

RESPONSABILIDADES DEL
SPONS S profesor jefe y en su defecto a la Direccién Académica, que el

PADRE O MADRE QUE ES alumno/a se encuentra en esta condicion.

APODERADO/A DE UN,A 2) El profesor jefe y/o direccién académica le informara sobre los
ALUMNA EN SITUACION DE derechos y obligaciones, tanto el alumno/a, como de la familia y
EMBARAZO, MATERNIDAD O delestablecimiento educacional.

PATRERNIDAD 3) El apoderado deberd comunicar formalmente por escrito, el

horario de ingreso a clases a la direccién académica.

4) El  apoderado deberd firmar un compromiso de
acompafiamiento ala estudiante que sefiale su consentimiento
para que elflaalumno/aasista alos controles, examenes médicos
y otras instancias que demanden atencién en salud, cuidado del
embrazo y del hijo/a nacido, que implique la ausencia parcial o
total del/la estudiante durante la jornada de clase.

5) Elapoderado debera notificar al establecimiento de situaciones
como cambio de domicilio o si el hijofa en condicién de
embarazo, maternidad o paternidad quedara bajo el cuidado
personal o responsabilidad de otra persona. (direccion,
teléfonos de contacto, etc.).

8. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS
A DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO

Se espera que toda la comunidad educativa conviva en un ambiente acogedor, seguro y saludable libre del
consumo de alcohol y drogas licitas e ilicitas. De lo anterior deriva que el consumo de estas sustancias en el
establecimiento esta absolutamente prohibido tanto por las leyes nacionales como por las politicas locales.

a. Elconsumo de drogas licitas e licitas dentro b. El microtrafico, permuta, transferencia,

del establecimiento se considerara como falta regalo, venta de drogas licitas e ilicitas sera

muy grave. considerado como falta muy grave.
PROCEDIMIENTOS:

1. PROCEDIMIENTO POR CONSUMO: se distingue lo siguiente:

a. No consumo: En este nivel se debe promover estilos de vida saludable y fomentar el no consumo
de alcohol y drogas ilicitas, a través de la implementacidn de Programas de Prevencién del Consumo
de Drogas, ya sea realizando talleres que fomenten valores, actitudes y habilidades protectoras y/o
realizando otras acciones preventivas que estime el establecimiento a través del departamento de
formacion.

b. Consumo: La deteccién del consumo puede ser realizado por cualquier integrante de la comunidad
educativa. Puede darse en las siguientes circunstancias (Antecedentes de que el/la estudiante esta
consumiendo alguna droga. Se ha sorprendido al/la estudiante consumiendo drogas al interior del
establecimiento. El o la estudiante con problemas de consumo pide ayuda. Los padres piden ayuda
preocupados porque su hijo/a posiblemente consume drogas).
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PROCEDIMIENTO POR
CONSUMO:

1. RECEPCION DE LA DENUNCIA
1) Si quien reporta es un alumno/a afectado/a o un padre, madre y/o
apoderado a un integrante de la comunidad educativa, este registra
los antecedentes, identificando al afectado/a con nombre completo,
edady curso.
2) El profesor jefe es quien recepciona y entrega el reporte escrito al
C.C.E.

. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN UN PLAZO NO SUPERIOR A 24
HORAS DE CONOCIDOS LOS HECHOS PROCEDE A:
1) Recepciona losantecedentes
2) Informa arectoriay al profesor jefe del reporte
3) El profesor/a jefe tiene el deber de citar a través del correo electrénico
institucional y entrevistar personalmente al padre, madre y /o apoderados
del o los estudiantes mencionados dejando reporte escrito con nombre,
cédula de identidad y fecha. Ademads, solicitar la autorizacién para
entrevistar a su pupilo/a para cumplir con el procedimiento del protocolo.
4) El profesor jefe junto a un integrante del CCE entrevista al o los
estudiantes. En la entrevista se debe identificar:
» Si el consumo es experimental y ocasional
* Si hay consumo habitual
* Si hay consumo problematico
5) Se registra la entrevista y firman los participantes, identificado
nombre completo y cédula de identidad.

3. MEDIDAS DE PROTECCION:

1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentesy durante todo el
colegio tomara medidas de resguardo y proteccién para todos los
alumnos/as involucrados a través del C.C.E

2) Acogery contener mostrando genuino interés y apoyo

3) Escuchaactiva: generar confianza y empatia por la situacién vivida por
el estudiante o los estudiantes.

4) Acompafiamiento socioemocional de los alumnos/as involucrados:

e Si el consumo es experimental y ocasional: se entregard
informacidn y orientacién clara acerca del consumo de drogas y/o
alcohol en conjunto a los padres y/o apoderados.

e Siel consumo es habitual: si se establece que hay un habito en el
consumo, el CCE y el departamento de formacién pueden
recomendar al alumno/a a tener ayuda profesional externa. Se
involucra a los padres y/o apoderados.

e Si el consumo es problemdtico, es decir, consume
concertadamente de forma individual o colectiva, el consumo es
selectivo de una o mas drogas, busca impulsivamente sus efectos,
consume en situaciones de peligro para si o para otros, no
dimensionando los efectos de su conducta. Ante esta situacién se
deriva al alumno/a en compafia de la familia a ayuda profesional
externa.

5) El profesor jefe cita a consejo de profesores de curso para acordar
medidas de ayuda y orientacién pedagdgicas para el o los alumnos
involucrados.
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4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS:

1) El consumo de drogas licitas e ilicitas, microtrafico, permuta,
transferencia, regalo y venta dentro del establecimiento o en
actividades propias del colegio es considerada segin el Rl una falta
muy grave

2) El profesor jefe cita a consejo de profesores de curso para adoptar
medidas disciplinarias y/o formativas.

3) Los procedimientos y medidas para aplicar en este caso son los
descritos en el Titulo IV de nuestro R.I.

4) Elprofesorjefejuntoaunintegrante de la DCE comunican por escrito
la media a los padres y/o apoderados

5) Los padres disponen de 5 dias habiles para apelar a Rectoria. Deber
ser enviada via correo electrénico institucional a Rectoria
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a la DCE
(direccionasuntosestudiatiles@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.

6) Rectorfa dispone de 10 dias habiles prorrogables para responder.

5. SEGUIMIENTO

1) Terminado los plazos y procedimientos se seguird un proceso de
acompafiamiento guiado por el C.C.Ey el profesor jefe para el o los
alumnos/as.

2) Elafectado podré contar con contencidn por parte de profesionales
tanto internamente como derivacién a uno externo, segun sea el
caso; apoyo directo de profesor jefe o quien designe el C.C.E.

3) Revision de las medidas adoptadas y su efectividad.

PROCEDIMIENTOS:

2. PROCEDIMIENTO POR TRAFICO O MICROTRAFICO DE DROGAS ILEGALES.
e Laley20.000 sanciona el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias psicotrdpicas.
e Laley20.084 establece la Responsabilidad Penal Adolescente para personas mayores de 14 afios y

menores de 18 anos.

2. ROCEDIMIENTO POR TRAFICO
O MICROTRAFICO DE
DROGAS ILEGALES.

1. RECEPCION DE LA DENUNCIA

1) Siquien reporta es un alumno/a a un integrante de la comunidad
educativa, este registra los antecedentes reportados. Luego
entrega los antecedentes al C.C.E.

2) Siquienreporta es un padre, madre, apoderado/a u otro miembro
adulto de la comunidad educativa éste entrega los antecedentes
por escrito identificdndose con nombre, firma y cédula de
identidad. Quien recepciona entrega los antecedentes al C.C.E'y
profesor jefe.

2. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR EN UN PLAZO NO SUPERIOR A
24 HORAS DE CONOCIDOS LOS HECHOS PROCEDE A:
1) EICCErecepcionayremitenlosantecedentes alarectoria, quienes
proceden segun indica el R.l, Titulo VI, art. 41 a 43.
2) Rectorfa cita a los padres y/o apoderados por correo institucional
ovia telefdnica e informa hechos denunciados y de la obligacion
de denunciar los posibles delitos (ver nota al pie).
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3) Es importante que ante posibles delitos el colegio no puede
investigar, sino que entrega los antecedentes a las autoridades
competentes®,

3. MEDIDAS DE PROTECCION:

1) Desde la toma de conocimiento de los antecedentes el colegio
tomard medidas deresguardoy proteccién paraelolos alumnos/as
involucrados a través del C.C.E.

2) Manejoy resguardo de la informacion.

3) Acompafiamiento socioemocional del o los alumnos/as
involucrados.

4) Elprofesor jefe cita a consejo de profesores de curso para acordar
medidas de ayuda y orientacién pedagdgicas para el o los
alumnos/as involucrados.

4. MEDIDAS FORMATIVAS Y/O DISCIPLINARIAS:

1) Sin perjuicio de las medidas adoptadas por los tribunales
competentes, el colegio se reserva el derecho de adoptar
medidasformativas y/o disciplinarias toda vez que el consumo
de drogas ilicitas, microtrafico, permuta, transferencia, regalo y
venta dentrodel establecimiento o en actividades propias del
colegio es considerada segtn el Rl una falta muy grave.

2) Se cita a consejo de profesores de curso para adoptar medidas
disciplinarias y formativas.

3) Los procedimientos y medias para aplicar en este caso son los
descritos en el Titulo IV de nuestro R.I.

4) El profesor jefe junto a un integrante de la DCE comunican por
escrito la media a los padres y/o apoderados

5) Los padres disponen de 5 dias habiles para apelar a Rectoria.
Debeser enviada via correo electrénico institucional a Rectoria
(gsaldivia@ialeman.cl), con copia a la DCE
(direccionasuntosestudiatiles@ialeman.cl) y Profesor/a jefe.

6) Rectoria dispone de 10 dias habiles prorrogables para
responder.

5. SEGUIMIENTO:

1) Terminado los plazos y procedimientos se seguira un proceso
de acompafiamiento guiado por el C.C.Ey el profesor jefe para el
o losalumnos/as.

2) El afectado podrd contar con contencién por parte de
profesionales tanto internamente como derivacién a uno
externo,segln sea el caso; apoyo directo de profesor jefe o
quien designe el C.C.E.

3) Revisién de las medidas adoptadas y su efectividad.

4 Los posibles delitos que pudieran afectar a los alumnos, de los cuales el Colegio tome conocimiento, serdn obligatoriamente denunciados a
las autoridades competentes dentro de las 24 horas de conocida la situacion, con objeto de dar cumplimiento a las obligaciones legales
establecidas en los articulos 175 (letra e), 176 y 1774 del Cédigo Procesal Penal.
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9. PROTOCOLO SOBRE IDENTIDAD DE GENERO Y DIVERSIDAD SEXUAL’

OBJETIVO: Orientar inclusivamente a los Docentes, Asistentes de la educacidn, Inspectores, Asistentes de
Servicios Menores, Estudiantes y a todala Comunidad Educacional en general, sobre la Identidad y Diversidad
Sexual con el fin de lograr una Comunidad Educativa basada en el respeto e inclusién de todos los estudiantes
(Cumplimiento de la ley 20.370 que establece la Ley General de Educacidn; Ley 20.609 Art N° 2 que establece
medidas contra la discriminacion).

5 (ORD. 768 del 27 de abril de 2017 sobre “Derechos de nifias, nifios y estudiantes TRANS en el ambito de la educacién”, emitida por la Superintendencia de Educacién.
Ordinario sustituido por la Circular 812, 21 de diciembre 2021, por la SUPEREDUC)

PROCEDIMIENTOS
PROTOCOLO DE ACTUACION SOBRE IDENTIDAD DE GENERO Y DIVERSIDAD SEXUAL

DERECHO DE LOS ESTUDIANTES: En nuestro establecimiento los estudiantes gozan de los mismos
derechos que todas las personas, sin distincion o exclusién alguna. Las nifias, nifios y estudiantes gays,
lesbianas, bisexuales, trans e intersex, ademas del derecho a expresar la identidad de género propia y su
orientacidn sexual, tienen los mismos derechos y deberes que todos los estudiantes.

(Constitucion Politica de la Republica, DFL N°del afio 2009 del Ministerio de Educacién y los Tratados Internacionales sobre Derechos
Humanos ratificados por Chile).

1.1. Padre, madre, tutor o tutora legal y/o apoderado de nifias, nifios y

1. PROCEDIMIENTO DE adolescentes trans (NNA TRANS), y estos Ultimos si son mayores
RECONOCIMIENTO DE LA de 14 afios podran solicitar al establecimiento educacional una
IDENTIDAD DE GENERO DE entrevista para requerir el reconocimiento de su identidad de
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: género, medidas de apoyo y adecuaciones pertinentes a la etapa

por la cual transita el o la estudiante interesada.

1.2. La solicitud de entrevista y/o reunién formal debe dirigirse a la
maxima autoridad del establecimiento, rector/a, quien en un plazo
no superior a los 5 dias hdbiles debe concretar la entrevista;
conformar una comisién de trabajo compuesta por: Encargado de
convivencia, Psicéloga/o, orientador/a y profesor jefe.

1.3. Se formaliza el encuentro generando un acta simple que incluya:
(a) acuerdos alcanzados; (b) medidas adoptadas; (c) definicién de
plazos para la implementacidn y seguimiento. A las partes
requirentes se les debe entregar copia del acta firmada.

1.4. Una vez formalizada la solicitud se deben adoptar las medidas de
apoyo las que serdn orientadas por el equipo de formacién y
desarrollo personal. Estas medidas deben contar con el
consentimiento previo de los NNA TRANS, padres, madres, tutor
legal y/o apoderados.

1.5. En todo momento se debe velar por el resguardo de la integridad
fisica, psicoldgica y moral del estudiante.
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2. PROCESO DE ENTREVISTA

2.1. En la entrevista se deben presentar los siguientes documentos
SI CORRESPONDE:

a) Solicitud de reconocimiento de identidad de género;

b) antecedentes de respaldo emitidos por los profesionales de la
salud que han acompafiado al nifio, nifia o adolescente en su
proceso de reconocimiento de identidad de género, esto con
el objetivo de permitir al establecimiento conocer en
profundidad la etapa en que se encuentra el estudiante, las
caracteristicas de esta y sus requerimientos especiales;

) El colegio, a través de las profesionales que integran el
departamento de formacién y desarrollo personal realizaran
un proceso de acompafamiento al estudiante y sus padres;

d) Lasolicitud de reconocimiento de identidad de género del NNA
TRANS deberd quedar formalizada mediante un acta en esta
misma instancia.

e) Siala entrevista asistiera solo uno de los padres, el Rector del
establecimiento informara al padre o madre, tutor y/o
apoderado presente que es su deber informar a ambos las
medidas de acompafiamiento, en el escenario que ambos
estén de acuerdo con la solicitud se procedera con los pasos
siguientes. Si los padres manifiestan discrepancia en la
solicitud, entonces se solicitara a la Superintendencia de
Educacidn su resolucién.

3. MEDIDAS DE APOYO
Y ACOMPANAMIENTO

3. MEDIDAS DE APOYO

a) Aspectos Generales
e Las medidas de apoyo deben quedar en un acta con
identificacion de nombre, cédula de identidad y firma de todos los
asistentes
o CONSENTIMIENTO DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE TRANS.
Adoptados los acuerdos en torno a las medidas de apoyo, y antes
de su implementacidn, estas deberan ser informadas al NNA
TRANS y a sus padres. El o la estudiante deberd manifestar su
consentimiento a cada una de las medidas de apoyo. Se deja
establecido en forma expresa que no se implementard ninguna
medida, aun cuando sea solicitada por el padre, madre y/o tutor
legal en tanto ésta no cuente con el consentimiento del
estudiante.
e MEDIDAS DE APOYO PARA EL PROCESO DE RECONOCIMIENTO
DE IDENTIDAD DE GENERO. Toda medida de apoyo deber3
siempre velar por el resguardo de la integridad fisica, psicoldgica
y moral del nifio, nifia o adolescente Asi también, atendida la
etapa de reconocimiento e identificacidn que vive la nifia, nifio o
estudiante, los docentes, los asistentes de educacién y todos los
adultos que conforman la comunidad educativa, deberdn velar
por el respeto del derecho a su privacidad, resguardando que sea
la nifia, nifio o estudiante quien decida cudndo y a quién comparte
su identidad de género.

b) Medidas de Apoyo
o APOYO A LA NINA, NINO O ESTUDIANTE, Y A SU FAMILIA. Las
autoridades del colegio velardn porque exista un didlogo
permanente y fluido entre el profesor jefe, la nifia, nifio o
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Y ACOMPANAMIENTO

estudiante y su familia, para coordinar y facilitar el
acompafiamiento y su implementacion en conjunto, y asf
establecer los ajustes razonables en relacién con la comunidad
educativa.

e ORIENTACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA. EI Colegio
promovera espacios de reflexién, orientacién, acompafiamiento
y apoyo alos miembros de la comunidad educativa, con el objeto
de garantizar la promocién y resguardo de los derechos de las
nifias, niflos y estudiantes trans.

¢ USO DEL NOMBRE SOCIAL EN TODOS LOS ESPACIOS
EDUCATIVOS. Las nifias, niflos y estudiantes, mantienen su
nombre legal en tanto no se produzca el cambio de la partida de
nacimiento (Ley 17.344). Sin embargo, como una forma de velar
por el respeto de su identidad de género, las autoridades del
establecimiento dardn instrucciones a todos los adultos
responsables de impartir clases en el curso al que pertenece la
nifia, nifio o estudiante, para que usen el nombre social
correspondiente. Esta accidn deberd ser solicitada por el padre,
madre, apoderado, tutor legal o por el o la estudiante en caso de
contar con la mayoria de edad. Enlos casos que corresponda, esta
instruccién sera impartida a todos los funcionarios y funcionarias
del establecimiento, procurando siempre mantener el derecho de
privacidad, dignidad, integridad fisica, moral y psicolégica del
nifio, nifia o estudiante. Todas las personas que componen la
comunidad educativa, asi como aquellos que forman parte del
proceso de orientacién, apoyo, acompafiamiento, y supervisién
del establecimiento educacional, deberdn tratar siempre y sin
excepcion a la nifia, nifio o estudiante, con el nombre social que
ha dado a conocer en todos los ambientes que componen el
espacio educativo.

e USO DEL NOMBRE LEGAL EN DOCUMENTOS OFICIALES. El

nombre legal de la nifia, nifio o estudiante trans seguira

figurando en los documentos oficiales del establecimiento tales

como el libro de clases, certificado anual de notas, licencia de

educacidon media, entre otros, en tanto no se realice el cambio

de identidad en los términos establecidos en la normativa

vigente. Sin perjuicio de lo anterior, el podra agregar en el libro

de clases el nombre social de la nifia, nifio o estudiante para

facilitar la integracion del alumno o alumna y su uso cotidiano,

sin que este hecho constituya infraccidon a las disposiciones

vigentes que regulan esta materia. Asi mismo, se podra utilizar

el nombre social informado por el padre, madre, apoderado o

tutor del nifio, nifa o estudiante en cualquier otro tipo de

documentacién afin, tales como informes de personalidad,

comunicaciones al apoderado, informes de especialistas de la

institucidn, diplomas, listados publicos, etc.

o PRESENTACION PERSONAL. Previa realizacién de todas las
formalidades y pasos anteriores, el nifio, nifia o estudiante trans

tendrd el derecho de utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o
accesorios de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Interno y
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3. MEDIDAS DE APOYO
Y ACOMPANAMIENTO

Manual de Convivencia Escolar, que considere mds adecuado a su
identidad de género, independiente de la situacién legal en que
se encuentre.

e UTILIZACION DE SERVICIOS HIGIENICOS. Se dar4 las facilidades
alas nifias, nifios y estudiantes trans para el uso de bafios y duchas
de acuerdo a las necesidades propias del proceso que estén
viviendo, respetando su identidad de género. El colegio en
conjunto con la familia acordard las adecuaciones razonables
procurando respetar el interés superior de la nifia, nifio o
estudiante trans, su privacidad, e integridad fisica, psicoldgica y
moral. Las adecuaciones podrdn considerar bafios inclusivos u
otras alternativas que se acuerden.

» RESOLUCION DE DIFERENCIAS. En caso de existir diferencias
entre el establecimiento, la familia y/o el estudiante, respecto de
las medidas de apoyo para el proceso de reconocimiento de
identidad de género del nifio, nifia o adolescente trans, el
establecimiento solicitard apoyo a la Superintendencia de
Educacidn a través de su servicio de mediacién. La misma accion
se llevard a cabo en el escenario que sea el estudiante menor de
edad quien realice la solicitud de iniciar el reconocimiento de su
identidad de género sin apoyo de su padre y/o apoderado.
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10. PROTOCOLO SOBRE COMPORTAMIENTO SUICIDA Y SUS MANIFESTACIONES

EL COMPORTAMIENTO SUICIDA Y SUS MANIFESTACIONES

Ideacidn suicida: Tiene que ver con el acto de pensar en atentar contra la propia
integridad, o con el sentimiento de estar cansado de la vida, la creencia de que
no vale la pena viviry el deseo de no despertar del suefio.

Intentos suicidas: Se produce cuando la idea se va concretando con un plany
método especifico que apunta a la intencién de terminar con la propia vida.
Como, por ejemplo, saber qué usar, cémo acceder a eso, cdémo hacerlo.

Suicidio consumado: Término que una persona, en forma voluntaria e
intencional, hace de su vida. La caracteristica preponderante es la fatalidad y la
premeditacidn.

Sintomas de Alerta:
e Cambios de conductas evidentes.
e Apatia o desinterés marcado por todo.
e Aislamiento social.
e Baja autoestima.
e Desconfianza enlos demas.
e Irritabilidad frecuente.
e Bajatolerancia a la frustracién.
e Impulsividad.
e Alteraciones del sueno y/o apetito.
e Ausentismo escolar frecuente.
e Ingesta de drogas.
e Preocupacion por el tema de la muerte.
e Sentimientos de abandonoy soledad.
e Sentimientos de inadaptacidn, a su entorno familiar y social.

Ayuda Preventiva por parte de profesores y otros profesionales de la
Educacion y equipo de apoyo:

e Conocimiento de los alumnos y su entorno familiary escolar.

e Escucha activa; generar un espacio de cercania y empatia.

e Poner especial atencién a los alumnos poco exitosos,

social y académicamente.
e  Referirlos a evaluacién, de manera oportuna.
e Mantener contacto entre la familia y profesores.

DFDP: Departamento de Formacién y Desarrollo Personal
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PROCEDIMIENTOS

continuacion.

PROTOCOLO DE PREVENCION DE EVENTUALES CONDUCTAS SUICIDAS EN EL AMBITO ESCOLAR:

Este protocolo es una guia sobre cdmo abordar la ideacidn, planificacidn e intentos suicidas en el
contexto escolar, cada caso es tinico y debe ser mirado en su particularidad. Es importante considerar
que, en nuestra comunidad educativa, todas las expresiones que tengan como objetivo atentar contra la
propia vida seran consideradas como graves y seran abordadas por los pasos que se presentana

Prevencion de eventuales
conductas suicidas En
el ambito escolar

1. RECEPCION DE LA INFORMACION

1.

Si quien informa es un estudiante a cualquier adulto de Ia
comunidad, éste deriva la informacion al profesor jefe, quien en
conjunto con un integrante del DFDP intervienen:

a. Agradecer la informacién a quienes abren el tema con el adulto.
Es importante aclarar que ellos no son los responsables del
estudiante afectadoy que este es un tema que estd siendo o sera
abordado por adultos. Pedir que no compartan esta informacion
y que se maneje de manera confidencial.

b. Es conveniente hablar el tema “uno a uno” en lugar de
grupalmente, ya que por ser una conducta de caracter imitativo,
lo mejor es que no se masifique el rumor y tampoco haya un
clima de alarma, ni miedo, sino de tranquilidad y confianza en el
manejo profesional.

c. Indagar en el grado de riesgo de cada estudiante, explorando
qué le genera esta situacién. Preguntar si tiene alguna
preocupacién o inquietud sobre el tema.

d. Investigar silos apoderados estan informados de la situacidn; si
es asi, sefialarle que en caso de que éstos quieran entrevistarse,
el colegio esta disponible para acogerlos.

Cuando es el profesor quien se da cuenta de la ideacion,

planificacién e intentos previos: Cuando un profesor se da cuenta

de que hay un estudiante que estd presentando ideacidn,
planificacidn o intentos previos de suicidio, se evalda el caso con el
departamento de Formacidn y Desarrollo Personal y Profesor jefe.

Cuando es un apoderado quien informa de Ila Ideacion,

planificacién e intentos previos: Cuando un apoderado del colegio

informa al establecimiento de wuna situacién de ideacién,
planificacidn o intento previo de suicidio, se evalda el caso con el

DFDP, se entrevistara al estudiante:

e Es muy importante que quien reciba esta informacion (ya sea
una ideacién, planificacién o intento de suicidio) mantenga la
calma, muestre una actitud contenedora, no se inquiete,
mantenga un lenguaje corporal y verbal de tranquilidad, por
parte del adulto.

e Agradecer la confianza al estudiante y saber si ha hablado con
alguien mas sobre el tema y si estd siendo acompafiada por
algun especialista en salud mental.

7
Programa Nacional de prevencion de suicidio del MINEDUC afio 2019 “Recomendaciones para la prevencion de la conducta suicida en

establecimientos educacionales”.
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e Dara conocer al estudiante que, debido a que estd en riesgo su
integridad, es necesario pedir ayuda profesional y abrir la
informacidn con sus apoderados. Si el estudiante pide que se
resguarde el secreto es necesario decirle que no es posible, ya
que para cuidarle hay que pedir ayuda a otros adultos.

e No enjuiciar, sino que escuchary acoger.

e La persona a quien le es revelada la informacién es quien se
encarga de poner al tanto al DFDP, quien tomara el caso y hard
el seguimiento, asi como también se distribuiran las siguientes
funciones: entrevista con el estudiante; contencién del
estudiante, contacto con la familia; revisién de sus antecedentes
académicos y disciplinarios; recomendaciéon a la familia a
derivacién y contacto con especialistas externos, entreotros.

2. Procedimiento en Caso de Ideacién Suicida
e Profesor jefe junto a un integrante del DFDP entrevistan a los
padres y realizan la derivacién del estudiante a una evaluacién

especializada con caracter de urgente

e Seles ofrece alos padres la posibilidad de entregarles un reporte
para los especialistas externos, acerca de lo sucedido, con el fin
de poder traspasar la informacién y facilitar la comunicacién y la
derivacion.

3. Procedimiento en caso de Planificacion
o Ideacién con intentosprevios
e El profesor jefe junto a un integrante del DFDP en entrevista con

los apoderados recomiendan derivar al estudiante a atencidn
psiquidtrica, para que el profesional realice una evaluacién y
pueda determinar la gravedad de la situacidn. Es necesario que el
estudiante reciba todo el apoyo necesario, asi como también que
incorpore otras respuestas frente a la angustia.

e Seles ofrece alos padres la posibilidad de entregarles un informe
para los especialistas sobre lo sucedido con el fin de poder
traspasar la informacidn y facilitar la comunicacién y labor.

e Seinforma a los padres que, por el cuidado del estudiante y de su
comunidad, éste no se reintegrara a la jornada escolar hasta que
el especialista externo determine que estd en condiciones de
asistir al colegio. Con esta medida se esta velando, tanto por la
seguridad y resguardo del estudiante, asi como también por los
miembros de la comunidad educativa.’ En la hoja de entrevista se
firma que los apoderados estan informados de la situacién.

8 Seguin Ordinario N2 476 de la Superintendencia de Educacién Escolar, afio 2013, articulo 8, letra k.
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o El Rector debe dejar constancia en Carabineros o denuncia en
Fiscalia correspondiente, segin corresponda®.

o Se espera que el profesional externo emita un certificado que
determine si el estudiante estd en condiciones de reintegrarse a
la vida escolar, asi como sugerencias para el colegio para apoyar
y acompanar al estudiante.

o Cuando los padres tengan el certificado del profesional externo,
se reuniran con el profesor jefe y Departamento de Formaciény
Deasarrollo Personal, para revisar la situacién. El profesor jefe
llama a Consejo de Profesores para determinar los pasos a
seguir: Reintegro gradual, revisar y recalendarizar pruebas,
medidas especiales, entre otros.

o Es importante pedirles a los padres que sean contenedores con
su hijo, que refuercen medidas de seguridad en la casa, asi como
también que mantengan discrecion respecto de la situacién.

SEGUIMIENTO:

La Psicdloga del ciclo correspondiente junto al profesor jefe, se hacen
cargo del seguimiento, junto con la familia del estudiante asi como de
informar a los profesores acerca de las indicaciones recibidas.

9 En relacion a lo dispuesto en el articulo 2320 del Cédigo Civil.

152



11. PROTOCOLOS EPILEPSIA

MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

a) Protocolo de enfrentamiento ante crisis de Epilepsia

El Instituto Aleman de Puerto Montt definelos siguientes pasos frente a una crisis de Epilepsia, en

alumnos de cualquier ciclo:

» Tenga presentelos sintomas previos a una crisis dependiendo del tipo de Epilepsia.
e Recuerde que la mayoria de las crisis duran sélo unos minutos.

Epilepsia Miocldnica Benigna de
la Infancia.

Sintomas previos: que son
sacudidas (sobresaltos)
involuntarias que pueden
provocar caida de objetos de
las manos.

Epilepsia Parcial Benigna de la
infancia (se puede convertir a crisis
generalizada).

Se puede observar sintomas:
Convulsién que son movimientos
musculares involuntarios, dificultad
para hablar o tragar saliva o
compromiso de un lado del rostro.

Epilepsia AUSENCIA de la
infancia Se puede observar
tales sintomas:

balbucean, se mojan los
labios, los ojos con visidn
hacia arriba, movimiento de
manos, hay como un
estancamiento motor.

1. Mantenga la calma.

1. Mantenga la calma.

1. Mantenga la calma.

2. Contabilice los minutos.

2. Contabilice los minutos.

2. Contabilice los minutos
Intente que el nifio reaccione
al chasquido de los dedos
cerca del oido o frente sus
0jos, si el nifio no responde,
ahi se debe comenzar a contar
los segundos).

3. Aleje a las personas que se
acercan solo a curiosear y en
paralelo indique a otro adulto
cercano, dar aviso a los padres
para que acudan al colegio.

3. Aleje a las personas que se
acercan sdlo a curiosear y en
paralelo indique a otro adulto
cercano, dar aviso a los padres
para que acudan al colegio.

4. Quite las cosas fuera del
camino del nifio, para que no se
haga dafio.

4. Quite las cosas fuera del camino
del nifio, para que no se haga dafio.

5. Acuéstelo y pdngalo de lado.

5. Acuéstelo y pdngalo de lado.

6. Suelte cualquier parte de su
ropa que le esté apretando
alrededor del cuello y ponga una
almohada o algo suave debajo
de cabeza.

6. Suelte cualquier parte de su ropa
que le esté apretando alrededor
del cuello y ponga una almohada o
algo suave debajo de cabeza.
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7. Quite los lentes y todo lo que | 7. Quite los lentesy todo lo que

pueda afectar al nifio. pueda afectar al nifio.

8. Tranquilice al nifio /a cuando 8. Tranquilice al nifio /a cuando 8. Tranquilice al nifo/a cuando

recupere la conciencia. recupere la conciencia. recupere la conciencia,
instando a continuar su
trabajo, no referir el evento al
nifio y en caso de no recordar
las instrucciones retomarlas.
Registrar tiempo que durala
crisis. Informar a los padres.

9. Sila crisis dura mas de dos 9. Sila crisis dura mas de dos

minutos o si es la primera vez minutos o si es la primera vez que

que el nifo tiene una epilepsia el nifio tiene una epilepsia se debe

se debe tomar contacto con tomar contacto con asistencia

asistencia médica (padres). médica (padres).

Qué No hacer

1) No ponernadaenlaboca, nole déliquidos.

2) Notrate de sostenerlalengua.

3) Noinmovilizar o sujetar piernas o partes del cuerpo.

4) No darrespiracion artificial o boca a boca, mientras dure la crisis.
5) Nolevantar o intentar levantaral nifio en crisis.

b) Protocolo de actuacién ante diagndstico de Epilepsia

El Instituto Alemdan de Puerto Montt define los siguientes pasos frente al Diagndstico de Epilepsia,
en alumnos de cualquier ciclo.

1. Mediante entrevista los padres deben informar al colegio, a la brevedad, el diagndstico,
acompafiado de los antecedentes médicos.

2. Los asistentes a esta entrevista son: Educadora o Profesor Jefe, Coordinador/a de Ciclo,
padres y/o apoderados y Asistente de la Enfermeria del Colegio.

3. Ental entrevista, se establecen plazos y se dan a conocer los protocolos de actuaciény de
enfrentamiento de una crisis epiléptica en el colegio, frente a estos diagndsticos.

4. Siel alumno afectado requiere administracién de medicamentos se actuard segun lo que
establece el Reglamento Interno del colegio, Articulo 60, De las Enfermedades, 60.2; 60.3.
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5. El presente protocolo de actuacién incluye la induccién de los adultos a cargo del nifio, en
el colegio.

6. Si el cuadro se encuentra en estudio, debe establecerse en la entrevista: fechas, plazos
para la confirmacidn del diagndstico y acuerdo de entrega de certificado médico con las
indicaciones, de lo contrario, las educadoras, profesores, paramédico u otro personal del
colegio no podra administrar la medicacidn, bajo ninguna circunstancia.

7. Los padres deben mantener formal y frecuentemente informado al colegio a través de
entrevista en que se acuerden las acciones a seguir. Minimo una vez al semestre.

8. Asuvez, los padres deben proporcionar dos teléfonos de contacto directa, al cual se deba
acceder en caso de emergencia.

9. Siel nifio es dado de alta de este diagndstico, los padres deben presentar el documento
que lo certifique por el médico tratante.
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TITULO XXII
ENCUENTROS EDUCATIVOS O CLASES ONLINE (EN LINEA).

ARTICULO 1°: FUNDAMENTACION.

Se conoce como clase online a unentorno digital que facilita el desarrollo de un proceso de
aprendizaje. De esta manera, las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) permiten que
el estudiante acceda a diversos materiales y estimulos, a su vez, interactiia con el profesor/a y con otros
estudiantes.

En la actualidad el Instituto Aleman Puerto Montt utiliza Google Classroom, un sistema de gestion
educativa que permite a los profesores organizar los contenidos de sus cursos, dar seguimiento a
tareas y comunicarse con sus estudiantes. Ademas, se utilizan como herramientas de comunicacién la
aplicacion de Google Meet preferentemente y el programa Zoom (basados en video conferencias).
Ocasionalmente se utilizan otras aplicaciones para actividades interactivas, sobre todo con niveles mas
pequefios.

Existe un principio que debemos resguardar, la interaccién en una clase online corresponde al mismo
espacio de un aula presencial, por ende, su normativa en la interaccién y las normas de disciplina y
convivencia serdn las mismas que se registran en el reglamento vigente, y que en algunos casos estan
adaptados para este contexto virtual.

La gran diferencia entre lo presencial y lo virtual es que el profesor/a no estd presente fisicamente para
ejercer un mayor control sobre las acciones de los alumnos/as. En el aula online es el propio estudiante
-segun las caracteristicas propias de su edad- quien debe presentar responsabilidad, autocontrol y
disposicién para lograr sus aprendizajes, por eso estd llamado a organizar su lugar, tiempo y
estrategias de estudios. Ademads, es importante cuidar las actitudes para promover una sana
convivencia entre sus pares y profesores/as.

ARTICULO 2°: ORGANIZACION DEL ENTORNO VIRTUAL.
e Establecer un espacio libre de distracciones, donde el alumno pueda trabajar de manera
eficiente, idealmente ventilado y con buena iluminacidn.

e Disponer de los materiales necesarios para cada asignatura en su horario indicado de clase.

¢ Elalumno debe conectarse cinco minutos antes —para el primer ciclo- y dos minutos antes de
la clase para segundo ciclo y ensefianza media para comprobar la eficiencia del equipo
tecnolégico a emplear.
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ARTICULO 3°: RECOMENDACIONES PARA EL USO DE INTERNET EN PROGRAMAS Y
PLATAFORMAS VIRTUALES.

¢ Alos padresyapoderados se les recomienda hablar con su hijo/a sobre el buen uso de internet
y de las plataformas virtuales y/o online y su responsabilidad en ello, para mantener el
ambiente de manera segura.

e Cuidar contrasefias e informaciéon personal (datos personales, direccién, nimero de teléfono,
entre otros). Nunca facilitarlas a un tercero o hacer publicos dichos datos.

e Instar a su hijo/a comunicar de manera oportuna, si ven algo en alguna plataforma, correo u
otro mensaje electrénico que lo hagan sentir incémodo o le parezcan inadecuado.

e Pedir a su hijo/a dar aviso de manera inmediata sobre la recepcién de un mensaje o archivo
enviado por algun desconocido.

e Enel Primer Ciclo, el correo institucional es del apoderado y debe cautelar su buen uso.
e Supervisar el uso de la cuenta de correo electrénico institucional utilizada por su hijo.

e Promover la participacién y recepcion de las clases online, ayudando a su hijo/a para generar
una rutina entorno a la clase, prevenir las distracciones y alentarlo a usar un lenguaje cordial,
respetuoso y aprovechar al maximo esta instancia.

TITULO XXIII
COMPORTAMIENTOS INADECUADOS Y FALTAS REGLAMENTARIAS A LA
DISCIPLINA Y CONVIVENCIA EN LOS ENCUENTROS VIRTUALES.

Nuestra Comunidad siempre ha estado comprometida con la seguridad, bienestar y sana convivencia
entre todos los integrantes, es por esto que basandose en nuestro Manual de Convivencia escolary
Reglamento Interno, se establecen las siguientes normas y su debida clasificacion:

¢ Educacién Inicial: comportamientos inadecuados de leve trascendencia, mediana
trascendencia y mayor trascendencia.

e Primer ciclo, Segundo ciclo y Ensefianza Media: faltas leves, graves y muy graves, las cuales
tienen la aplicacién de medidas formativas, pedagdgicas y/o de acompafiamiento
sancionatorio y reparatorio como estd establecido en el Manual de Convivencia y Reglamento
Interno.

157



MANUAL DE CONVIVENCIA Y REGLAMENTO INTERNO 2024

ARTICULO 4°: TIPIFICACION DE COMPORTAMIENTOS INADECUADOS Y FALTAS COMUNES A

LA DISCIPLINAY A LA CONVIVENCIA ESCOLAR ONLINE Y VIRTUAL, PARA: EDUCACION
INICIAL, PRIMER CICLO, SEGUNDO CICLO Y ENSENANZA MEDIA.

EDUCACION INICIAL (TITULO IV, ART. 23.1 al 23.3):

Comportamientos inadecuados de leve trascendencia:

e Ingresar tarde o retirarse antes del horario de la clase online.

e Asistir a clase con una presentacion personal descuidada, utilizando un atuendo poco

apropiado para la clase (ejemplo: pijama).

Comportamientos inadecuados de mediana trascendencia:

e Hacer burlas y bromas que distraigan a compaferos (ejemplo: ponerse mascaras en

el rostro, pegar papeles en la cdmara, mostrar objetos que conlleven a la distraccidn
de los compaiieros de curso, colocar musica de fondo, tener TV encendidas, etc.).

e Utilizar lenguaje inadecuado al contexto de clase online (ejemplo: decir groserias o

palabras que menoscaben a otra persona).

Comportamientos inadecuados de mayor trascendencia en el contexto de las clases online:

e Expresarse de forma verbal o escrita de manera irrespetuosa con los integrantes de

la comunidad educativa.

PRIMER CICLO, SEGUNDO CICLO y ENSENANZA MEDIA (ART. 23.4 al 23.6):

Faltas Leves.

Ingresar tarde o retirarse antes sin justificacién del horario de la clase online. El alumno/a
tiene un dia para presentar un justificativo, caso contrario debe informar al profesor jefe de
la falta y puede aplicar el reglamento interno si es necesario.

El uso de la cdmara sera de cardcter obligatorio en caso de evaluacién o cuando el profesor/a
lo requiera (Primer Ciclo).

Consumir alimentos durante la clase, sin autorizacién previa del profesor/a.

Mantener su micréfono abierto durante la clase, cuando no hace uso de la palabra,
impidiendo que el sonido de la clase sea éptimo.

Asistir a clases con una presentacién personal descuidada, utilizando un atuendo poco
apropiado para la clase (ejemplo: pijama).
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e Negarse acatar las instrucciones entregadas por el profesor/a que estd guiando la clase
(Primer ciclo).

e No obedecer las instrucciones entregadas por el profesor/a que estd guiando la clase
(Segundo ciclo y Ensefianza Media).

e Hacer burlasy bromas que distraigan a compafieros (ejemplo: ponerse mdscaras en el rostro,
pegar papeles en la cdmara, mostrar objetos que conlleven a la distraccién de los
compaferos de cursos, colocar musica de fondo, tener TV encendidas, etc.).

Faltas Graves.
e Introducir en la clase todo medio digital como mensajes escritos, verbales, creaciones
audiovisuales (memes, sticker, capturas de pantallas, edicién de fotos de otros comparieros
o profesores, videos,) de caracter ofensivo e irrelevante a la asignatura.

e Eluso de cdmaras serd de cardcter obligatorio en caso de evaluacién o cuando el profesor/a
lo requiera. (Segundo Ciclo y Ensefianza Media).

e Utilizar lenguaje inadecuado al contexto de clase online (ejemplo: decir groserias o palabras
que desacrediten a otra persona).

e Expresarse en forma irrespetuosa con los integrantes de la comunidad educativa.
o Utilizar los espacios académicos para hacer publicidad de productos, personas o empresas.

e Quedarse en linea, o reingresar a la sesidn después que el profesor/a haya cerrado la clase
para generar espacios que afecten la integridad psicoldgica de algun compafiero/a o
miembro de la comunidad.

e Grabarla clase sin el consentimiento del profesor/a.

Faltas Muy Graves.
e Utilizar el chat para enviar bromas de doble sentido o groserias, discriminatorias, violentas,
0 que inciten el odio.

e Difundir pornografia o videos violentos.

e Publicar frases que insten a nuestros alumnos/as, a no participar o asistir a las clases online.
(boicot, paros).

e Ingresaraenlaces o links de otros cursos para generar encuentros.

e Facilitar el correo institucional para permitir el ingreso de personas ajenas a la comunidad
escolar y que pone en peligro la privacidad de la clase.
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e Las clases online en nuestra comunidad son grabadas y es el profesor/a quien guardara la
copia y la enviara sélo en caso de una solicitud escrita por parte de algin integrante de la
comunidad educativa. El mal uso de este material y de cualquier registro que se obtenga de
manera fraudulenta de la clase, y que sea difundido por redes sociales o algin otro medio
publico, puede ser constitutivo de delito y podrian ser parte de una denuncia por parte del
afectado, ademas de las sanciones propias establecidas en el Reglamento Interno.

e Hacer mal uso del correo institucional, propio o de un tercero con objeto de enviar links y/o
mensajes no adecuados que afecten a compafieros o docentes.

ARTICULO 5% MEDIDAS, PROCEDIMIENTOS Y SANCIONES A LA DISCIPLINA ESCOLARY
CONVIVENCIA EN LOS ENCUENTROS ON LINE Y VIRTUALES (TiTULO IV., ART. 34.1. AL 34.3.3)

e La consecuencia por realizar algunas de las faltas presentadas en este documento (leves,
graves o muy graves) o de otras no tipificadas, pero relacionadas con faltas dentro del
contexto de la modalidad virtual y online de clases, seran sancionadas de acuerdo al Manual
de Convivencia y Reglamento Interno, y se atenderan como faltas de disciplina y convivencia
con sus respectivos procedimientos.

TiTULO XXIV
SITUACIONES ESPECIALES.

e No se aceptard la participacion de personas que no ingresen a través de sus correos
institucionales (ialeman.cl), a no ser que sea estrictamente necesario.

e Cualquier interrupcion y/o participacion de una persona ajena a esta relacién educativa (aula)
serd bloqueada de inmediato y debera abandonar la clase.

e Cualquier adulto que se encuentre ajeno a esta interaccidn, pero que sea parte del entorno
de nuestros alumnos/as, debera mantener una conducta adecuada a este espacio educativo
y abstenerse de participar en el mismo.

e Sisomos testigos o se nos presentan evidencias de cualquier accién que vulnere alguno de
los derechos fundamentales de nuestros alumnos/as, tenemos el deber legal de poner en
antecedentes a las autoridades respectivas.

e Elprofesorno serd responsable de los hechos sucedidos luego del cierre de su hora de clases,
asumiendo la responsabilidad de estos los alumnos que intervengan en las faltas.
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TITULO XXV
PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR.

El Plan Integral de Seguridad Escolar del Instituto Aleman de Puerto Montt, se ha realizado sobre la
base de los métodos propuestos en “Plan Integral de Seguridad Escolar” del Ministerio de Educacién
y de la Oficina Nacional de Emergencia ONEMI, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
actualizado en diciembre de 2017.

El “Plan Integral de Seguridad Escolar” ha sido publicado como norma de la republica en el Diario
Oficial del o5 de junio de 2018, CVE 14086151. Aprueba “Plan Integral de Seguridad Escolar”, la
Resolucién Exenta N° 612 de la ONEMI del 11 de junio de 2018. Aprueba “Plan Integral de Seguridad
Escolar”, la Resolucién Exenta N° 2515 del Ministerio de Educacion del 31 de mayo de 2018.

La Superintendencia de Educacién en la ORD. 9 DFI N° 1690 de diciembre de 2016. pide la
documentacién minima que debe tener el Colegio, como son el Plan Integral de Seguridad Escolar, la
constitucion y Actas del Comité de Seguridad Escolar. También esta contemplado mantener un Plan
de Emergencia en la ley General de Urbanismo y Construccidn articulo 144 y se fundamenta en los
requerimientos y estructura establecidos en la Circular Division de Desarrollo Urbano - DDU235, del
MINVU.

El Plan Integral de Seguridad Escolar (PISE) constituye una metodologia de trabajo permanente,
destinada a cada unidad educativa del pais, mediante la cual se logra una planificacion eficiente y eficaz
de seguridad para la comunidad escolar en su conjunto, adaptable a las particulares realidades de
riesgos y de recursos de cada establecimiento educacional y un aporte sustantivo a la formacion de
una cultura preventiva, mediante el desarrollo proactivo de actitudes y conductas de protecciény
seguridad.
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