
 

 

 

 

 

 

REGLAMENTO DE CONVIVENCIA 

ESCOLAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

NUESTRO COLEGIO 

 

 

 

Visión 

Ser reconocidos como una institución educativa que fomenta una cultura académica de 

excelencia, en base a competencias, habilidades comunicacionales y de pensamiento lógico, 

contribuyendo a la formación valórica y ciudadana de estudiantes críticos que transformen 

su realidad. 

 

Misión 

Somos un colegio que forma personas íntegras, potenciando sus capacidades, basados en los 

principios del humanismo y el laicismo, a través de la formación de competencias, 

habilidades comunicacionales y de pensamiento lógico, que permitan a nuestros estudiantes 

liderar y contribuir a los desafíos de la sociedad actual. 

 

Sellos 

 
Habilidades comunicacionales: Entendidas como aquellas que permiten a nuestros 

estudiantes desenvolverse en intercambios comunicativos de manera exitosa, tanto en lengua 

materna como lengua extranjera.  

Habilidades de pensamiento lógico: Entendidas como instancias de resolución de 

problemas y análisis de los desafíos de su entorno, tomando postura en base a argumentos 

coherentes y reflexivos. 

Habilidades ciudadanas: Entendidas como aquellas que apuntan a que los estudiantes se 

cuestionen y asuman una ciudadanía activa, actuando de manera constructiva en la formación 

de la sociedad democrática en la que se desenvuelven. 

 

 

 

Valores 

 

 

- Fraternidad.               - Libertad.                           - Igualdad 

- Respeto.                    - Solidaridad.                      - Lealtad 

- Tolerancia.                - Trabajo.                             
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Estos elementos son considerados por nuestra comunidad para lograr dar una mirada del ser 

humano como sujetos de derechos, por lo que en cada parte de su actuar busca integrar y 

fomentar estas cualidades con el fin de formar personas integras en todas las áreas de su 

desarrollo. 

 

CONSIDERACIONES GENERALES 

 

Este reglamento entrega lineamientos formativos respecto a la labor que se realiza 

diariamente en la institución. El objetivo de este documento es generar estrategias de 

prevención, promoción y protocolos de aplicación que regulen la sana convivencia y el buen 

desarrollo de todos los participantes de la comunidad educativa, entregando lineamientos de 

acción y visibilizando las características y procedimientos que establece la legislación 

vigente, la superintendencia de educación y el MINEDUC, para el trabajo colaborativo de 

todos sus integrantes (estudiantes, docentes, asistentes de la educación, padres y apoderados). 

Junto a lo anterior, es relevante destacar que, en la misma línea, este reglamento tiene un 

enfoque formativo, centrándose en el desarrollo integral de todos sus miembros. 

En el artículo 9° de la Ley General de Educación (Nº 20.370) Se establece que cada 

comunidad educativa tiene el derecho a definir sus propias normas de convivencia, de 

acuerdo con los valores expresados en su proyecto educativo. Éstas deben enmarcarse en la 

ley y en todas las normas vigentes y deben tener como horizonte la formación de los y las 

estudiantes. En el artículo 46°, letra f) de la Ley General de Educación, se establece que todos 

los establecimientos subvencionados deben contar con un Reglamento Interno que regule las 

relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad educativa, y que 

garantice el justo procedimiento en el caso en que se contemplen sanciones, las que en ningún 

caso podrá contravenir la normativa vigente. 

 

APROBACIÓN, MODIFICACIONES, ACTUALIZACIÓN Y DIFUSIÓN DEL 

REGLAMENTO INTERNO. 

La actualización y/o modificación de este reglamento estará determinada a las situaciones 

específicas y/o necesidades propias de la comunidad educativa que puedan ser relevantes 

para el mejoramiento del espacio y la sana convivencia, como también en relación a los 

requerimientos e instrucciones de la Superintendencia de Educación, MINEDUC y 

legislación vigente. 

La revisión la liderará el Equipo de Convivencia Escolar y se socializará a todos los 

miembros de la comunidad educativa según la forma en que lo solicite la normativa vigente 

y su posterior difusión se realizará de la siguiente forma: 

 

 Publicación en sitio web institucional (www.colegioalonsoercilla.cl). 

 Se informará a los funcionarios y los profesores jefes serán los encargados de 

socializar con los apoderados en las reuniones y a los estudiantes. 

 El documento y sus respectivos anexos se encontrarán disponibles en oficina de 

Convivencia Escolar 

 

 



 
REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA 

ESCOLAR  

 

¿Qué es la Convivencia escolar? 

Convivir en el colegio es una experiencia de aprendizaje, ya que es el lugar en el que los 

estudiantes aprenden a relacionarse adecuadamente con otras personas fuera del espacio 

familiar. Por ello, el que existan buenos climas de convivencia no solo mejora los 

aprendizajes, sino que, desarrolla en todos los actores de la comunidad educativa la capacidad 

de vivir y participar en comunidad. La convivencia es, por tanto, un aprendizaje para la vida. 

Convivencia Escolar se refiere a la coexistencia pacífica de los miembros de la comunidad 

educativa, que supone una interrelación positiva entre ellos y permite el adecuado 

cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de 

los estudiantes. 

El equipo de convivencia escolar compuesto por Encargado de Convivencia Escolar, 

Inspector general y Orientador, Psicólogo y trabajadora social es una unidad encargada de, 

por una parte, promover acciones que aporten al desarrollo de la sana convivencia; y por otra 

prevenir o extinguir cualquier comportamiento o acción que atente en contra de nuestro 

reglamento y de la sana convivencia que se busca en toda la comunidad educativa. 

 

Composición y funcionamiento del Equipo de Convivencia Escolar 

Equipo de convivencia Escolar tiene dentro de sus funciones, elaborar y actualizar los 

protocolos de acción, supervisar la correcta ejecución del reglamento de convivencia escolar, 

como investigar hechos y/o denuncias que atenten a la sana convivencia. Junto a lo anterior. 

También cumple la función de generar, promover acciones y medidas y estrategias orientadas 

a prevenir cualquier tipo de falta entre los miembros de la comunidad educativa o hacia el 

establecimiento. Lo integran: 

 

- Encargado(a) de Convivencia Escolar 

- Inspector General 

- Orientador  

- Coordinadora PIE 

- Otros profesionales 

 

Plan de Gestión de la Convivencia Escolar: Instrumento de gestión vinculado al PME en el 

área de Convivencia. Generado y adecuado por el equipo de Convivencia Escolar, en el cual 

se calendarizan las acciones y actividades que se desarrollaran durante el año escolar con el 

objetivo de promover la participación, comunicación y relación sana entre los distintos 

estamentos, el colegio promueve diferentes instancias de participación para los integrantes 

de la comunidad educativa. Este plan es presentado anualmente al Consejo Escolar y el 

monitoreo de las actividades está a cargo del equipo de Convivencia Escolar.  

 

 

 

 

 

 

 



 
DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

En el siguiente apartado se exponen los Deberes y Derechos que cada integrante de la 

comunidad educativa, aclarando así lo que se espera de cada uno para el desarrollo adecuado 

de sus funciones y acciones. 

Derechos y deberes de los Padres y Apoderados 

Ley 20.370, art. 4 - La educación es un derecho de todas las personas. Corresponde 

preferentemente a los padres el derecho y el deber de educar a sus hijos; al Estado, el deber 

de otorgar especial protección al ejercicio de este derecho y, en general, a la comunidad, el 

deber de contribuir al desarrollo y perfeccionamiento de la educación.  

Derechos 

a) Recibir una educación y formación sustentada en los valores éticos y morales insertos en 

el Proyecto Educativo institucional (respeto, tolerancia, lealtad, fraternidad, solidaridad 

y responsabilidad). 

b) Acceder a los reglamentos del establecimiento cuando los solicite.  

c) Ser informado oportunamente, vía agenda o telefónicamente, acerca de cualquier 

situación que afecte a su pupilo(a) (aspecto académico, conductual, puntualidad, 

presentación personal, responsabilidad, etc.). 

d) Ser recibido y escuchado en sus inquietudes y consultas por el personal respectivo, 

dependiendo de su necesidad (Directivo, Docente y/o Administrativo), en los horarios 

establecidos, acordados y agendados para tales efectos.  

e) Participar en activamente en las reuniones del Microcentro de Padres y Apoderados.  

Deberes 

a) Conocer y respeta el Proyecto Educativo Institucional y las normas de funcionamiento del 

establecimiento. 

b) Ser un agente activo en el proceso formativo de su estudiante. 

c) Establecer relaciones de respeto con todos los integrantes de la comunidad educativa, 

dentro y fuera del establecimiento.  

d) Asistir a todas las reuniones y entrevistas a las que sean citados, revisar diariamente la 

agenda y comunicarse con los miembros de la comunidad educativa mediante los canales 

y horarios establecidos.  

e) Velar que su pupilo(a) cumpla con las normas que establece el presente reglamento. 

f) Justificar personalmente y de forma presencial, cuando las condiciones lo permitan, las 

inasistencias y atrasos del estudiante en inspectoría teniendo como plazo máximo el día 

siguiente hábil a la ausencia del estudiante.  

g) El conducto regular ante problemas disciplinarios y/o de rendimiento será el siguiente: 

 Profesor(a) de asignatura  

 Profesor(a) Jefe  

 UTP (problemas pedagógicos) o Inspectoría (problema de disciplina)   

 Convivencia escolar  

 Rectoría  

h) Prever que el estudiante se presente al establecimiento con todos sus materiales y útiles 

de trabajo 

i) Asegurar que los(as) estudiantes ingresen y se retiren del Establecimiento en los horarios 

establecidos e informados por el Colegio.  



 
j) Devolver, reparar o cancelar en su valor las especies o bienes dañados y/o desaparecidos, 

como consecuencia de la actuación inadecuada de su pupilo.  

k) Cautelar que el estudiante no traiga al colegio objetos de valor (smartphone, tablets, 

reproductor de sonido, radios, cámaras, juegos electrónicos, etc.); o dinero que exceda lo 

requerido para uso personal, ya que el colegio no se hará responsable ante una eventual 

pérdida.  

l) Cumplir en lo referido a sugerencias de colaboración de profesionales externos (atención 

médica Psicológica, Kinésica, Neurológica y Medica en general) que aporten al desarrollo 

del estudiante.  

 

Derechos y deberes de los Estudiantes 

Derechos 

a) Participar de manera democrática y libre de las instancias destinadas para expresarse 

(Centros de Estudiantes y directivas de curso).  

b) Elegir libremente su participación en la vida cultural, deportiva y recreativa del 

establecimiento.  

c) Los estudiantes, en los casos en que se configure una situación de Acoso Escolar o 

Bullying, tendrá el derecho de recibir apoyo contención y apoyo del establecimiento  

d) En caso de embarazo, como también madres o padres adolescentes, las y los estudiantes 

recibirán el apoyo necesario para que continúen su proceso formativo establecimiento  

e) Recibir los textos escolares necesarios para su educación de forma oportuna y gratuita.  

f) No ser exigida o inducida la compra de materiales y/o útiles escolares de marcas 

específicas o en determinados locales comerciales.  

g) Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.  

h) Utilizar el beneficio del Seguro Escolar en caso de accidente (dentro del establecimiento 

y durante el trayecto hacia y desde la escuela).  

Deberes 

a) Presentar los materiales, tareas, trabajos y actividades definidas por los docentes.  

b) Respetar los requerimientos sobre presentación personal. 

c) Utilizar aparatos tecnológicos solo cuando el docente lo estipule.  

d) Respetar los horarios de ingreso y salida a la jornada escolar y recreos.  

e) Vivenciar cada uno de nuestros valores institucionales dentro y fuera del establecimiento.  

f) Cuidar y hacer buen uso de la infraestructura y todos los materiales entregados para su 

educación. 

g) Seguir las normas establecidas en el reglamento interno y los protocolos de Convivencia 

Escolar.  

 

DE LOS ESTUDIANTES REGULARES 

 

Para ser estudiante regular del Colegio Alonso de Ercilla, se requiere que el estudiante esté 

matriculado en el establecimiento (Para postular al colegio el apoderado debe ingresar al 

estudiante al sistema de admisión SAE). 

Todo estudiante deberá mantener una conducta intachable sustentada en los valores de 

formación del Colegio Alonso de Ercilla. 



 
Todo estudiante debe mantener una asistencia mínima del 85%, a menos que éste presente 

un certificado que lo justifique. 

Pierde su calidad de estudiante regular y todos los derechos que ello implica, todo alumno 

que es retirado o trasladado de forma permanente por el apoderado de acuerdo a las 

disposiciones de este Reglamento. 

 

DE LA PRESENTACIÓN PERSONAL 

 

 En conjunto con el Consejo Escolar se ha acordado que el uso de uniforme será obligatorio 

para los estudiantes, nos obstante, en el caso de aquellas familias que no puedan adquirirlo 

el colegio se los proveerá. Por otro lado, el comienzo del año escolar habrá un tiempo de 

espera para que todos los apoderados puedan adquirir el uniforme en el lugar que ellos 

consideren apropiados de acuerdo con sus recursos personales. En ningún caso, la no 

adquisición del uniforme será motivo de no poder concurrir al establecimiento. 

Las estudiantes embarazadas usarán el vestuario que les acomode de acuerdo con su etapa de 

gestación. Asimismo, los estudiantes transgénero utilizarán la opción del uniforme que más 

les acomode.  

 

A. Los estudiantes deben mantener una adecuada higiene personal. 

B. Los estudiantes deben presentarse con el pelo corto y las damas con el cabello 

tomado, los accesorios deben ser de color gris. 

C. Los estudiantes no deberán portar joyas, aros colgantes, piercing, ni adornos, el 

Establecimiento no se responsabiliza por pérdidas o sustracción de éstos (as). 

D. Las damas no deberán usar maquillajes, ni cabellos teñidos o desteñidos, las uñas 

deben venir cortas y sin esmalte, sin expansiones en las orejas, sin piercing. 

 

E.  Los estudiantes deben mantener una higiene y presentación personal adecuada lo 

que se expresa en el uso del uniforme del Colegio de forma limpia y ordenada, 

que refleje una cuidadosa preocupación individual y familiar, dentro y fuera del 

establecimiento. 

F. La presentación personal, debe ir acorde al reglamento de convivencia escolar, 

aceptado en el contrato de matrícula al ingreso del año escolar. Los alumnos que 

no cumplan con esta norma serán ingresados a la plataforma schooltrack como 

falta leve. 

 

 

 

Pre kínder y kínder El Buzo institucional, zapatillas blancas o negras y polera blanca 

cuello polo 

Delantal cuadrillé azul. 

1º Básico - 4º básico El Buzo institucional, zapatillas blancas o negras y polera blanca 

cuello polo 

Delantal blanco. 

5º Básico a 4°Medio Damas: Polera y sweater institucional, falda gris con azul 

marino, calcetas color gris, delantal blanco y pantalón gris de 

tela y recto en temporada de invierno, chaquetas o abrigos azul 



 
marino o gris, zapato color negro, balerinas de color gris o 

transparente. 

 

Varones: Polera y sweater institucional, pantalón gris recto, 

delantal blanco, chaquetas o abrigos azul marino o gris en 

temporada de frío, zapato color negro. 

Educación Física Buzo institucional, Las zapatillas deberán ser blancas o negras 

y la polera blanca cuello polo. 

 

 

 

DE LA ASISTENCIA A CLASES Y A OTRAS ACTIVIDADES 

 

La asistencia a clases y a las actividades programadas por el Colegio son obligatorias. Todo 

estudiante tiene como obligación asistir, por lo menos, al 85% de las actividades programadas 

en el año lectivo. 

Toda inasistencia del estudiante deberá ser justificada por el apoderado titular. Sin este 

requisito el estudiante no puede reincorporarse a clases. 

Si las inasistencias se prolongaran por más de treinta (30) días seguidos, sólo podrá ser 

justificado mediante certificado y/o informe médico. Si el apoderado no procede como indica 

este reglamento, el estudiante será derivado a la red pertinente para investigar el caso. 

 

De la puntualidad en las actividades escolares. Ingreso y salida del colegio 

Los atrasos sobre cinco minutos deberán ser debidamente justificados en inspectoría para 

permitir su ingreso a clases. El estudiante que no justifique debidamente su atraso se solicitará 

mediante agenda la presencia del apoderado antes del inicio de una nueva jornada. 

Si el atraso injustificado ocurre por tercera vez, se dejará constancia en la hoja de vida del 

estudiante y se solicitará al apoderado la justificación correspondiente. 

 

Salidas Pedagógicas 

Los y las estudiantes podrán salir del establecimiento durante el período normal de clases 

sólo con la autorización escrita, de su apoderado 

La salida con estudiantes fuera del colegio es una actividad que presenta las siguientes 

características: 

- Tiene Fines Educativos y/o Recreativos. 

- Es Planificada con antelación e informada oportunamente a la Dirección del 

Establecimiento, a los Profesores del curso y a los padres y apoderados. 

 

Del comportamiento social y cívico del estudiante dentro y fuera del establecimiento 

- Durante los cambios de hora, los estudiantes pueden cambiar de ambiente educativo, 

respetando las normas de Prevención de Riesgos, el horario correspondiente y el 

trabajo normal del resto de sus compañeros(as). 

- Mantener una conducta ética y moral, utilizando un lenguaje adecuado actuando bajo 

los valores institucionales dentro y fuera del colegio. 

- Los estudiantes no deben consumir bebidas alcohólicas, sustancias peligrosas, drogas 

lícitas e ilícitas, sustancias peligrosas, estupefacientes y/o portar armas de cualquier 



 
naturaleza dentro del establecimiento y en las calles adyacentes al Colegio y/o cuando 

se lleva el uniforme. 

- Evitar toda acción o comentario que atente contra el prestigio del establecimiento o 

de algún miembro de la comunidad educativa. 

 

De los estímulos para los alumnos destacados por rendimiento y comportamiento 

El establecimiento considera los siguientes estímulos a los y las estudiantes que tienen una 

destacada participación en su formación académica, personal y relación de sana convivencia 

con sus pares: 

a) Premiación Semestral: Excelencia académica, Esfuerzo, Convivencia. 

b) Aniversario: estudiantes y ex alumnos destacados en las diferentes áreas y 

alumno (a) integral. 

c) Licenciatura: Excelencia académica, Alumno fraterno, Esfuerzo. 

 

 

ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLOS 

 

Frente a la detección de situaciones de vulneración de derechos a estudiantes. 

Se entenderá como vulneración de derechos las conductas u omisiones que transgreden o 

dañan la dignidad de los niños y niñas, su integridad física, psíquica, emocional, sexual o 

psicológica; contraponiéndose, asimismo, a las declaraciones, orientaciones y 

procedimientos institucionales relacionados directamente con la Convención Internacional 

de los Derechos de los Niños. 

 

Tipos de vulneración de derechos que podrían ocurrir: 

- Abuso sexual o violación 

- Maltrato psicológico 

- Negligencia. 

- Testigo de Violencia Intrafamiliar: 

- Violencia física. 

- Violencia psíquica. 

- Violencia económica. 

- Violencia sexual. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A LA DETECCIÓN O SOSPECHA DE 

VULNERACIÓN DE DERECHOS 

 

DETECCIÓN 

Consideraciones para entregar el primer apoyo en el caso de una develación relacionada a 

una vulneración de derechos: 

a) Brinde la primera acogida al estudiante: escúchelo, conténgalo, valide su vivencia, sin 

interrogarlo, ni poner en duda su relato o solicitar que lo realice de nuevo, evitando 

comentarios, juicios o gestos sobre la familia o el presunto agresor. 

b) Aclárele al estudiante que no es culpable o responsable de la situación que lo afecta. 

c) Resguarde la intimidad del estudiante en todo momento. 

d) Manifieste que buscará ayuda con otras personas para poder protegerlo. 



 
e) Si el estudiante lo manifiesta, pregúntele acerca de cómo se siente respecto de lo relatado, 

no interrogarlo sobre los hechos. 

f) Adecúe su postura corporal de modo que pueda homologar su altura con la del estudiante 

en caso de ser más pequeño y disponga una actitud de atención y escucha, con el fin de 

validarlo(a) en su sentir. 

g) Quien detecte la situación de vulneración debe mantener la confidencialidad, informar 

inmediatamente y entregar transcripción del relato a dirección o equipo de convivencia 

escolar (Encargado de convivencia escolar, Inspector general, orientador o psicóloga). 

h) Es importante que quien informe de la situación detectada entregue la mayor cantidad de 

antecedentes del estudiante al momento de informar de la presunta vulneración de 

derechos: datos de identificación de este, contexto familiar, indicadores observados, 

riesgos para el alumno, relato (evitando emitir juicios, propiciando un relato objetivo de 

los hechos evitando cambiar palabras o tergiversar lo dicho por este), o cualquier 

información que considere relevante. 

i) En caso de existir señales físicas y/o quejas de dolor por parte del estudiante, este es 

asistido por encargado de enfermería. 

j) Posteriormente un integrante del equipo de convivencia escolar (Psicóloga, Encargado 

de Convivencia Escolar, Orientador o Inspector), más un acompañante designado por la 

Rectora o Inspector Gral., deben trasladar al niño(a) al CESFAM más cercano para 

asegurar la integridad física y psicológica del estudiante. 

k) Continuamente se debe comunicar a la familia de las primeras acciones realizadas. El 

objetivo de esta instancia es entregar información acerca de todas las acciones realizadas 

(Si el denunciado(a) es el apoderado, se informará al apoderado suplente u otro adulto 

responsable que no esté relacionado con la denuncia con el objetivo de que este pueda 

proteger y colaborar adecuadamente). 

 

INTERVENCIÓN 

 

 Entrevista a la familia (Las entrevistas son realizadas por Encargado de Convivencia 

Escolar, Inspector general, orientador o psicóloga) 

 En caso de vulneraciones graves, serán las entidades pertinentes las que tomarán el caso. 

 Derivación a red de infancia (Esta acción es realizada por Encargado de Convivencia 

Escolar, Psicóloga o Rectora). 

 

DENUNCIAS 

 

La denuncia será realizada por la rectora o encargado de convivencia escolar, la que se debe 

realizar dentro de las primeras 24 horas luego de conocer el hecho, en las entidades 

correspondientes (carabineros, PDI, Tribunal de familia, fiscalía). Estas denuncias se 

realizarán en los siguientes casos: 

 En los casos donde se observen indicadores (físicos o relato) de presuntas vulneraciones 

de derechos graves constitutivas de delito, como son lesiones físicas graves, abuso sexual 

infantil o violencia intrafamiliar reiterada. 

 En los casos donde se observen indicadores de riesgo para el bienestar del niño o niña, 

como pueden ser: ausencia de un(a) adulto(a) que asuma un rol protector en la familia, 

invalidación del hecho de posible vulneración de derechos por parte de la familia, 



 
mantención de contacto del presunto agresor con el niño(a). Independiente del contexto 

de ocurrencia de la presunta vulneración, contar con antecedentes de medidas de 

protección y/o denuncias anteriores por vulneraciones de derechos graves, consumo 

problemático de drogas en el adulto responsable del estudiante, falta de adherencia por 

parte de la familia a los programas de apoyo derivados, etc. 

 

SEGUIMIENTO 

 

 Observación en aula (Acción que realizará profesor jefe) 

 Registros de bitácora (Acción que se realizará por profesor jefe, psicóloga, orientador o 

encargado de convivencia escolar) 

 Coordinaciones de red (Acción que realizará encargado de convivencia escolar). 

 

CIERRE 

 

Si se observa que el estudiante se encuentra fuera de riesgo, siendo atendido por las redes 

pertinentes si lo requiere, no se visualizan nuevos indicadores y/o sintomatología relacionada 

a una vulneración y se ha logrado el fortalecimiento del rol protector de la familia, se puede 

dar un correcto cierre el procedimiento. 

 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN ANTE AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE 

CONNOTACIÓN SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE 

LOS ESTUDIANTES 

Se define como la exposición de un menor a experiencias sexuales inapropiadas para su nivel 

de desarrollo físico o emocional, de naturaleza coercitiva y llevadas a cabo para la 

satisfacción sexual de otra persona. 

 

OBJETIVOS DE ESTE PROTOCOLO 

 Contar con criterios unificados y claros en relación con los procedimientos por realizar 

ante casos de sospechas de abuso sexual o violación, que se presenten tanto a nivel interno 

y externo de nuestras dependencias. 

 Establecer el rol que cada uno de los miembros de nuestra comunidad educativa tiene en 

la prevención del maltrato infantil y detección de las sospechas de vulneración de 

derechos. 

 Clarificar y unificar los conceptos relacionados al abuso sexual. 

 Entregar el modelo de intervención institucional frente a la sospecha de abuso sexual, 

que involucra a la familia, establecimiento y redes. 

 

DETECCIÓN 

 Brinde la primera acogida al estudiante: escúchelo, conténgalo, valide su vivencia, sin 

interrogarlo, ni poner en duda su relato, ni solicitar que lo realice de nuevo, evitando 

comentarios, juicios o gestos sobre la familia o el presunto agresor. 

 Aclárele al estudiante que no es culpable o responsable de la situación que lo afecta. 

 Resguarde la intimidad del estudiante en todo momento. 

 Manifieste que buscará ayuda con otras personas para poder protegerlo. 



 
 Si el estudiante lo manifiesta, pregúntele acerca de cómo se siente respecto de lo relatado, 

NO interrogarlo sobre los hechos. 

 Adecúe su postura corporal de modo que pueda homologar su altura con la del estudiante 

en caso de ser más pequeño y disponga actitud de atención y escucha, con el fin de 

validarlo(a) en su sentir. 

 

ENTREGA DE INFORMACIÓN Y DENUNCIA 

 Quien detecte la situación de abuso o violación debe mantener la confidencialidad e 

informar inmediatamente al equipo de convivencia escolar (Encargado de Convivencia 

Escolar, Inspector General, Orientador o Psicóloga). 

 En un plazo no mayor a 24 horas de la toma de conocimiento de un caso de abuso sexual, 

el establecimiento debe realizar la denuncia (ya sea por el testimonio directo de la víctima 

o por     sospecha fundada). 

 Es importante que quien informe de la situación detectada entregue la mayor cantidad de 

antecedentes del estudiante: datos de identificación de este, contexto familiar, de 

indicadores de riesgos para el alumno, relato (evitando cambiar palabras o tergiversar lo 

dicho por este), o cualquier información que considere relevante. 

 En caso de existir señales físicas y/o quejas de dolor por parte del estudiante, este es 

asistido por encargado de enfermería. 

 Posteriormente algún integrante del equipo de convivencia escolar, junto a un 

acompañante designado por Inspector Gral. o Rectora, debe trasladar al niño(a) al 

CESFAM más cercano para asegurar la integridad física y psicológica del estudiante. 

  Inmediatamente se debe comunicar al adulto responsable o integrante del grupo familiar 

de las primeras acciones realizadas. (Si el denunciado(a) es el apoderado, se informará al 

apoderado suplente u otro adulto responsable que no esté relacionado con la denuncia 

con el objetivo de que este pueda proteger y colaborar adecuadamente). 

 Se debe dejar registro de todas las acciones realizadas por parte de Rectoría y 

Convivencia Escolar de la situación del alumno/a en los documentos y formatos 

correspondientes (entrevistas al niño/a, entrevistas al apoderado, coordinaciones, etc.). 

 Si el abusador fuera un integrante de la comunidad escolar, se procederá a establecer un 

proceso de separación de actividades y/o funciones del denunciado quien tomará 

conocimiento por escrito de esta indicación e instruir a la brevedad un sumario o 

investigación interna que decidirá la Rectoría del colegio designando una comisión para 

tales efectos y especificar el nivel de validez que se le asignará a la denuncia en un plazo 

máximo de 5 días hábiles. Mientras dure el proceso de investigación, la Rectora procurará 

mantener alejados al denunciante con su supuesto/a acosador mediante los medios que 

estime pertinentes y que estén considerados en la reglamentación interna del 

Establecimiento, a fin de resguardar la seguridad e integridad de la supuesta víctima. 

 De ser ratificada la participación culposa de un alumno/a o funcionario/a del 

establecimiento se procederá a seguir el conducto que indique el reglamento interno 

atendiendo a la sanción correspondiente a Falta Gravísima y en el caso que sea un 

funcionario, las acciones que la Ley permita. 

 En el caso que se determine y se resuelva que el supuesto victimario es inocente, cuando 

se trate de un alumno/a se reincorporará a sus actividades académicas, ya que su nombre 

por parte de la rectoría del colegio se ha mantenido en reserva debido a la protección de 



 
su identidad por ser menor de edad; en el caso de comprobada inocencia de un 

funcionario, se reincorporará a sus funciones laborales. 

 

SEGUIMIENTO 

 Observación en aula (Acción que realizará profesor jefe) 

 Registros de bitácora (Acción que se realizará por profesor jefe, psicóloga, orientador o 

encargado de convivencia escolar) 

 Coordinaciones de red (Acción que realizará encargado de convivencia escolar o 

psicóloga). 

 

CIERRE 

Si se observa que el estudiante se encuentra fuera de riesgo, siendo atendido por las redes 

pertinentes si lo requiere, no se visualizan nuevos indicadores y/o sintomatología relacionada 

a una un abuso sexual o violación, y se ha logrado el fortalecimiento del rol protector de la 

familia, se puede dar un correcto cierre el procedimiento. 

 

LINEAMIENTOS ESPECÍFICOS DE ACTUACIÓN FRENTE A HECHOS DE 

MALTRATO, CONNOTACIÓN SEXUAL Y AGRESIONES SEXUALES EN 

PÁRVULOS 

Es relevante especificar lineamientos de actuación frente a maltrato y hechos de connotación 

sexual en párvulos debido a que según su etapa del desarrollo presentan características 

distintivas en comparación con estudiantes de ciclos superiores, por lo que como 

establecimiento consideramos lo siguiente: 

 

PREVENCIÓN 

 Se realizarán charlas informativas a padres y apoderados con la finalidad de prevenir 

situaciones de maltrato y connotación sexual. 

 La educadora de párvulos realizará trabajo didáctico con los niños con la finalidad de 

promocionar los derechos de estos y así fortalecer la detección temprana de episodios de 

maltrato y connotación sexual. 

 Cada aula mantendrá una bitácora que permitirá, a quien detecte situaciones que estén 

relacionadas a maltrato, hechos de connotación sexual o cualquier situación que se 

manifiesta fuera de la buena convivencia escolar, registrar los hechos. 

 

DETECCIÓN 

 Quien detecte el episodio de maltrato o hecho de connotación sexual registre de forma 

clara lo sucedido (observaciones, episodios, relato, fechas, recurrencia, etc.) 

 Quien reciba la información de primera fuente del episodio debe registrar la declaración 

sin cambiar palabras, ni modificarlas (esto será relevante al momento de realizar una 

investigación o seguimiento del caso) 

 

SEGUIMIENTO 

 La educadora de párvulos y psicóloga mantendrán un registro de seguimiento de caso, el 

cual será informado a convivencia escolar periódicamente. 

 

 



 
Estrategias para la prevención de situaciones relacionadas con Vulneración de 

derechos, vulneraciones de connotación sexual y drogas. 

 

Las estrategias que el establecimiento utiliza para la prevención y promoción de los derechos 

de niños, niñas y adolescentes: 

- Talleres informativos y de prevención, coordinadas con instituciones 

pertenecientes a la red de infancia: Oficina de protección de derechos (OPD), 

Programa de prevención focalizada (PPF Araucaria), SENDA Hualqui, CESFAM, 

PDI, Carabineros de Chile. 

- Reuniones de gestión y coordinaciones con redes de infancia. 

- Talleres internos enfocados en la prevención y promoción de distintas temáticas 

sobre derechos de infancia a apoderados, estudiantes y profesionales de la 

educación. 

- Actividades dirigidas a toda la comunidad educativa enfocadas a informar, 

fortalecer y promocionar los derechos y la sana convivencia. 

 

 

Redes de apoyo externas que prestan colaboración a la comunidad educativa  

 

 

Institición Encargado Cargo Mail 

Oficina de protección de 

derechos OPD Hualqui 

 

Claudette Muñoz 

 

Coordinadora 

 

opdhualqui@gmail.com 

 

Programa de prevención 

focalizada PPF Araucaria 

 

Loreto Pasalaqcua 

 

Directora 

 

Pibaraucaria@gmail.com 

 

SENDA Previene Jacqueline Riffo Tr. Social Previenehualqui@gmail.com 

 

Cesfam Hualqui Ariel Duran Encargado de Salud 

Mental 

Duranvenegas.ariel@gmail.com 

 

Clínica psicológica 

UNAB 

María José Millán  Directora CAPSI capsiconcepcion@unab.cl 

 

 

 

 

ESTRATEGIAS DE PREVENCIÓN Y PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PARA 

ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL EN EL 

COLEGIO 

 
La Organización Mundial de la Salud (OMS) define las drogas como cualquier sustancia 

natural o sintética que al ser introducida en el organismo es capaz, por sus efectos en el 

sistema nervioso central, de alterar y/o modificar la actividad psíquica, emocional y el 

funcionamiento del organismo. Se entiende por drogas ilícitas aquellas cuya producción, 

porte, transporte y comercialización está legalmente prohibida o que son usadas sin 

prescripción médica. 
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OBJETIVOS DE ESTE PROTOCOLO 

 Establecer en los estudiantes y sus familias el desarrollo de los factores protectores, 

permitiendo disminuir las conductas de riesgo y de consumo. 

 Buscar que el establecimiento educacional sea un agente preventivo de consumo. 

 Clarificar y unificar los conceptos de relacionados a drogas y tipos de consumo. 

 Establecer el rol que cada uno de los miembros, tanto de nuestra comunidad educativa 

como de la red comunal tienen en la prevención del consumo de alcohol y drogas. 

 Entregar un modelo de prevención e intervención institucional frente a la sospecha de 

consumo de drogas y/o alcohol. 

 

PASOS A SEGUIR FRENTE A LA DETECCIÓN O SOSPECHA DE CONSUMO DE 

ALCOHOL Y/O DROGAS: 

Ante sospecha o denuncia de que un estudiante se vea involucrado en situaciones de porte, 

compra- venta, facilitación o consumo de alcohol, drogas, cigarrillos, u otro tipo de droga y 

objetos relacionados con estas sustancias (papelillos, pipas, instrumentos hechizos, etc.), se 

procederá de la siguiente forma: 

a) Quien detecte la situación de no ser un profesor o autoridad académica del colegio, deberá 

comunicar en inspectoría quien informará al profesor jefe y equipo de convivencia 

escolar, determinando las acciones pertinentes según lo que indique el “reglamento de 

convivencia escolar” teniendo en cuenta el nivel de gravedad de la situación denunciada. 

b) Se le solicitará al estudiante hacer entrega de la droga o elemento que porte para ser 

entregado al apoderado o a la entidad pertinente (PDI o Carabineros) si lo amerita. 

c) Si se considera el hecho como una falta leve se registrará el episodio en plataforma 

schooltrack y se citará al apoderado. 

d) Si se considera el hecho como una falta medianamente grave se registra el episodio en 

plataforma schooltrack, se citará a apoderado, se generará acuerdo escrito y se derivará 

el caso a psicóloga. 

e) Si se considera el hecho como una falta grave se registrará el episodio en plataforma 

schooltrack, se citará a apoderado y se generará un compromiso de buena conducta, si el 

caso lo amerita se suspenderá al estudiante por hasta 3 días y se derivará a las redes de 

apoyo correspondiente. Durante los días de suspensión el estudiante trabajara con 

actividades académicas y formativas que se le entregarán para que desarrolle de manera 

asincrónica y remota, teniendo la posibilidad de realizar consultar y pedir 

retroalimentación a través de sus correos electrónicos institucionales 

f) Si se considera el hecho como una falta gravísima se registrará el episodio en plataforma 

schooltrack, se citará a apoderado y se acordarán las acciones por escrito, si el caso lo 

amerita se suspenderá al estudiante por hasta 4 días, se derivará a las redes de apoyo 

correspondiente, se informará a las autoridades pertinentes y los elementos requisados 

serán entregados a las autoridades. Durante los días de suspensión el estudiante trabajara 

con actividades académicas y formativas que se le entregarán para que desarrolle de 

manera asincrónica y remota, teniendo la posibilidad de realizar consultar y pedir 

retroalimentación a través de sus correos electrónicos institucionales 

 

 



 
PROTOCOLO DE RETENCIÓN Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES 

Y EMBARAZADAS 

 

DERECHOS 

El o la estudiante en situación de embarazo o de maternidad/paternidad, tendrá derecho a 

solicitar permisos especiales en caso de control médico, al inicio, transcurso o final de la 

jornada escolar. Toda salida debe ser justificada por medio de carné de salud o certificado 

médico. 

 

PERÍODO DE EMBARAZO 

 Tendrá derecho a asistir a todas las actividades que demanden el control prenatal y el 

cuidado del embarazo, siempre y cuando estén documentadas por el médico tratante o 

matrona. 

 Podrá asistir al baño cuantas veces lo requiera. 

 Durante los recreos se le facilitará la biblioteca como espacio protector, para evitar estrés 

o posibles caídas. 

 

RESPECTO DEL PERÍODO DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD 

 Se darán las facilidades necesarias de alimentación del hijo o hija, ofreciéndosele una 

hora como máximo, sumando el tiempo de traslado. Este horario deberá ser comunicado 

formalmente a la Rectora del Colegio durante la primera semana de ingreso de la alumna. 

 Para la labor de amamantamiento, se permitirá la salida de la madre en el horario 

predeterminado para acudir a su casa o sala cuna. 

 En caso de que el hijo(a) menor de un año, presente alguna enfermedad, según conste en 

certificado emitido por el médico tratante, se darán tanto al padre o a la madre las 

facilidades pertinentes. 

 

REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTIÓN PEDAGÓGICA Y PROTECCIÓN 

A LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD 

 Es deber de la estudiante informar su condición de embarazo a la brevedad a su 

profesor(a) jefe quien informará a UTP, Enfermería, psicóloga e Inspectoría quien 

realizará seguimiento que la estudiante asista a los controles médicos. 

 El equipo coordinará entrevista con la apoderada quien, a través de un certificado médico, 

informará la condición de embarazo de la estudiante para oficializar el seguimiento y 

apoyo correspondiente por parte del establecimiento. 

 Es deber de la estudiante asistir a los controles de embarazo, postparto y control sano de 

su hijo en el Centro de Salud o Consultorio correspondiente, La alumna deberá justificar 

sus retiros e inasistencias que se generen con los controles de embarazo, control niño 

sano, carné de control salud o certificado del médico tratante o matrona. 

 La estudiante tendrá derecho a ser evaluada y, si el médico tratante lo solicita, a ser 

eximida de Educación Física hasta que finalice el periodo de seis semanas después del 

parto (puerperio). 

 

 

 



 
REGULACIONES TÉCNICO-PEDAGÓGICAS SOBRE PROMOCIÓN Y 

EVALUACIÓN 

 Con respecto a la inasistencia a clases o a evaluaciones ya sea por controles o exámenes 

médicos, el colegio dará todas las facilidades de modo que pueda cumplir con sus deberes 

académicos. El o la estudiante en situación de embarazo o de maternidad/paternidad que 

se encuentre impedida de asistir regularmente a clases, tendrá derecho a contar con un 

calendario especial de pruebas y trabajos en todas las asignaturas, los cuales serán 

corregidos y evaluados por los profesores de asignatura correspondientes al curso que 

pertenezca. 

 Si los últimos meses de embarazo coinciden con el primer o segundo semestre y hacen 

imposible la asistencia de la estudiante madre al colegio, se procederá a cerrar el semestre 

o el año escolar con las evaluaciones obtenidas a la fecha o las notas de un semestre según 

lo que se evalúe y se consideré más pertinente para la condición. 

 Se mantendrá un permanente contacto con los familiares directos de la estudiante de 

manera de prestar todo el apoyo y orientación especial que requiera durante este período. 

 En el caso de la promoción será promovido/a, siempre y cuando logre alcanzar los 

aprendizajes y contenidos mínimos establecidos en los programas de estudio. Con 

respecto a la asistencia a clases, se darán las facilidades necesarias para que él o la 

estudiante sea promovido, sin la exigencia del 85% de asistencia, siempre y cuando 

presente inmediatamente ocurrida la falta, un certificado del consultorio o del 

especialista, que justifique la inasistencia. 

 

Protocolo para salidas pedagógicas y giras de estudio 

Las salidas culturales y educacionales son aquellas que realizan los alumnos con propósito 

formativo, de integración y actividades solidarias. Se realizan fuera del Colegio, con la 

finalidad de profundizar objetivos de aprendizaje, académicos, culturales, deportivos, 

sociales, desarrollo personal y orientación vocacional de los alumnos. 

 

ACCIONES Y DEBERES PREVIOS A LA SALIDA PEDAGÓGICA O GIRA DE 

ESTUDIO 

a) Toda salida pedagógica será informada vía Comunicación formal escrita firmada por la 

Rectoría del Colegio a los apoderados indicándose fecha, lugar, hora de salida, hora de 

regreso, profesores que acompañan, tipo de locomoción que se usará, indicando la manera 

adecuada de como presentarse a dicha actividad. 

b) Esta Comunicación a los apoderados deberá ir con Talón de respuesta, la que deberá 

volver al colegio firmada por el apoderado autorizando a su hijo/a para participar de esta 

salida pedagógica. 

c) La respuesta con la autorización del apoderado será recogida por el Profesor a cargo de 

la salida, con al menos un día de anticipación a la fecha programada. (No se aceptarán 

autorizaciones telefónicas o e-mail en mismo día de la salida). 

d) Las autorizaciones firmadas por los apoderados quedan en manos de la Inspectora 

General. 

e) Se considerará a un número de adultos responsables asistentes, en relación con la edad y 

cantidad de estudiantes, que permita un adecuado apoyo y resguardo de la seguridad de 

los alumnos. 



 
 Estudiantes de prebásica solo podrán asistir a salidas pedagógicas junto a profesor jefe, 

asistente de educación y el respectivo apoderado de cada alumno. 

 Estudiante de enseñanza básica deberán asistir a salidas pedagógicas junto a profesor 

encargado, asistente de educación y un grupo de apoderados que confirmen su 

participación voluntariamente. 

 Estudiantes de enseñanza media podrán participar de las salidas pedagógicas junto a 

profesor encargado y asistente de educación. 

f) Antes de iniciar la salida del Establecimiento se chequea Nómina de estudiantes y su 

debida autorización. 

g) No se permitirá la salida de ningún estudiante que carezca de la autorización escrita y 

firmada por el apoderado responsable del estudiante. 

h) Previamente a la realización de la salida pedagógica o gira se tomarán las siguientes 

medidas: 

 Organización de responsabilidades de los adultos responsables que participarán. 

 Se entregará proyecto de salida pedagógica a Rectora, quien informará a sostenedor. 

 Se entregará documento de identificación a cada estudiante con: nombre y número de 

teléfono del docente, educador(a) y/o responsable del grupo; nombre, dirección y 

teléfono del colegio. 

 Todo adulto responsable que participe de la salida pedagógica o gira de estudio deberá 

portar credencial con su nombre y apellido. 

a) El o los estudiantes que no participen de la salida pedagógica, pero que, aun así, asisten 

al establecimiento permanecerán en una dependencia determinada por Rectoría 

realizando una actividad determinada por UTP. 

b) La salida pedagógica o gira de estudio será informada vía documento escrito al 

departamento provincial de educación. 

 

ACCIONES Y DEBERES DURANTE LA SALIDA PEDAGÓGICA O GIRA DE 

ESTUDIO 

 En caso de salida pedagógica, cultural, artística, el estudiante en representación de su 

colegio deberá asistir con su uniforme institucional completo o el buzo del colegio de 

estimarse conveniente de acuerdo con la actividad a la que asista. 

 Durante la salida pedagógica o gira de estudio el responsable de la actividad deberá velar 

porque cada adulto participante cumpla con los deberes asignados previamente. 

 

ACCIONES Y DEBERES AL FINALIZAR LA SALIDA PEDAGÓGICA O GIRA 

DE ESTUDIO 

 El responsable de la actividad será el encargado de velar que todos los estudiantes se 

encuentren presentes para su retorno. 

 Todos los estudiantes deberán regresar al establecimiento donde posteriormente podrán 

ser retirados por sus padres. 

 

 

PROTOCOLOS DE ACCIÓN FRENTE A FALTAS AL REGLAMENTO DE 

CONVIVENCIA ESCOLAR 



 
Frente a cualquier situación que atente a los lineamientos del reglamento interno de 

convivencia escolar se realizarán las siguientes acciones generales a menos que un 

protocolo específico indique lo contrario. 

 Frente a alguna falta, quien observe el hecho deberá registrar en schooltrack (profesor) y 

en pauta de registro la situación ocurrida. Frente a lo imposibilidad de realizar el registro 

de forma digital, debido a no poseer cuenta schooltrack (auxiliares o asistentes), quien 

detecte el hecho solo deberá realizar el registro de forma manual en pauta correspondiente 

que se encuentra en inspectoría. 

 El testigo del hecho, posterior a hacer los registros correspondientes deberá informar y 

entregar el registro manual al profesor jefe, quien determinará las acciones 

correspondientes con su estudiante, evaluando la gravedad del hecho ocurrido, si el 

profesor jefe se encuentra fuera del establecimiento, el testigo deberá informar al 

inspector general, quien coordinará con profesor jefe y tomará las medidas 

correspondientes. 

 Si la falta al reglamento ocurre en horario de recreo, almuerzo, ingreso o salida de clases, 

inspectoría es quien deberá hacerse cargo de evaluar y resolver la situación según lo 

indique el reglamento interno de convivencia escolar. De igual manera inspector general 

deberá notificar al profesor jefe y entregar copia de documento de registro. 

 En caso de que el hecho requiera un proceso de investigación o ninguno de los referidos 

anteriormente tenga las herramientas para resolver la situación, el hecho es informado a 

encargado de convivencia escolar o psicóloga quienes adoptarán las medidas 

correspondientes (Intervención, seguimiento, mediación, etc.) o derivaciones, según lo 

amerite el hecho. 

 Si la falta o denuncia requiere un proceso de investigación, será Encargado de 

convivencia el delegado de realizarlo, y quien, concluido el procedimiento notificará 

mediante informe concluyente a Inspector General para que se tomen las medidas 

correspondientes. 

 Si algún hecho ocurrido no se encuentra tipificado dentro del reglamento de convivencia 

escolar, será Equipo Directivo quien determinará la gravedad de la falta, procedimiento 

y medidas remediales a tomar. 

 En caso de ser testigo de episodios de vulneración gravísima o que sean tipificados como 

delitos (VIF grave, Abuso sexual, violación, tráfico de drogas, porte o agresión con 

armas, etc.), el testigo deberá informar y entregar antecedente escrito, de forma inmediata 

o en su defecto, dentro de las primeras 24 horas de tomar conocimiento del hecho a 

encargado de convivencia escolar o psicóloga, quienes serán los encargados de realizar 

la denuncia correspondiente antes las autoridades (PDI, Carabineros, Fiscalía o Tribunal 

de familia). 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN EN CASO DE VIOLENCIA ESCOLAR  

 

Según la ley 20.536 sobre violencia escolar se entenderá por violencia escolar cualquier 

acción u omisión intencional, ya sea física o psicológica realizada en forma escrita, verbal, o 

a través de medios tecnológicos o cibernéticos en contra de cualquier integrante de la 

comunidad educativa. 

 



 

 PROTOCOLO FRENTE A VIOLENCIA FÍSICA ENTRE ESTUDIANTES 

OCURRIDO EN EL COLEGIO 

a) El testigo del hecho deberá registrar la falta de los involucrados en schooltrack y de forma 

escrita. 

b) Se informará a inspector general, quien informará a Encargado de Convivencia Escolar 

o Psicóloga sobre el hecho para que se realicen los procesos remediales (intervención, 

mediación y/o seguimiento) según corresponda. 

c) Los encargados entrevistan a los (as) estudiantes de forma individual y simultáneamente 

(participantes y testigos), de modo de obtener testimonio de las propias percepciones de 

los(as) estudiantes, el cual será registrado y firmado por cada entrevistado (estos 

documentos servirán como antecedentes ante una posible denuncia a Tribunales). 

d) Se cita a los apoderados(as) de los estudiantes involucrados para comunicarles sobre la 

información obtenida desde el colegio. 

e) Como medida de protección, mientras se recaban los antecedentes, si Inspector General 

o Rectora lo considera pertinente, se podrían entregar facilidades a los estudiantes 

involucrados en cuanto a su asistencia a clases. 

f) Se realizará reunión entre el Equipo de Convivencia Escolar, Inspector General y profesor 

jefe para tomar las medidas y acciones de acuerdo con cada caso. Se evaluarán las 

acciones a seguir para los participantes del hecho, sus apoderados y de ser necesario para 

los cursos de los estudiantes involucrados a modo de prevención de nuevos episodios de 

violencia. 

g) Se llama a los estudiantes y apoderados a entrevista, por separado, con los encargados de 

Convivencia Escolar y Dirección para informar las acciones a seguir y la modalidad de 

seguimiento de los estudiantes en el caso de que permanezcan en el colegio. 

h) Se realiza seguimiento del caso por parte del profesor jefe y equipo de convivencia 

escolar. 

i) En cualquier instancia, a la víctima de violencia se le realizará un seguimiento y 

acompañamiento de él y su familia por parte del psicólogo del establecimiento. 

j) De suceder episodios de violencia de baja complejidad se realizará proceso de mediación 

entre los estudiantes, dirigido por encargado de convivencia escolar o psicólogo con el 

objetivo de que estos puedan resolver de forma pacífica el conflicto instando al desarrollo 

y fortalecimiento de valores. 

k) En caso de ocurrir un episodio grave de violencia, se procede a realizar la denuncia ante 

las autoridades correspondientes para estudiantes mayores a 14 años, si son estudiantes 

menores de 14 años se derivará a la red comunal pertinente. En ambos casos se informará 

a los apoderados de forma escrita sobre la condicionalidad o expulsión de los estudiantes, 

según se evalúe en consejo de profesores. 

 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN ANTE CASOS DE CONFLICTOS ENTRE ADULTOS 

DEL COLEGIO 

Para episodios de conflictos menos graves y con el consentimiento de las partes involucradas, 

se intentará resolver el hecho mediante un proceso de mediación o conciliación, cuya 

finalidad será la resolución pacífica del conflicto, el acuerdo voluntario entre las partes y cese 

del comportamiento indeseado. (se dejará registro escrito del proceso con firma de las partes 

involucradas). 



 
En el caso de no existir consentimiento por alguno de los involucrados para un proceso de 

mediación o conciliación, no llegar a un acuerdo entre las partes, que exista un conflicto que 

afecte de forma grave el estado emocional, físico o psicológico, o que el comportamiento del 

agresor persista, se continuará con los pasos siguientes: 

a) La persona que se sienta afectada, que presencie o tenga conocimiento de un hecho o 

conflicto en que sienta que sus derechos han sido vulnerados (Ley 20.087) informará al 

Equipo de Convivencia Escolar de forma presencial y a través de una carta de denuncia 

con copia a Inspectoría General. 

b) En el caso de que la víctima del hecho esté afectada gravemente a nivel físico, emocional 

o psicológico, Rectoría podrá determinar acciones para resguardar y apoyar al 

involucrado en tanto dure el proceso. 

c) Equipo de Convivencia escolar informará al denunciado(a) en un plazo no superior de 24 

horas de la carta de denuncia. 

d) El Encargado de Convivencia Escolar o Inspector General solicitará respuesta por escrito 

a denunciado(a) en un plazo no superior a 48 horas. Si éste no cumple con los plazos 

dados sin razón justificada se entenderá que acepta todos los puntos de la denuncia y se 

procederá a aplicar las sanciones correspondientes. 

e) En el caso de que el denunciado entregue respuesta escrita, el Encargado de convivencia 

escolar o Inspector general, una vez recibidas ambas cartas, entrevistará con carácter 

individual, a las personas que hubieran tomado parte en los hechos. 

f) El equipo recogerá cuanta información considere oportuna para la determinación y 

comprobación de los hechos y el esclarecimiento de responsabilidades susceptibles de 

sanción. Se podrá recabar la información necesaria utilizando diversas fuentes (Psicólogo 

u otros miembros de la comunidad educativa) 

g) Se registrará de forma escrita cada entrevista que se realice, la cual deberá ser firmada 

por la persona citada. 

h) Una vez recogida y contrastada toda la información a través de las entrevistas, el equipo 

evaluará la situación en un plazo de 48 horas. Se dejará constancia escrita de la reunión, 

mediante un acta correspondiente, incluyendo los asistentes, los hechos tratados y los 

acuerdos tomados 

i) A efectos de las actuaciones a seguir con el responsable del conflicto, el equipo de 

Convivencia Escolar considerará las posibles circunstancias, atenuantes o agravantes, 

que hubieran concurrido en los hechos. 

j) Finalmente, Encargado de convivencia escolar realizará un informe concluyente con 

sugerencias respecto a medidas remediales el cual será entregado a Inspectoría General, 

quien determinará las acciones y sanciones correspondientes al caso. El Inspector General 

o Rectora, de considerar necesario, procederá nuevamente a entrevistar a los afectados 

de forma individual (Si, formalmente citados los anteriores, no compareciesen a la 

entrevista, se levantará un acta de incomparecencia, documento que se le hará llegar a los 

involucrados, junto con una comunicación de la gravedad de los hechos, las 

circunstancias agravantes o atenuantes que pudieran haber        concurrido y la referencia 

legal correspondiente). 

k) Inspectoría General o Rectora, notificarán a los involucrados sobre cualquier 

responsabilidad contraída por la falta cometida y explicará las acciones que se pueden 

llevar a cabo dentro de las medidas externas al centro educativo, si es que estas no se 

hubieran iniciado anteriormente. 



 
l) En la misma notificación y/o reunión informará sobre la normativa que les afecta, las 

consecuencias que se pudieran derivar de la adopción de algunas medidas, los servicios 

a los que pueden dirigirse y las posibilidades de reclamación a lo largo del proceso. 

m) Cada entrevista deberá constar por escrito y el documento será firmado por los 

intervinientes. A partir de este momento Inspector General o Rectora optarán por una de 

estas dos actuaciones: 

 Finalización del protocolo 

En el caso de que la conducta no constituya un conflicto grave con violencia, dará por 

terminada la aplicación de este protocolo de actuación. 

El Encargado de convivencia escolar, si lo considera y con el consentimiento de los 

involucrados, podrá solicitar el apoyo del psicólogo del establecimiento para colaborar con 

las personas involucradas. Éste realizará las actuaciones necesarias con los adultos para la 

reparación y resolución del conflicto. Los conflictos leves deben ser objeto de análisis y 

reflexión para adoptar futuras medidas preventivas (Actividades de Convivencia laboral, 

charlas motivacionales, mesas de diálogo guiadas, entre otras). 

 

 Acciones por episodios de violencia o conflictos graves 

En el caso de que la conducta constituya un conflicto grave con violencia, se continuará con 

las siguientes medidas de urgencia provisionales: 

a) Si la situación sobrepasa los recursos y competencias del Equipo de Convivencia escolar 

o persiste, se tomarán medidas con carácter de urgencia y se solicitará, en su caso, ayuda 

externa a otras entidades y servicios (Inspección del Trabajo, Carabineros y/o PDI). 

b) En el supuesto de lesiones, la persona afectada acudirá a recibir asistencia médica, y 

podrá solicitar el correspondiente parte facultativo. 

c) Asimismo, si los hechos o conductas pudieran ser constitutivos de delito o falta, el 

involucrado o cualquier persona que hubiese presenciado el hecho, podrá presentar una 

denuncia ante los estamentos que correspondan. 

d) La Rectora, si lo considera pertinente, podrá acompañar al afectado a formular la 

denuncia. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN ANTE CASOS DE VIOLENCIA POR PARTE DE UN 

ESTUDIANTE HACIA UN ADULTO 

 
a) El testigo del hecho deberá registrar la falta del involucrado en schooltrack y de forma 

escrita como refiere el protocolo general de acción. 

b) Se informará a encargado de convivencia escolar o psicóloga, quienes informarán a 

Inspectoría General sobre el hecho. 

c) Los encargados entrevistarán al estudiante de forma individual, como también a otros 

participantes y testigos, de modo de obtener testimonio de las propias percepciones de 

los(as) estudiantes, el cual será registrado y firmado por cada entrevistado (estos 

documentos servirán como antecedentes ante una posible denuncia a Tribunales). 

d) Se citará al apoderado de los estudiantes involucrados para comunicarles el hecho. 

e) Se realizará reunión entre el Equipo de Convivencia Escolar, Rectora y profesor jefe para 

tomar las medidas y acciones de acuerdo al caso en base al Reglamento Interno de 

Convivencia Escolar. Si se verifica el hecho de violencia, se evaluarán las acciones 

formativas a seguir para el estudiante, como la intervención con apoderados y de ser 



 
necesario para el curso del alumno involucrado a modo de prevención de nuevos 

episodios de violencia. 

f) Se citará nuevamente al apoderado y estudiante a entrevista con los encargados de 

Convivencia Escolar, psicóloga y/o Inspectoría General (si el caso lo amerita) para 

informar las acciones a seguir. 

g) Equipo de convivencia escolar, junto a un profesor designado (en caso de que profesor 

jefe esté involucrado en el hecho) realizarán seguimiento del caso. 

h) En cualquier instancia, a la víctima de violencia se le realizará un seguimiento y 

acompañamiento por parte del psicólogo del establecimiento, si así lo requiere y acepta. 

El equipo Directivo podrá tomar las medidas necesarias para resguardar al afectado (si 

éste pertenece al equipo de trabajo) bajo situaciones de agresión grave. 

i) En cualquier caso, si el hecho es confirmado a través del proceso de investigación, se 

realizarán las medidas remediales y acciones formativas según estipule el reglamento de 

convivencia escolar. 

j) De suceder episodios de violencia o agresión de baja complejidad, el estudiante 

involucrado deberá solicitar las disculpas pertinentes al afectado y compromiso de buena 

conducta, proceso que se realizará bajo la supervisión de Encargado de Convivencia 

Escolar y/o Inspectoría General, y del cual se dejará registro escrito. 

k) En caso de ocurrir un episodio grave de violencia, se procede a realizar la denuncia ante 

las autoridades correspondientes para estudiantes mayores a 14 años, si son estudiantes 

menores de 14 años se derivará a la red comunal pertinente. En ambos casos se informará 

a los apoderados de forma escrita sobre la condicionalidad o expulsión de los estudiantes, 

según se evalúe en consejo de profesores. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN ANTE CASOS DE VIOLENCIA POR PARTE DE UN 

ADULTO INTEGRANTE DEL ESTABLECIMIENTO HACIA UN 

ESTUDIANTE 

 
a) El testigo del hecho, de ser un adulto perteneciente al equipo de trabajo (profesor o 

asistente) deberá registrar la falta del involucrado en schooltrack y de forma escrita. 

b) En el caso de que la denuncia sea realizada por un estudiante testigo o la víctima del 

hecho, esta deberá dirigirse a inspectoría general, realizando la denuncia de forma 

presencial y firmando documento de entrevista. 

c) Inspector General informará a Rectora y realizará derivación del caso a Encargado de 

Convivencia Escolar y/o psicóloga para su intervención y seguimiento. 

d) Los encargados entrevistarán al estudiante de forma individual, como también a otros 

participantes y testigos, de modo de obtener testimonio de las propias percepciones de 

los(as) estudiantes, los cuales serán registrados y firmados por cada entrevistado (estos 

documentos servirán como antecedentes ante una posible denuncia a Tribunales). 

e) De confirmarse la denuncia, a través del proceso de investigación realizado, Equipo de 

Convivencia escolar informará al denunciado(a) en un plazo no superior de 24 horas. 

f) El Encargado de Convivencia Escolar o Inspector General solicitará respuesta por escrito 

al denunciado(a) en un plazo no superior a 48 horas. Si éste no cumple con los plazos 

dados sin razón justificada se entenderá que acepta todos los puntos de la denuncia y se 

procederá a aplicar las sanciones correspondientes. 



 
g) Se citará al apoderado para entrevista con Encargado de convivencia escolar o psicóloga 

en donde se le comunicará sobre el hecho denunciado y los procesos a seguir por el 

establecimiento y este protocolo. 

h) En el caso de que la víctima del hecho esté afectada gravemente a nivel físico, emocional 

o psicológico, el equipo Directivo podrá determinar acciones para resguardar y apoyarla 

en tanto dure el proceso. 

i) Se realizará reunión entre el Equipo de Convivencia Escolar, Equipo Directivo y profesor 

jefe (a menos que éste sea el denunciado) para tomar las medidas y acciones de acuerdo 

con el caso. 

j) Encargado de convivencia escolar realizará un informe concluyente con sugerencias 

respecto a medidas remediales el cual será entregado a Inspectoría General, quien 

determinará las acciones y sanciones al caso. 

k) Inspector General o Rectora, notificarán al adulto involucrado sobre cualquier 

responsabilidad contraída por la falta cometida y explicará las acciones que se pueden 

llevar a cabo dentro de las medidas externas al centro educativo, si es que estas no se 

hubieran iniciado anteriormente. 

l) En la misma notificación y/o reunión informará sobre la normativa que les afecta, las 

consecuencias que se pudieran derivar de la adopción de algunas medidas, los servicios 

a los que pueden dirigirse y las posibilidades de reclamación a lo largo del proceso. 

m) En cualquier instancia, a la víctima del hecho se le realizará un seguimiento y 

acompañamiento por parte del psicólogo del establecimiento, si así lo requiere y acepta 

el apoderado. 

n) Cada entrevista deberá constar por escrito y el documento será firmado por los 

intervinientes. 

 

ACCIONES POR EPISODIOS DE VIOLENCIA O CONFLICTOS GRAVES 

Si los hechos pudieran ser constitutivos de delito, la situación sobrepasa los recursos y 

competencias del Equipo de Convivencia escolar o persiste, se tomarán medidas con carácter 

de urgencia y se solicitará, en su caso la colaboración a las entidades y servicios pertinentes 

(Inspección del trabajo, carabineros y/o PDI). 

En el supuesto de lesiones, la persona afectada acudirá a recibir asistencia médica, y podrá 

solicitar el correspondiente parte facultativo. 

Asimismo, si los hechos o conductas pudieran ser constitutivos de delito o falta, el 

involucrado o cualquier persona que hubiese presenciado el hecho, podrá presentar una 

denuncia ante los estamentos que correspondan. Algún integrante del equipo de Convivencia 

Escolar podrá acompañar al afectado a formular la denuncia. 

 

PROTOCOLO DE ACCIÓN PARA ACOSO ESCOLAR AL RECIBIR UN REPORTE 

DE ACOSO ESCOLAR 

 
a) Quien observe o reciba el reporte debe escuchar al estudiante con atención, darle 

importancia, sin hacer conjeturas y/o juicios de valor previos (Es importante que el 

adulto que recibe la información logre reconocer la diferencia entre Bullying y episodio 

de violencia escolar) 

b) En el caso de observar situaciones de acoso o Bullying debe informar aún si el estudiante 

víctima no quisiera entregar información. 



 
c) Quien reciba el reporte, en el caso de ser profesor jefe deberá informar inmediatamente 

a inspector general, quien derivará a Equipo de Convivencia Escolar. En el caso de ser 

otro testigo, éste deberá informar primero al profesor Jefe del estudiante afectado quien 

será el encargado de llevar la denuncia a los otros estamentos. Es importante que los 

testigos del hecho mantengan la confidencialidad informando exclusivamente a los 

profesionales pertinentes. 

d) Inspector General y Encargado de convivencia escolar deberán dejar registro escrito de 

la denuncia realizada y recabar cualquier otro antecedente o prueba que entregue el 

testigo. 

e) Encargado de convivencia escolar y/o psicóloga entrevistarán a los estudiantes que sean 

necesarios para realizar proceso de investigación (testigos, mencionados en la denuncia 

u otros). 

f) Durante el proceso de investigación Psicólogo deberá entregar todo el apoyo que el 

estudiante requiera. 

g) Quien denuncie deberá reportar cualquier nueva situación que se produzca. 

h) Encargado de convivencia escolar liderará el proceso y deberá asegurarse de informar 

del reporte a Inspectoría General y/o Rectoría si lo solicita. 

 

INVESTIGACIÓN DEL REPORTE 

Será el Equipo de Convivencia Escolar los encargados de investigar, recopilar y entregar la 

mayor cantidad de antecedentes a Inspectoría General y Rectoría, realizando un debido 

proceso y corroborando las responsabilidades individuales a través de entrevistas a todas las 

personas involucradas en los hechos e indagaciones que respondan al principio de respeto a 

las personas. 

Una vez recibida la denuncia, el encargado de convivencia escolar e integrante del equipo 

Directivo convocará a una entrevista urgente al profesor jefe del estudiante en cuestión, para 

recabar información de interés sobre la situación, si el problema es entre pares. 

Se citará a una entrevista para informar los pasos a seguir a los padres y/o apoderados. 

El equipo de convivencia escolar coordinará las entrevistas requeridas para investigar con 

profundidad el reporte de violencia escolar. Estas, podrán incluir a: 

 Víctima de violencia escolar. 

 Estudiante o estudiantes acusados. 

 Testigos mencionados como presentes. 

 Otros estudiantes que pudiesen aportar información neutral. 

 Curso y/o grupos al interior del curso. 

 Profesores de asignatura, administrativos y/o auxiliares. 

 Otros. 

Luego de las entrevistas iniciales el Equipo de Convivencia Escolar y profesor jefe 

determinarán las medidas a seguir para continuar el proceso de investigación, o realizar la 

denuncia necesaria de acuerdo con la ley de violencia escolar. 

Todo el proceso será escrito en la pauta de registro y seguimiento. 

 

TOMA DECISIONES Y PLAN DE ACCIÓN 

En relación con el estudiante que realiza Violencia Escolar: 

a) Inspectoría General aplicará la medida frente a las conductas consideradas como maltrato 

escolar, desarrollando los procedimientos respectivos, dentro de un sistema gradual 



 
b) El equipo de Convivencia Escolar deberá citar a los padres para entregar la información 

recabada, informar el procedimiento y analizar conjuntamente las acciones a seguir. 

c) Al constatar una situación de maltrato escolar, además de informar a Rectoría se deberá 

dejar constancia en el libro de clases a través del Profesor Jefe. 

d) Se informará a los padres que se realizarán intervenciones con el equipo Psicosocial a 

nivel de curso o grupos en caso de que se estime conveniente. 

e) Se informará a los padres que Equipo de Convivencia escolar trabajará con su hijo (a) 

como parte del plan de acción si así lo amerita la situación. 

 

 

EN RELACIÓN CON EL ESTUDIANTE VÍCTIMA DE VIOLENCIA ESCOLAR: 

a) El equipo de Convivencia Escolar deberá citar a los padres en conjunto con el profesor 

jefe, para entregar la información recabada y establecer en conjunto un plan de acción y 

se hará responsable de coordinar el seguimiento de la víctima con el apoyo de Dirección. 

b) Se informará a los padres que se realizarán intervenciones a nivel de curso o grupos en 

caso de que se estime conveniente. 

c) Se informará a los padres que psicólogo citará a su hijo(a) para ofrecer contención 

emocional y entregar sugerencia de evaluación psicológica de ser necesaria. 

d) El equipo de Convivencia Escolar deberá informar a profesores de asignaturas e 

inspectores de lo ocurrido y pedir que haya una especial supervisión. 

 

SEGUIMIENTO 

 Luego de 1 mes, el equipo de Convivencia Escolar citará a los padres de ambas partes por 

separado, con el fin de hacer el seguimiento del plan de acción. Se les señalará que el 

colegio los mantendrá informados de cualquier situación nueva que surja con relación a su 

hijo (a). 

 El equipo de convivencia escolar junto al profesor jefe deberá hacer seguimiento de la 

situación de violencia escolar con las partes directamente involucradas, como también con 

el curso, amigos de la víctima, etc. 

 Si esto no se soluciona, el encargado de convivencia escolar y Profesor Jefe citará 

nuevamente a los apoderados para informar sobre la necesidad de realizar en forma urgente 

derivación externa a especialista en salud mental escolar para el agresor. Sin perjuicio de 

lo anterior, y en este caso, el colegio pedirá en tribunales de familia las medidas de 

protección que procedan. 

 

MEDIDAS DE REPARACIÓN 

Toda sanción deberá ser acompañada de medidas de reparación (formativas o pedagógicas) 

que involucre una toma de conciencia de parte de los involucrados, que busque reparar el 

daño realizado a través de compromisos personales y que sean conducentes a una mejora en 

las relaciones interpersonales  

 

MEDIDAS PREVENTIVAS 

 Entrevistas entre profesor jefe y estudiantes. 

 Entrevistas entre profesor y apoderados 

 Socialización de reglamento de convivencia escolar a la comunidad educativa. 

 Talleres. 



 
 Entrevistas de convivencia escolar. 

 Estrategias de mediación, conciliación y negociación. 

 

DEL DERECHO A APELACIÓN 

Lo relacionado a medidas disciplinarias y/o denuncias realizadas a dirección serán 

investigadas por equipo de convivencia escolar, sugiriendo a Inspector General, al final del 

proceso de investigación, las medidas que considera pertinentes respecto a lo concluido y el 

nivel de falta si es que existiese. 

Respecto a lo referido anteriormente el o los estudiantes sancionados que no consideren justa 

la medida, pueden apelar a través de su apoderado de manera escrita a Inspectoría General 

sobre la resolución tomada. El Equipo Directivo es quien deberá responder a dicha petición 

en base a los 

documentos recopilados a través de la investigación hecha por el equipo de convivencia 

escolar, informar al consejo de profesores sobre dicha petición, quienes entregarán sus 

conclusiones para que finalmente Inspector General de una respuesta al apoderado en 

relación con la solicitud. 

 

REQUERIMIENTOS PARA LA APELACIÓN 

 El apoderado del estudiante deberá presentar de manera escrita su apelación con la 

justificación pertinente dentro de 48 horas hábiles, posterior a la medida tomada y 

notificada a este. 

 El Inspector General entregará una respuesta en 5 días hábiles al apoderado, según la 

información recabada y previamente consultada al consejo de profesores. 

 

 

PROTOCOLO FRENTE A INTENTO DE SUICIDIO, SUICIDIO O 

FALLECIMIENTO DE ALGÚN ESTUDIANTE O FUNCIONARIO DEL          

COLEGIO 

 

La OMS define el suicidio como “un acto con resultado letal, deliberadamente iniciado y 

realizado por el sujeto, sabiendo o esperando este resultado, y a través del cual pretende 

obtener los cambios deseados”; y el intento de suicidio, como “un acto sin resultado fatal 

mediante el cual, sin ayuda de otros, una persona se autolesiona o ingiere sustancias con la 

finalidad de conseguir cambios a través de las consecuencias actuales o esperadas sobre su 

estado físico”. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN DE IDEACIÓN O INTENTO DE SUICIDIO 

a) Quien reciba el relato o sea testigo de alguna de las manifestaciones de la intención 

suicida (verbalizaciones, notas, mensajes en las redes sociales, autolesiones, etc.) deben 

de comunicarlo a equipo de convivencia escolar en un plazo máximo de 24 horas, 

quienes informarán a Inspectoría General y Rectoría de inmediato. 

b) El estudiante que presente lesiones será revisado por tec. En enfermería del 

establecimiento quien también será la encargada de prestar primeros auxilios si lo 

requiere, determinará la gravedad de las lesiones y será la encargada de llenar 

certificado de accidentes escolares para entregar en CESFAM más cercano. Según la 

gravedad de las lesiones se podrán realizar dos acciones: 



 
c) Si las lesiones son de carácter grave y se requiera de la actuación de profesionales 

capacitados, se llamará a la ambulancia. 

d) Si las lesiones son de carácter leve o el estudiante presenta las condiciones para 

trasladarse, será llevado a CESFAM o centro de salud más cercano por Encargado de 

convivencia escolar o psicóloga quien será el responsable de conducir y tec. En 

enfermería quien será la responsable de asistir al estudiante hasta llegar al centro de 

salud. 

e) Inspector General o en su defecto Inspector de piso será el encargado de informar 

inmediatamente al apoderado o adulto responsable del estudiante de la situación 

sucedida a quien se le podrá solicitar: 

f) Si el estudiante ha efectuado un intento de suicidio: Se le solicitará al apoderado 

acercarse de inmediato a CESFAM o centro de salud donde el estudiante será 

trasladado. 

g) Si el estudiante presenta autolesiones: Se informará a apoderado y se le solicitará asistir 

a entrevista con psicólogo en el establecimiento de forma inmediata. 

h) Si el estudiante ha presentado ideación suicida: Se le solicitará al apoderado asistir a 

entrevista con psicólogo en el establecimiento de forma inmediata. 

i) En el caso de ideación, autolesiones o intento de suicidio el apoderado deberá solicitar 

una hora de atención en salud mental, ya que se encuentran en esta área, los 

profesionales capacitados para determinar la situación y abordar esta problemática. 

j) Si los apoderados del o la estudiante no solicitan apoyo psicológico, se interpondrá una 

medida de protección, dando aviso de los hechos a los organismos pertinentes (Tribunal 

de Familia o Fiscalía) 

k) Se solicitará una reunión con el comité de crisis para acordar las estrategias más 

adecuadas a nivel formativo y pedagógico. 

l) Se realizará charla e intervención psicoeducativa para la prevención del suicidio en el 

o los cursos que se considere pertinente. 

m) Se realizará un seguimiento por parte del psicólogo, inspectoría y profesor jefe, para 

determinar si existen cambios a nivel emocional o conductual y buscar prevenir 

oportunamente que la situación se repita. 

 

PROTOCOLO DE ACTUACIÓN ANTE EL SUICIDIO 

a) Si el acto sucede en presencia de miembros de la comunidad educativa se debe 

despejar el área e Inspector general llamará a carabineros, quienes serán los 

encargados de realizar todas las acciones pertinentes según determine su 

procedimiento. 

b) Integrantes de la comunidad educativa en representación del establecimiento se harán 

presente en el funeral. 

c) La Rectora será el primer responsable de informar los hechos a la comunidad 

educativa. 

d) Se abordará un plan de acción para realizar el seguimiento pertinente a la familia y 

las personas que puedan estar más afectadas en consecuencia de lo sucedido. 

e) Se solicitará apoyo a CESFAM para derivación y seguimiento de la familia. 

f) Se generarán espacios de información y contención para los estudiantes o miembros 

de la comunidad educativa, afectados por el hecho y que lo requieran. 

 

 



 
PROTOCOLO DE ACCIÓN FRENTE A CRISIS O TRASTORNO DE ANGUSTIA  

 

Quien detecte la crisis deberá informar a profesor que se encuentre en aula, el cual será el 

encargado de llevar a cabo el procedimiento: 

a) Profesor se mantendrá con estudiante y solicitará apoyo a Tec. En enfermería. 

b) Tec. En Enfermería evaluará gravedad de la crisis presentada y tomará signos vitales 

al estudiante: 

c) Si el estudiante puede movilizarse de forma autónoma éste será trasladado a 

enfermería para ser atendido hasta recuperarse. 

d) Si el estudiante no logra movilizarse de forma autónoma, presenta desmayos, signos 

de dolor en el pecho o cualquier indicio de peligro sobre su seguridad o salud Tec. en 

enfermería llamará a número de emergencias (131) quienes serán los encargados de 

entregar lineamientos y dirigir el proceso. Por su parte, profesor jefe despejará el área 

trasladando al resto del curso a biblioteca u otro espacio habilitado, quedándose para 

el resguardo del estudiante, técnico En enfermería y psicólogo. En caso de ser 

trasladado por ambulancia a centro de salud más cercano, psicólogo o asistente 

designado por Dirección acompañará a estudiante hasta que un familiar llegue a 

CESFAM. 

e) Inspector general o equipo de Convivencia Escolar serán los encargados de informar 

a la familia respecto a lo sucedido con el estudiante. En caso de traslado a centro de 

salud, un familiar deberá acercarse a dicho centro para acompañar al estudiante; en 

caso de que la crisis logre ser controlada, apoderado será citado a entrevista para el 

mismo día o en su defecto el día hábil siguiente. 

f) Tec. en enfermería será la encargada de llenar y archivar registro sobre lo sucedido 

con el estudiante. 

g) En entrevista con la familia psicólogo solicitará que estudiante sea llevado a médico 

para descartar algún otro problema de salud que pudiese desencadenar el hecho. 

h) Psicólogo será el encargado de realizar seguimiento del estado del estudiante. 

 

RECOMENDACIONES 

Se debe descartar en primera instancia que el alumno afectado por crisis de pánico no 

presenta una condición médica, este puede ser afectado por sustancias o medicamentos de 

los cuales se debe descartar antes de la realización del diagnóstico. 

Cuando se manifiesta la crisis de pánico, es recomendable buscar lugar que no presenten 

mucho ruido o con mucho público con el alumno afectado, se debe quedar en un lugar seguro 

hasta que acabe la crisis. Posteriormente al estar regulado el alumno, se le debe preguntar 

sobre lo que pasa: es importante saber si el afectado ya ha tenido un episodio similar antes, 

debido a que varios de sus síntomas coinciden con los de otras enfermedades (cardiacas o 

metabólicas son las más frecuentes). 

Se pueden asociar otros trastornos de pánicos como: trastorno de ansiedad o psicótico, por 

eso es necesario la evaluación de un neurólogo o psiquiatra posteriormente, de este modo 

confirmar diagnóstico y realizar un tratamiento adecuado complementado con un equipo 

multidisciplinar, principalmente con terapia psicológica que acompañe aquel que padece 

dicha crisis. 

 

 



 
PROTOCOLO DE ACCIÓN PARA EL MANTENIMIENTO DEL ORDEN, 

PROTECCIÓN DE LA COMUNIDAD ESCOLAR E INFRAESTRUCTURA. 

 

Frente a la posibilidad de ocurrir hechos como desmanes, tomas, movimientos sociales y/o 

cualquier hecho social que pueda poner en riesgo la infraestructura o la integridad de algún 

miembro de la comunidad educativa es que se tomarán las siguientes medidas de prevención 

y acción con la finalidad de resguardar el bienestar de todos los integrantes del Colegio. 

 

MARCHAS O CONVOCATORIAS SOCIALES 

1. El establecimiento permitirá la salida de estudiantes a marchas o convocatorias 

sociales siempre y cuando estén autorizados de forma escrita por sus apoderados 

(estas autorizaciones serán                   corroboradas vía telefónica por parte del 

inspector general). La asistencia a una marcha o convocatoria social es exclusiva 

responsabilidad del apoderado que autoriza. 

2. Los accesos de ingreso y salida siempre se mantienen bajo la supervisión de un 

encargado de puerta, sin embargo, si existiese la fuga de uno o más estudiantes 

que no estén autorizados para salir del establecimiento, que realicen la acción por 

lugares no autorizados, desobedeciendo función de encargado de portería o 

agrediendo, se informará inmediatamente a apoderado y posteriormente se 

sancionará según estipule Equipo Directivo o las acciones del manual de 

convivencia escolar. 

3. Equipo Directivo si lo considera pertinente podrá autorizar convocatorias sólo 

entre estudiantes miembros del establecimiento dentro de éste, siempre y cuando 

estas convocatorias sean solicitadas por el centro de estudiantes de forma escrita 

y fundamentando los objetivos de dicha convocatoria. Cualquier reunión debe 

realizarse bajo el respeto a cualquier integrante de la comunidad, manteniendo el 

orden, tolerancia, fraternidad hacia otros estudiantes que se mantengan en clases 

o realizando otras actividades. 

 

TOMAS O DESMANES 

1. Si existe la posibilidad o acción de toma del establecimiento o desmanes por 

personas que no pertenezcan a la comunidad educativa, se informará a apoderados 

y se dará aviso de forma inmediata a las autoridades pertinentes para resguardar 

la integridad de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa y la 

infraestructura. 

2. Si existe la intención de toma por parte de miembros de la comunidad educativa 

se identificará a los estudiantes involucrados a los cuales se le citará a reunión en 

conjunto con el centro de alumnos, Encargado de Convivencia Escolar y Equipo 

Directivo para identificar las razones de dicha intención y buscar una resolución 

pacífica en conjunto de lo cual se dejará registro escrito. 

3. Si los estudiantes miembros del establecimiento realizan toma o cualquier desmán 

dentro de éste o en sus alrededores, se informará de forma inmediata a los 

apoderados quienes deberán hacerse presente en el establecimiento y se 

sancionará según determine o manual de convivencia escolar o Equipo Directivo 

dependiendo de la gravedad del hecho. Si existen desmanes que sean 

considerados graves, se dará aviso de forma inmediata a carabineros. 



 
4. En caso de acción de toma o desmanes en el establecimiento los estudiantes que 

no estén involucrados serán resguardados por funcionarios designados y alejados 

del lugar. 

 

 

PROTOCOLO GENERAL DE PROCEDIMIENTOS FRENTE A FALTAS A LA 

SANA CONVIVENCIA ESCOLAR A TRAVÉS DE MEDIOS VIRTUALES. 

 

Para el correcto uso de los medios virtuales, el docente o moderador tiene la responsabilidad 

de exigir que todo estudiante, apoderado o funcionario del establecimiento que ingrese a una 

reunión o clase virtual, deberá hacerlo con su nombre y apellido real, por lo cual el docente 

o funcionario a cargo podrá solicitar a los asistentes a la reunión encender cámaras o 

micrófonos, si sucede algún hecho que falte a la sana convivencia y lo amerite, para 

corroborar la identidad de las personas que ingresan a la reunión virtual. Toda persona que 

se niegue a identificarse o no cuente con este dato correspondiente (nombre, apellido y/o 

fotografía que lo identifique), no podrá hacer ingreso al aula virtual o podrá ser eliminado de 

esta; de igual forma se exigirá que todo trabajo, evaluación, información, etc. enviado por el 

estudiante, deberá entregarse por un correo titular o número telefónico oficial (dependiendo 

de los medios con los que cuente) informado y registrado anteriormente por el profesor o 

funcionario a cargo, esto con el objetivo de 

prevenir cualquier falta a la sana convivencia que intente realizarse de forma anónima. 

Frente a cualquier situación que atente a la sana convivencia y a los lineamientos del 

reglamento de convivencia escolar a través de medios virtuales se realizarán las siguientes 

acciones generales: 

1. Frente a alguna falta realizada por un estudiante, la persona a moderadora de la 

reunión o clase     virtual deberá registrar en schooltrack la falta e informar a 

inspectoría mediante correo formal sobre la situación ocurrida, en lo posible se 

solicita que el moderador presente un registro visual o fotográfico como 

antecedente del hecho para el proceso posterior. 

2. Toda denuncia, que no se tipifique como una vulneración grave o delito, deberá 

realizarse e informarse a inspectoría en un plazo máximo de tres días hábiles. 

3. Inspector General enviará pauta de registro correspondiente al denunciante, la 

cual deberá ser completada por el funcionario o docente a cargo de la reunión o 

clase virtual. 

4. Inspector General de considerar necesario derivará hecho caso a equipo de 

Convivencia Escolar para la entrevista correspondiente a apoderado/a en la que 

deberá participar también el estudiante, el profesor jefe, el docente o funcionario 

testigo del hecho (si corresponde) e Inspector General. 

5. En el caso de imposibilidad de generar reuniones presenciales por el riesgo que 

esto conlleva a la salud, la entrevista podrá realizarse por plataforma Zoom, video 

llamada de WhatsApp o llamada telefónica grupal dependiendo de los medios con 

los que cuenten los participantes (de la reunión realizada deberá quedar registro 

fotográfico como evidencia). 

6. En la reunión se informará al apoderado/a sobre los hechos ocurridos y se 

registrarán, la falta y las acciones acordadas en conjunto en la hoja de 

antecedentes del estudiante para las acciones formativas que se llevarán a 

cumplimiento cuando el estudiante realice su reingreso formal a clases. 



 
7. En caso de que el hecho requiera un proceso de investigación o ninguno de los 

referidos anteriormente tenga las herramientas para resolver la situación, el hecho 

será informado a encargado de convivencia escolar quien adoptará las medidas 

correspondientes (proceso de investigación, mediación, conciliación o 

negociación) o derivaciones, según lo ameriten los hechos. 

8. Si la falta o denuncia requiere un proceso de investigación, será encargado de 

convivencia psicóloga los responsables de realizarlo, y quienes concluido el 

procedimiento notificarán mediante informe concluyente a Inspectoría General 

para que se tomen las medidas correspondientes. 

9. Si algún hecho ocurrido no se encuentra tipificado dentro del reglamento de 

convivencia escolar, será Equipo Directivo quien determinará la gravedad de la 

falta, procedimiento y medidas remediales a tomar. 

10. En caso de ser testigo a través del medio virtual de episodios de vulneración grave, 

gravísima o que sean tipificados como delitos (Violencia intrafamiliar, 

negligencia, vulneración sexual, porte o exhibición de drogas o armas, etc.), el 

testigo deberá informar y entregar antecedente escrito y registro visual o de audio, 

de forma inmediata o en su defecto, dentro de las primeras 24 horas de tomar 

conocimiento del hecho a encargado de convivencia escolar y/o Directora quienes 

serán los responsables de realizar la denuncia correspondiente antes las 

autoridades (PDI, Carabineros, Fiscalía o Tribunal de familia). 

 

PROTOCOLO ANTE LA OCURRENCIA DE ACCIDENTES ESCOLARES 

 

 El colegio, contará con un protocolo, previamente establecido y ampliamente conocido 

por toda la comunidad escolar, señalando como proceder frente a estas situaciones. 

 Se mantendrá un registro actualizado de los padres y apoderados del establecimiento y la 

forma de establecer rápido contacto con ellos, a través de sus teléfonos. 

 Si un alumno(a) requiere ser trasladado de urgencia, el colegio deberá actuar, aunque aún 

no haya sido posible localizar a los padres. 

 La inspectora de nuestro establecimiento deberá completar el formulario de “Accidente 

Escolar” de modo que la atención médica o dental, quede cubierta por el Seguro Escolar. 

 

a) En caso de enfermedad o accidente leves: 

 El alumno será llevado a enfermería y se realizarán los primeros auxilios. 

 Importante recordar que el colegio, No está autorizado para administrar ningún tipo de 

medicamentos. Inspectoría llamará a los padres y enviará una comunicación si fuese 

necesario. 

 

b) En caso de accidentes menos graves: 

 En los casos que el accidente requiera atención médica, se llamará a los padres y/o 

apoderados, para que sean ellos quienes trasladan al alumno al centro de salud que 

estimen conveniente e Inspectoría entrega el seguro de salud estatal con que todo alumno 

está cubierto. 

 

c) En caso de accidentes graves: 



 
 En todos los casos que el accidente sea grave, (determinado por encargada de enfermería 

Inspectora, quien cuenta con cursos de primeros auxilios), se llamará inmediatamente al 

servicio de urgencia de la comuna, quienes lo trasladarán en ambulancia a la urgencia del 

hospital. Simultáneamente se dará aviso a los padres y ellos podrán tomar la decisión de 

trasladar a otro servicio. 

 Los alumnos que cuenten con seguros particulares de salud, deben mantener la 

información actualizada en su ficha personal, para que el colegio se comunique 

directamente con ellos. Es importante completar todos los datos personales y teléfonos 

de emergencia en la ficha personal. Es responsabilidad de los padres y apoderados 

mantener estos datos actualizados. 

 

d) En caso de lesión fatal: 

 La persona encargada tomará signos vitales. 

 Se Informará a Servicios de Urgencia. 

 Se Informará a los padres. 

 Se Aislará el lugar. 

 Esperar nuevas instrucciones del personal especializado. 

 Dar aviso del accidente: Integrantes Comité de Seguridad Escolar 

 Evaluación tipo de accidente: Integrantes Comité de Seguridad Escolar. 

 Acompañamiento, atención y apoyo del estudiante: Asistente de la Educación asignado 

(paradocente). 

 Aviso a los padres, aviso a servicios de urgencia: Inspectoría. 

 Confección de Certificado de accidente escolar: Inspectoría. 

 Habilitar puertas y/o portones para salida: Asistente de la educación designado. 

 Traslado del estudiante en caso de emergencia: Chofer encargado del Colegio.  

 

e) En caso de accidentes graves: Golpe en la cabeza con pérdida de conocimiento, fracturas, 

desmayo o desvanecimiento, ataques. 

 La persona que observa el accidente (profesor, estudiante u otro) dará aviso a Inspectoría 

o cualquier miembro del comité de seguridad escolar, sobre el lugar y la situación 

ocurrida. 

 Se llamará inmediatamente al servicio de urgencia de la comuna, quienes lo trasladarán 

en ambulancia al servicio de urgencias. 

 Simultáneamente se dará aviso a los padres y ellos podrán tomar la decisión de trasladar 

a otro servicio. 

 

f) En caso de lesión fatal: 

 La persona que observa el accidente (profesor, estudiante u otro) dará aviso a Inspectoría 

o cualquier miembro del comité de seguridad escolar, sobre el lugar y la situación 

ocurrida. 

 La inspectora o los miembros del comité de seguridad escolar concurrirán rápidamente 

al lugar para tomar los signos vitales del estudiante. 

 Una vez verificados los signos vitales, se informará a Servicios de Urgencia de la 

comuna. 

 Posteriormente se informará a los padres/apoderado del estudiante. 



 
 Se aislará lo más rápido posible el lugar del deceso y se esperarán nuevas instrucciones 

del personal especializado. 

 

Es obligación de los padres y/o apoderados mantener los datos actualizados en la ficha 

personal del estudiante, para lograr una comunicación fluida en caso de emergencia. 

 

 

NORMAS, MEDIDAS REMEDIALES Y PROCEDIMIENTOS FRENTE A FALTAS 

DE DISCIPLINA Y/O CONVIVENCIA 

Los responsables de velar por el cumplimiento de las normas de disciplina y convivencia 

dentro de los colegios son: el Equipo Directivo del Colegio, el profesorado, asistentes de 

educación, el personal administrativo y el equipo de Convivencia Escolar, este último estará 

a cargo de la resolución pacífica de conflictos a través de un debido proceso para todos los 

involucrados que implique técnicas de mediación, conciliación y negociación, y si el caso lo 

amerita a través de las acciones formativas estipuladas en este reglamento. 

Se denomina Debido Proceso, al conducto regular que determina las instancias a seguir en 

caso de que cualquier miembro de la comunidad educativa hubiese cometido una falta leve, 

grave moderada, grave o gravísima; y los procedimientos respectivos, respetando siempre el 

derecho a la defensa que tiene cada uno. Así mismo, hace referencia a los criterios, principios 

y procedimientos que se deben tener en cuenta para dicho proceso con el fin de atender 

formativa, justa y oportunamente los conflictos individuales y colectivos que se presenten 

entre los miembros de la comunidad educativa. Este proceso incluye: la presunción de 

inocencia, el derecho a la defensa, a enterarse de las faltas de las cuales se le acusa, a la 

presencia de sus padres o apoderado y a conocer el resultado de su situación. 

En todos los casos, a la hora de aplicar sanciones a un alumno por faltas al Manual de 

Convivencia, se tendrá en cuenta: 

a) Que se siga el debido proceso según las faltas cometidas. 

b) Que sea tratado con el debido respeto inherente al Principio de Inocencia y a la Dignidad 

Humana. 

c) Que la familia sea informada mediante citación escrita, correo electrónico o llamado 

d) telefónico (si es por vía telefónica se dejará registro en portal interactivo), de la situación 

correspondiente (académica, disciplinaria), así como las acciones a seguir y los derechos 

que tiene. 

e) Que la decisión esté precedida de un proceso de indagación y de evidencias, ya sean 

testigos u otros medios de prueba. 

f) Que los padres y/o apoderados sean notificados oportunamente sobre la situación del 

estudiante, y la medida de la falta cometida a este Manual de Convivencia, debiendo dejar 

acta o registro de citaciones y entrevistas. 

g) Que el/la estudiante sancionado o su apoderado, puede manifestar su apelación de forma 

escrita al Rector. 

Cada uno de los mencionados anteriormente seguirá los procedimientos presentados a 

continuación ante una falta en cualquier lugar del Colegio, o fuera de él, en el caso que 

correspondiera. 

Todas las medidas adoptadas serán comunicadas a las familias por medio de una entrevista 

que serpa convocada a través de agenda escolar, correo electrónico institucional y/o vía 



 
telefónica. En caso de que no sea posible establecer por estos medios se procederá al envío 

de carta certificada al domicilio que fue informado al momento de la matrícula del estudiante.  

 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS FORMATIVAS POSIBLES PARA LAS FALTAS 

LEVES REITERADAS Y MODERADAS. 

 
Son aquellas que permiten que los alumnos(as) sean responsables de las consecuencias de 

sus actos y desarrollen compromisos genuinos de reparación del daño. Las acciones 

formativas para aplicar son: servicio pedagógico y servicios comunitarios. Estas serán 

definidas y supervisadas por inspectoría general en conjunto al equipo de convivencia escolar 

en acuerdo con el apoderado. 

a) Servicio pedagógico: Corresponde al servicio por parte del estudiante, el cual, 

asesorado por un docente, deberá: 

 Elaborar y/o exponer material relacionado a la falta y que vaya dirigido a fortalecer 

habilidades blandas y la buena convivencia 

 Apoyar, colaborar y/o ayudar pedagógicamente a profesores y/o estudiantes que lo 

requieran. 

b) Servicios comunitarios: Corresponde a la prestación de un servicio, apoyo en el orden 

del espacio común y/o la reparación de algún daño en la infraestructura de la que el 

estudiante ha sido responsable de su daño, desorden o mal uso, buscando que el 

alumno(a) desarrolle mayor compromiso hacia las consecuencias de sus actos. Estos 

servicios serán realizados fuera del horario de clases, por tanto, los alumnos deberán 

asistir en jornadas que serán establecidas por Inspectoría General. 

Todas las medidas disciplinarias serán equivalentes al grado de falta cometida, dichas 

medidas serán previamente informadas y acordadas con el apoderado. 

 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA LAS FALTAS GRAVES Y GRAVÍSIMAS. 

Corresponden a la aplicación de acciones formativas en consecuencia a la falta que cometa 

un estudiante. Éstas pueden ser aplicadas en conjunto con otras Medidas disciplinarias de 

seguimiento. 

Las medidas aplicables, según la falta y lo determinado por los estamentos correspondientes 

pueden ser: amonestación, registro en libro digital, derivación a Inspectoría, suspensión 

temporal al Colegio, cambio de curso cuando proceda, condicionalidad de matrícula, término 

anticipado del año escolar, no renovación de la matrícula. Estas medidas serán resueltas por 

Inspectoría, Consejo de Profesores y Rectoría. 

 

ACCIONES FORMATIVAS 

Se entienden como acciones formativas todas aquellas estrategias de refuerzo con el fin de 

apoyar el desarrollo de una convivencia escolar saludable. 

Estrategias: Cada uno de los actores mencionados debe establecer acciones que permitan 

favorecer los valores institucionales y los deberes y derechos que cada uno de los actores de 

la comunidad tienen. Estas acciones deben estar incorporadas en el caso de los docentes, en 

sus planificaciones anuales. En el caso de los otros actores deben desarrollar acciones que 

favorezcan los valores institucionales y los deberes y derechos. 

 Se establece como acciones mínimas esperadas las siguientes: 



 
a) Disponer en cada sala y oficina de los valores institucionales a la vista de las personas 

que ingresen a ella. 

b) Disponer a la vista los acuerdos mínimos de conducta dentro de una sala u oficina. 

c) Disponer a la vista los horarios de atención y de actividades diarias a realizar de acuerdo 

con las responsabilidades docentes y laborales. 

d) Disponer a la vista de los estudiantes los refuerzos establecidos para el cumplimiento 

adecuado de cada norma. 

e) Planificar al menos 2 acciones lúdicas y/o pedagógicas por semestre que traten los valores 

institucionales (Cicletada, Día de la Educación Física, Día de la Convivencia Escolar, 

Día de la Música, etc.) 

 

Medidas remediales: Son todas aquellas acciones que buscan extinguir una conducta 

indeseada, estas acciones estarán definidas como sanciones en este manual y serna 

claramente identificables 

 

DEL DERECHO A APELACIÓN 

Toda persona a la que se le haya aplicado alguna medida, que no la considere justa, tiene 

derecho a presentar reclamo por escrito a Inspectoría General del Establecimiento, UTP o en 

última instancia al Consejo de Profesores. La autoridad que corresponda debe responder por 

escrito a la apelación del estudiante. Para ejercer el derecho de apelación el actor involucrado 

(si es un estudiante puede hacerlo con su apoderado) deberá presentar sus peticiones en un 

plazo de 15 días hábiles para poder apelar al Consejo de Profesores, del momento de haber 

sido notificado por la Inspectoría General, UTP o Equipo de Convivencia Escolar sobre las 

causales de la sanción. Éste tendrá un plazo no superior a tres días para su pronunciamiento. 

 

FALTAS 

Las faltas se graduarán en tres niveles según el impacto que signifiquen en la convivencia 

del establecimiento. La graduación de las faltas estará explicitada en este manual. En el caso 

de que alguna falta no esté explicitada en este manual será el equipo de convivencia o 

Inspectoría General quienes estudiarán el caso y otorgará la graduación de la falta 

correspondiente. 

Las faltas se gradúan de la siguiente forma: 

 Leve 

 Graves 

 Gravísima 

 

PROCEDIMIENTOS 

Son todas aquellas acciones que se realizan con el afán de determinar la gravedad de una 

falta y la aplicación de la respectiva sanción y/o estrategia formativa. 

En este manual se explicitará el procedimiento a seguir en cualquiera de las acciones. En 

caso de que no esté claramente definido, será el equipo de gestión en convivencia quien 

procederá señalar el procedimiento.  

 

 

 

 



 
CONDUCTO REGULAR 

Apoderados: 
● Profesores de Asignatura 

● Profesores Jefes 

● UTP (solo si el conflicto es 

pedagógico) 

● Rectoría 

● Sostenedor 

● Departamento de Educación 

Estudiantes: 

● Profesores de Asignatura 

● Profesores Jefes 

● Inspectoría general 

● UTP (solo si el conflicto es 

pedagógico) 

● Rectoría 

 

 

Frente a las solicitudes que presentaran tanto Estudiantes y Apoderados se estima un tiempo 

máximo de 5 días hábiles para una respuesta por escrito a los solicitantes. 

 

ACCIONES Y ESTRATEGIAS FORMATIVAS 

 Servicio Pedagógico: Es una acción que se realiza a favor de otro estudiante con el fin 

de apoyar algún trabajo o tarea. Estará supervisado por un docente. 

 Servicio de reparación: Es la acción que busca reparar el daño material realizado a 

terceros. 

 Servicio de recuperación de estudios: Es la acción que busca nivelar al alumno cuando 

tiene inasistencia y/o atrasos injustificados. 

 

FALTAS LEVES: Son todas aquellas actitudes y comportamientos en que incurran los 

estudiantes y que trasgredan las normas del Colegio sobre exigencias, obligaciones y 

presentación; alteren la convivencia y el normal desarrollo del proceso escolar. No involucra 

daño físico, psicológico ni moral a otro miembro de la comunidad. Tampoco una falta de 

honestidad o daño a la propiedad privada.  

Se consideran faltas leves:  

a) No utilizar delantal.  

b) Asistir a Clases sin tarea o sin materiales de trabajo oportunamente solicitados  

c) Descuidar los materiales escolares propios y/o de otros estudiantes.  

d) Llegar atrasado en forma reiterada al inicio de la jornada o durante el transcurso de la 

jornada  

e) Llegar atrasado en horas intermedias de clases  

f) No justificar una inasistencia a clases.  

g) Asistir a clases con una inadecuada presentación personal  

h) No acatar las instrucciones ante situaciones que puedan dañar su integridad o la de otro 

miembro de la comunidad educativa.  

i) Interrumpir, comer o no presentar una actitud adecuada y correcta que interrumpa el 

normal desarrollo de la/s clase/s.  

j) Ensuciar los espacios del establecimiento 

k) Usar objetos o aparatos tecnológicos no autorizados 

l) No informar al apoderado las citaciones 

m) Devolver los libros a biblioteca fuera del plazo establecido 

 

PROCEDIMIENTO FRENTE A LAS FALTAS LEVES: en la medida que consten en los 

registros o no sea necesario iniciar un proceso interno de indagación, se observa en las 

siguientes normas en caso de una falta leve:  



 
● Reflexión personal.  

● Llamado de atención verbal de parte del profesor o inspectoría.  

● Comunicación a los apoderados.  

● Observación escrita en la plataforma schootrack de parte del profesor o inspectoría.  

● Entrevista formal con el estudiante y su apoderado de parte del respectivo Profesor jefe 

firmando acuerdo de mejora.  

● Recuperación.  

● Servir comunitaria o pedagógicamente en el Colegio u otra institución.  

● Ante la reiteración en más de 2 veces la misma falta, transforma en falta grave y se aplica 

la medida de suspensión de clases por un día aplicada por Departamento de Convivencia 

y el profesor jefe. Durante los días de suspensión el estudiante trabajara con actividades 

académicas y formativas que se le entregarán para que desarrolle de manera asincrónica 

y remota, teniendo la posibilidad de realizar consultar y pedir retroalimentación a través 

de sus correos electrónicos institucionales 

● Ante la reiteración permanente la medida de pre-condicionalidad de matrícula por parte 

de la respectiva Coordinación de Ciclo y Departamento de Convivencia.  

● Restitución de bienes  

 

FALTAS GRAVES: Son todas aquellas actitudes y comportamientos indebidos o 

reiterativos en que incurran los estudiantes y que alteren la actividad escolar; falten el respeto 

y clima de convivencia; que atenten en contra de la integridad física, moral y/o psicológica 

propia y/o de terceros; o dañe la propiedad privada.  

Se consideran faltas graves:  

a) Reiterar conductas leves y/o incumplimiento de los acuerdos establecidos.  

b) No asistir a citación de recuperación.  

c) Deteriorar intencionalmente el mobiliario y demás bienes del Colegio o de miembros de 

la comunidad escolar.  

d) Emplear un lenguaje grosero con cualquier miembro de la comunidad escolar y dentro y 

fuera del establecimiento.  

e) Retirarse de clases, de otras actividades de aprendizaje o del colegio en horario lectivo o 

extraescolar en donde el alumno se haya comprometido sin la autorización 

correspondiente.  

f) Rayar, romper, sustraer o quemar bienes del Colegio, de funcionarios o estudiantes.  

g) Copiar o dejarse copiar en evaluaciones valiéndose de cualquier medio.  

h) Sustraer, falsificar o reproducir parcial o totalmente evaluaciones o documentos.  

i) Crear o publicar material tanto digital como impreso sobre temas que atentan contra la 

dignidad de la persona, la institución.  

j) Impedir, propiciar y/o participar en actividades que impidan el normal funcionamiento 

del Colegio.  

k) Gritar y/o lanzar objetos de cualquier tipo al interior o exterior del Colegio.  

l) Faltar a la verdad u omitir información relevante frente a situación de disciplina o de 

deberes escolares.  

m) Realizar acciones formales o informales de discriminación hacia un integrante de la 

comunidad educativa y/o transeúntes, sea por su condición social, económica, religiosa, 

política, filosófica, étnica, nacionalidad, sexual, capacidad, defectos o cualquier otra 

circunstancia. 



 
n) Extraviar, dejar abandonado o destruir textos de estudios entregados por el Ministerio de 

Educación.  

o) No realizar las tareas, trabajos, instrucciones o indicaciones encomendados por el adulto 

responsable ya sea por falta de interés, pasividad e inactividad.  

p) Retener instrumentos de evaluación ya rendido para evitar su posterior revisión por parte 

del docente.  

q) Desobedecer las instrucciones de cualquier autoridad del colegio.  

 

PROCEDIMIENTO FRENTE A LAS FALTAS GRAVES: Toda falta grave en caso de 

que no conste en los registros, deberá́ ser objeto de un proceso interno de indagación a cargo 

del Inspector general. Estas originarán la aplicación de una sanción disciplinaria dependiendo 

de su gravedad y además de medidas formativas, con carácter reparatorio y podrán ser las 

siguientes:  

● Recuperación.  

● Servicio comunitario o pedagógico en el Colegio u otra institución.  

● Restitución de bienes.  

● Disculpas públicas  

● Suspender de clases por periodos de uno a tres días durante los cuales el estudiante 

trabajara con actividades académicas y formativas que se le entregarán para que 

desarrolle de manera asincrónica y remota, teniendo la posibilidad de realizar consultar 

y pedir retroalimentación a través de sus correos electrónicos institucionales  

● Suspender la participación en actividades extraescolares o complementarias.  

● Aplicar condicionalidad por un periodo de tiempo definido.  

 

FALTAS GRAVÍSIMAS: Son faltas gravísimas todas aquellas acciones, actitudes y 

comportamientos que atenten en contra de la integridad física, moral y/o psicológica propia 

y/o de terceros, dañe la propiedad privada, agresiones sostenidas en el tiempo y conductas 

tipificadas como delito. 

Se consideran faltas gravísimas:  

a) Poseer, consumir, suministrar y/o comercializar cigarrillos, bebidas alcohólicas o drogas 

en el establecimiento o en cualquier actividad que el Colegio patrocine.  

b) Estar bajo la influencia de alcohol, drogas u otras sustancias en cualquier momento de la 

jornada escolar o posterior a ella en dependencias del colegio.  

c) Estar bajo la influencia de alcohol, drogas u otras sustancias fuera del colegio, pero 

portando el uniforme del establecimiento.  

d) Portar, prestar o comercializar armas blancas o de fuego y/o elementos que impliquen 

riesgos para la integridad física propia, de sus compañeros u otro integrante de la 

comunidad escolar.  

e) Insultar, amenazar, agredir de cualquier forma, realizar y/o participar en actos de 

bullying, grooming y/o maltrato físico a compañeros y personal del Colegio.  

f) Usar en forma indebida elementos informáticos con el propósito de perjudicar a personas 

o a la Institución, atentando contra su dignidad y los valores institucionales.  

g) Realizar acciones que tengan carácter de acoso sexual tanto a compañeros como a 

personal del Colegio y/o demás miembros de la comunidad escolar.  

h) Hurtar o robar bienes y materiales de estudiantes o integrantes de la comunidad educativa.  

i) Manipular o activar, sin la debida indicación, elementos de protección y prevención de 

siniestro, como, por ejemplo: Extintores, red húmeda, campana, timbre, red eléctrica, etc.  



 
j) Ingreso, revisión y exhibición de material pornográfico en cualquier tipo de formato. 

Alterar y/o destruir el contenido de libros de clases o sistema computacional del 

establecimiento.  

k) Grabar en audio o imagen a alumnos(as) y/o funcionarios del establecimiento y/o difundir 

lo grabado total o parcialmente sin la autorización de las personas aludidas.  

l) Suplantar a alguna persona con el objetivo de perjudicar o sacar algún provecho.  

m) Escribir, comentar situaciones, subir fotos o imágenes en que esté involucrado cualquier 

miembro de la Comunidad educativa a través de las redes sociales (Facebook, Instagram, 

WhatsApp, Tik Tok, blog, etc.) sin autorización expresa de las personas involucradas.  

n) Burlarse, amenazar, agredir físico verbal o psicológicamente a cualquier integrante de la 

comunidad escolar.  

o) Cometer acciones fuera del establecimiento y que está en contra del perfil que establece 

el colegio como institución.  

 

PROCEDIMIENTO FRENTE A LAS FALTAS GRAVÍSIMAS: Toda falta gravísima 

deberá́ ser objeto de un proceso interno de indagación a cargo de un Instructor. Estas 

originarán la aplicación de una sanción disciplinaria dependiendo de su gravedad y además 

de medidas formativas, con carácter reparatorio y podrán ser las siguientes:  

● Servicio comunitario o pedagógico en el Colegio u otra institución.  

● Restitución de bienes  

● Disculpas públicas  

● Suspensión de clases de 4 a 5 días. durante los cuales el estudiante trabajara con 

actividades académicas y formativas que se le entregarán para que desarrolle de manera 

asincrónica y remota, teniendo la posibilidad de realizar consultar y pedir 

retroalimentación a través de sus correos electrónicos institucionales 

● Condicionalidad de la matrícula.  

● Cancelación de matricula  

● No renovación de matrícula.  

● Expulsión.  

CONSIDERACIONES 

En caso de que un alumno o alumna presente una conducta disruptiva que implique 

agresiones a otro y que estas no puedan ser controladas por personal el colegio, se informará 

de inmediato al apoderado para que lo retire de clases. Si el apoderado no asiste a retirarlo, 

se considera una falta grave y será́ citado para el día siguiente.  

 

DE LOS ESTÍMULOS PARA LOS ALUMNOS DESTACADOS POR 

RENDIMIENTO Y COMPORTAMIENTO 

 
El establecimiento considera los siguientes estímulos a los y las estudiantes que tienen una 

destacada participación en su formación académica, personal y relación de sana convivencia 

con sus pares: 

a) Premiación Semestral: Excelencia académica, Superación, Estudiante Fraterno 

b) Aniversario: Estudiantes y exalumnos destacados en diferentes áreas  

c) Licenciatura: Excelencia académica, Estudiante Fraterno, Superación y Alumno (a) 

integral. 

 


